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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

LINTRODUCCION

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacién de una organizacién (estructura, objetivos, sistemas, procedimientos, etc.) asi
como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de las tareas que se llevan a cabo para el correcto servicio hacia los ciudadanos,
en esta ocasion dirigido a los vecinos de la Provincia Constitucional del Callao.

Por esta razén la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad, como Organo de Linea
encargado de las actividades de mantenimiento y reparacion de la infraestructura construida
(muebles e inmuebles) alrededor de los limites administrativos jurisdiccionales de la
municipalidad provincial del callao, ejecuta dentro de sus principales actividades, el
mantenimiento y reparacién de vias de transito peatonal y vehicular, mantenimiento de Ia
sefalizacion vial (horizontal y vertical), mobiliario urbano en parques, bulevares, avenidas,
calles, jirones, etc., mantenimiento y reparacién de la iluminacion urbana, postes, farolas
ornamentales, arboles, testigos, losas deportivas e inmuebles municipales.

En el presente Manual de Procedimientos se detallara los procesos méas importantes y
frecuentes que ejecuta la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad por etapas y tiempo de

duracién de cada uno, de esta forma se busca una comprensién concisa, oportuna y clara
de los mismos.

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado dentro del marco del Sistema
Nacional de Racionalizacién conforme a lo establecido en las “Normas para la Formulacién
de los Manuales de Procedimientos” aprobadas por Resolucion Jefatural N° 002-77-
INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva General N° 003-2006-MPC/GGPPR que
establece las “Normas para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao”, aprobadas con Resolucion de
Gerencia Municipal N° 055 del 22.02.06.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA MUNICIPAL
CERTIFICA:

Su original que se conserva a |a vista
de esta Gerencia,

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente

-------

Que esta copia concuerda con

13 Bic, 2018
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Ill. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVOS

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene como objetivo establecer,
describir y orientar los procedimientos que se deben seguir para el correcto desarrollo
de los procesos a cargo de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad.

3.2 ALCANCE

El presente manual tiene como ambito de aplicacion a la Gerencia de Mantenimiento
de la Ciudad y los servidores publicos que laboren en ella, desempefiando las
actividades a su cargo.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos serd aprobado mediante Resolucién de
Gerencia Municipal con la opinién técnica favorable de la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y desarrollo Institucional y a propuesta de la
Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad.

En caso se Modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo con
la Gerencia de Desarrollo Institucional dependiente de la General de Planeamiento,
Presupuesto, Inversiones y desarrollo Institucional.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
Su original que se conserva a la vista
de esta Gerencia.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente
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IV. PROCEDIMIENTOS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
1. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE LA SENALIZACION VIAL

Codigo: MPC-GGPMA-GMC-01

1.1.  Finalidad
Brindar correcto mantenimiento a la sefalizacién vial (horizontal y vertical) dentro
de la jurisdiccién de la Municipalidad Provincial del Callao y asi mejorar |a
visibilidad y contraste de las sefalizaciones viales para guiar de forma correcta
el transito vehicular.

1.2. Base Legal

Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion de los Manuales de
Procedimiento. '

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus
modificatorias y TUO. _

Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos,

Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao. \

Resolucion de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

Resolucién de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N°® 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracidn y Actualizacién de los
Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

1.3. Requisitos

Expedientes de Solicitud de Atencién (de ser el caso)
Programacién mensual de actividades

CERTIFICA:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ
GERENCIA MUNICIPAL

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

11 DI, 2018

Gerenia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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Manual de Procedimientos de I3 Gerencia de Mantenimiento de |3 Ciudad original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e 2018

Callao, ,,,

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Denominacion del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE LA SENALIZACION VIAL

: P HUNCIPALIDAD PROVINRIAY UL CALLAD
CODIGO: GGPMA/GMC-001 -

........ R
e Omﬁmémue.

o =3 I - A
| P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracion
Gerencia de | 1.El oficinista Il 15 [ Min. |
1 Recepcion Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a |a

Documentaly | Gerencia General de Proteccisn del Medio
Archivo General | Ambiente.

2. El oficinista Il 25 | Min.
Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al

2 Gerencia Gerente General

General de .
3 Proteccion del i-__E_lLQg_r_g__nt-eGe_neral de la GGPMA_ ‘ 10 | Min.
Medio Ambiente Recibe, revisa lc?s documentos,_ asigna drea

responsable y deriva a la Secretaria

4 4. E| oficinista Il 3 Min

Recibe, registra y deriva las solicitudes a Ia
Gerencia de Mantenimiento de Ia Ciudad
5 5. Oficinista | 5 Min.

Recibe, registra y deriva las solicitudes al
Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

6 6. El Gerente de Mantenimiento de la Ciudad | 10 | Min.
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.

7. Técnico Administrativo 11 20 [ Min.

Gerencia de Revisa las actividades programadas del POI,
Mantenimiento | €xpedientes y solicitudes. Selecciona las
de la Ciudad actividades a realizar (considerando las
necesidades de mantenimiento vial, segun
diagnéstico situacional de la GGTU y el Plan
Operativo Institucional, elabora documento de
analisis sobre las actividades priorizadas y envia
el Gerente Mantenimiento de la Ciudad.

8. El Gerente de Mantenimiento de la Ciudad |20 | Min.
Recibe el informe sobre actividades priorizadas,

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente [ e
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w

Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcién

Duracién

MUNICIPAL

CERTIFIQ

su original

10

11

IDAD PROY
SERENCIA M

Al

Que esta
que se co

de esta Ge

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

INCIAL DEL CALLAC
UNICIPAL

opia concuerda con
erva a la vista

revisa, pone V° B°, sella el documento de
analisis sobre las actividades a realizar y envia
al Tecnico en Ingenieria |

9. Técnico en Ingenieria |

Revisa las actividades a realizar, realiza los
calculos necesarios y elabora un informe sobre
los requerimientos necesarios para la ejecucion
de las actividades (Considerando el Stock
actualizado del almacén)

15 | Min.

10. Técnico Administrativo lIl

Recibe el informe y revisa si existen los
requerimientos necesarios para la ejecucion de
las actividades

5 Min.

;Se  cuenta con los requerimientos
necesarios para la realizacién de las
actividades?

Rpta. NO

11.1. Técnico Administrativo Il

Elabora el cuadro de necesidades y envia a la
Gerencia General de Administracion

Rpta. Sl

1.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

Recibe la conformidad de los requerimientos
para la ejecucion de las actividades, coordina los
trabajos a ejecutar y elabora un plan de trabajo
en  coordinacion  con el  Coordinador
Administrativo y Operativo

30 | Min.

20 | Min

12. El coordinador Administrativo y

Operativo

se reune con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las &reas que seran
trabajadas y las actividades a ejecutar de
acuerdo al plan de trabajo

20 | Min.

13. Obrero 1ra

Procede a solicitar al responsable del almacén
periférico el material y herramientas necesario

25 | Min.

re cia General de Proteccién del Medio Ambiente
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ND
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcién

14

MUNICIPALIDAD PRQ
GERENCIA

CERTIFFA:

Que esta
su origingl que se cg

de esta Gerencia,

15

e MUNICIPAL

% : T

Callao, ,..l.....

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

VINCIAL DEL CALLAC
MUNICIPAL

copia concuerda con
nserva a la vista

Duracién

(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la
Orden de Trabajo Programada. Luego realiza
un pedido del personal requerido para las
actividades a realizar. Finalmente solicita al
responsable de la flota vehicular un mévil para
el transporte del personal y material.

14.1 Obrero de 1ra

Entrega, registra la salida de materiales y/o
herramientas solicitadas seguin la Orden de
Trabajo Programada (OTP), sella la OTP,
entrega al Supervisor, y llena la salida de
materiales y/o herramienta en la tarjeta de
control visible (Bincard).

14.2. Obrero de 1ra

Recibe la peticion vehicular, asigna un chofer y
un vehiculo para el transporte del personal,
material, herramientas y equipos.

14.3. Obrero 1ra

Recibe la peticion y asigna al personal
correspondiente, segun el pedido del supervisor
de sefializacién horizontal, vertical y

nomenclatura para la ejecucién del
mantenimiento de sefalizacién vial.

15 | Min.

Min.

10

Min.

15 | Min.

15. Obrero 1ra

Recibe y traslada los materiales y/o
herramientas a la unidad vehicular asignada,
con el apoyo de los obreros de 2da y 3ra

5 Min.

16. Obrero 2da

Traslada el material, las herramientas, equipos
y al personal hacia el punto de trabajo.

50 | Min.

17. Obrero 3ra

Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacién de elementos de
seguridad (cilindros y cintas de seguridad)

10 | Min.

18. Obrero 2da

Realiza el marcado siguiendo los lineamientos
del Manual de Dispositivos Automotor del MTC,

30 | Min.

19. Obrero 2da

Realiza pintado a medida que el especialista de
senalizacion marca los lugares a pintar

30 | Min.

encia General d

e Proteccion del Medio Ambiente

=
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N'o

S Unidad Orgéanica

Ejecutante y Descripcién

Duracion

20

20. Obrero 1ra

Establecera el tiempo de secado del trabajo
especificado de las sefializaciones, de igual
forma procedera a tomar vistas fotograficas del
trabajo concluido.

30 | Min.

21 Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

21. El obrero 3ra

Se encargara de retirar los elementos de
seguridad y trasladar los materiales, las
herramientas, equipos al automévil para su
retorno a la Municipalidad Provincial del Callao.

10 Min.

22

22. El obrero 3ra

Traslada el material, las herramientas, equipos
y al personal de retorno a la Municipalidad
Provincial del Callao

50 | Min,

23

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DEL CALLAO
GERENC|A MUNICIPAL

CERT|FICA:

23. Obrera 1ra

Descarga y traslada los materiales y/o
herramientas al almacén con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra

5 Min.

a copia concuerda con
su orig1nal que se ponserva a la vista
de estd Gerencia.

Callao,

24, Obrero 1ra :
Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el
trabajo en la Nota de Entrada al Almacén
(NEA). Luego procedera a firmar en sefial de
conformidad el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura (anexo 3)

10 | Min.

25. Obrero 1ra

Informa al Supervisor General del trabajo
ejecutado mediante el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura

5 Min.

26. Técnico en Ingenieria |

Da la Conformidad del Cuadro Informativo de
Mantenimiento de Infraestructura, registra las
actividades realizadas y deriva al Técnico
Administrativo 11l

10 | Min.

27. Técnico Administrativo Il
Recibe, revisa, registra las actividades del PO

10 | Min.

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente
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| P:; - Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracién
realizadas y eleva los documentos al
Coordinador Administrativo y Operativo.
Gerencia de
28 Mantenimiento | 28. El Coordinador Administrativo y 20 | Min.
de la Ciudad Operativo
Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de
mantenimiento de infraestructura, fotografias e
indicando la procedencia de la solicitud al
Gerente de Mantenimiento de la Ciudad.
MUNICH SEENCI ;{?N%%A?_ELCALLAO 29. E| Gerente de Mantenimiento de la 10 | Min.
Ciudad
GEALIHICA: _ Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y
Que esta copia concuerda con . o
su origihal que se donserva a Ia vista deriva al oficinista Il para que lo eleve a la
e estaldarsncia; Gerencia General de Proteccién de Medio
Callao, , ;':I...i :.«..: ;:..-..zﬁ!gmblente.
30.Oficinista I
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia | © | Min
L oviriiiinen, | General de Proteccion de Medio Ambiente.
i
31 31. El oficinista Il
Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 | Min
Gerencia Goiaral
General de
Proteccion del
32 Medio Ambiente | 32. El Gerente General de Proteccion de
Medio Ambiente 5 Min
Recibe, revisa el informe dirigido y Ia
procedencia de la solicitud.
33 B
¢La actividad se realizé por solicitud?
Rpta. Sl
33.1 El Gerente General de Proteccién de
Gerencia Medio Ambiente 10 | Min
General de Deriva al oficinista Il el informe dirigido y la
Proteccion del | documentacion correspondiente  de  las
Medio Ambiente | actividades realizar para su entrega al usuario
solicitante.

erencia General de Proteccién del Medio Ambiente
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P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracién

Rpta. NO
33.2. El Gerente General de Proteccién de 5 Min
Medio Ambiente
Deriva al oficinista Il la documentacién para su
archivo

34 ; 34. El oficinista I
Recibe y deriva al usuario solicitante la | 10 | Min
documentacion de actividades realizadas.

35 35. El oficinista Il
Recibe y archiva documentacion. S | Min

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista
de esta Gerencia.

Gerencia General de Proteccidén del Medio Ambiente
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE LA SENALIZACION

VIAL

PREGUNTAS

RESPUESTAS

L El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢, Cual es el propdsito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar actividades de
mantenimiento y reparacion de la infraestructura vial y
peatonal, del mobiliario urbano, y de la infraestructura
Deportiva en la Provincia Constitucional del Callao

¢ Cudl es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢En qué ofras unidades orgénicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefaladas en el procedimiento

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ; Combinar o
simplificarse? ¢ Cuales?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario urbano, y de
la infraestructura Deportiva emitidas por el vecino o
unidad orgéanica deberia ingresar directamente a la
Gerencia de mantenimiento de la Ciudad para realizar +~
la actividad de formar rapida y efectiva

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento vy el
cargo que ocupen:

,i:"'_-"?z;f}?b}\qué este funcionario se hace cargo

el procedimiento?

[ o
AvE o

Porque es la Responsable del area, y retne las
condiciones necesarias para desarrollar dicha funcién

Los técnicos que coadyyyann SASBRAUIRAR d8laca Lo

actividad GERENCIA MUNICIEA!

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

MCTOR ANTES FERNANDEZ
GERENFEMUNICIPAL {E}

12 L.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIAMUNICIPAL

CERTIFICA:
Que esta copia concuer

su original que se conserva a la vist

de esta Gerencia.
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
2. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE PISTAS, VEREDAS, SARDINELES Y
ROMPEMUELLES

Codigo: MPC-GGPMA-GMC-02

2.1.  Finalidad
Brindar correcto mantenimiento y reparacion de pistas, veredas, sardineles y
rompemuelles dentro de la jurisdiccién de la Municipalidad Provincial del Callao

y asi mejorar la visibilidad y contraste de las sefializaciones viales para guiar de
forma correcta el transito vehicular.

2.2. Base Legal

= Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de los Manuales
de Procedimiento.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus
modificatorias y TUO.

= Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimientos.

* Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

* Resolucion de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

*= Resolucidn de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N°® 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracién y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

2.3. Requisitos

-Expedientes de Solicitud de Atencion (de ser el caso)

-Programacion mensual de actividades MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG

GERENCIA MUNICIPAL
CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

13 DIC. 2018

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente 37 L




Marual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de |a Ciudad

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad.

Denominacion del Procedimiento: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE PISTAS,
VEREDAS, SARDINELESY ROMPEMUELLES.

CODIGO: GGPMA/GMC-002.

P:;o Unidad Orgéanica Ejecutante y Descripcion Duracién
Gerencia de 1. Oficinista lll 15 | Min.
1 Recepcién Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Documentaly | Gerencia General de Proteccién del Medio
Archivo General | AMbiente.
2, Oficinista ll 25 | Min.
Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
2 Gerencia Gerente General
General de
Proteccion del | 3. Gerente General de la GGPMA 10 | Min.
3 | Medio Ambiente | Recibe, revisa los documentos, asigna area
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DELCALLAO | Fesponsable y deriva a la Secretaria
GERENCIAMUNICIPAL
CERTIF|CA: 4 4. Oficinista ll 5 Min
Que estj copia concuerda con Recibe, registra y deriva las solicitudes a la
siotigingligue s6 conderve ala vista Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad
de esta Gerencia. & nip . A0
LI cUT0Ts Oficinista 5 [ Mn.
R E— Recibe, registra y deriva las solicitudes al Gerente
R MUNICIPALIDS LDELCALLAD de Mantenimiento de la Ciudad
RBEE TOR A OULANTES FERNANDEZ 6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
{TE MUNICIPAL (E) T :
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.
Gerencia de
L e e T 20 | Min.
de la-Ciudad Revisa las actividades programadas del PO,
expedientes y solicitudes. Selecciona las
actividades a realizar (considerando las
necesidades de mantenimiento vial, segdn
2 diagnéstico situacional de la GGTU y el Plan
o2 Operativo Institucional, elabora documento de
& analisis sobre las actividades priorizadas y envia el
" Gerente Mantenimiento de la Ciudad.

Gerenc:a GeneraI de Proteccién del Medio Amblente




Manual de Procedimientos de |a

Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

2
P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracién
8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 20 | Min.
8 Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
revisa, pone V° B.°, sella el documento de andlisis
sobre las actividades a realizar y envia al Técnico
en Ingenieria |
9. Técnico en Ingenieria | 15 | Min.
9 Revisa las actividades a realizar, realiza los célculos
necesarios y elabora un informe sobre los
requerimientos necesarios para la ejecucion de las
actividades (Considerando el Stock actualizado del
almacén)
Gerencia de
10 i % 10. Técnico Administrativo IlI
Mantenimiento : 3 — , : : :
de la Ciudag | RECibe el informe y revisa si existen los |5 | Min.
requerimientos necesarios para la ejecucion de las
actividades
11 ;S imi i
MUNICIPAUIDAD PROVINGIAL DEL CALLAC iSe cuenta_ corl los requern:m.entos necesarios
SERENCIA MUNICIPAL para la realizacién de las actividades?
CERTIFIQA:

Que esta popia concuerda con Rpta. NO )
su originallque se coqserva a la vista 30 | Min.
de esta Gerencia. oy 2018 11.1. Técnico Administrativo lli

thae Elabora el cuadro de necesidades y envia a la
------------ Gerencia General de Administracién :
20 | Min
ELCALLAQ
Rpta. Sl
""""""" ATES FERNENDEZ 11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
TEMPNICIPAL (E) : : — =
Recibe la conformidad de los requerimientos para la
ejecucion de las actividades, coordina los trabajos
a ejecutar y elabora un plan de trabajo en
coordinacién con el Coordinador Administrativo y
Operativo
12. Coordinador Administrativo y Operativo 20 | Min.
se reune con el Supervisor General y los
2% Supervisores indicando las areas que seran
‘g,g trabajadas y las actividades a ejecutar de acuerdo
&£ al plan de trabajo

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

NO
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcién

Duracion

13

14

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

NICIPAL

MUNICIPALIDAD PROVHJCIAL DEL CALLAO

GERENCIAM
CERTIFICA:

Que esta cq
su original que se cons
de esta Gergncia. .

Callao,

1

pia concuerda con
Brva a la vista

&

2018

-----------------------

CIAL DEL CALLAO

ANTES FERNANDEZ
NTE MUNIGIPAL (E)

13. Obrero 1ra

Procede a solicitar al responsable del almacén
periférico el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la Orden
de Trabajo Programada. Luego realiza un pedido
del personal requerido para las actividades a
realizar. Finalmente solicita al responsable de la
flota vehicular un moévil para el transporte del
personal y material.

25 | Min.

14.1 Obrero de 1fra

Entrega, registra la salida de materiales ylo
herramientas solicitadas segtin la Orden de Trabajo
Programada (OTP), sella la OTP, entrega al
Supervisor, y llena la salida de materiales y/o
herramienta en la tarjeta de control visible (Bincard).
14.2. Obrero de 1ra

Recibe la peticién vehicular, asigna un chofer y un
vehiculo para el transporte del personal, material,
herramientas y equipos.

14.3. Obrero 1ra

Recibe la peticion y asigna al personal
correspondiente, segun el pedido del supervisor de
sefalizacién horizontal, vertical y nomenclatura

para la ejecucion del procedimiento
correspondiente.

15 | Min.

Min.

10

Min.

15 | Min.

15. Obrero 1ra

Recibe y traslada los materiales y/o herramientas a
la unidad vehicular asignada, con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra

5 Min.

16. Obrero 2da

Traslada el material, las herramientas, equipos y al
personal hacia el punto de trabajo.

50 | Min.

17. Obrero 3ra

Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacién de elementos de seguridad
(cilindros y cintas de seguridad)

10 | Min.

Gerencia

General de Prbteccién del Medio Ambiente




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

NO

Paso Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracién

18

19

20
Gerencia de

Mantenimiento
de la Ciudad

21

VINCIAL DEL CALLAG
AMUNICIPAL

copia concuerda con
iserva a la vista

18. Obrero 2da

Realiza actividades de reparacion de vistas,
veredas, sardineles y rompemuelles, con el apoyo
de los obreros 3ra.

30

Min.

19. Obrero 1ra

Establecera el tiempo de trabajo especificado, de
igual forma procedera a tomar vistas fotograficas
del trabajo concluido.

30

Min.

20. Obrero 3ra

Se encargara de retirar los elementos de
seguridad y trasladar los materiales, las
herramientas, equipos al automévil para su retorno
a la Municipalidad Provincial del Callao.

10

Min.

21. Obrero 3ra

Traslada el material, las herramientas, equipos y al
personal de retorno a la Municipalidad Provincial
del Callao

50

Min.

22. Obrera 1ra

Descarga y traslada los materiales y/o
herramientas al almacén con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra.

Min.

23. Obrero 1ra

Recibe y regisira los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el trabajo
en la Nota de Entrada al Almacén (NEA). Luego
procedera a firmar en sefnal de conformidad el
cuadro informativo de mantenimiento de
infraestructura (anexo 3).

10

Min.

24. Obrero 1ra

Informa al Supervisor General del trabajo
ejecutado mediante el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura

Min.

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente

5



Manual de Frocedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

ND
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracién

25

26

Gerencia de
Mantenimiento

27

de la Ciudad

MUNICIPALIDP@)EPROUINGAL DEL CALLAO

GERENCIA
CERTIFICA:

Que esta

sU origing
de esta Gerencia.

Callao,

MUNICIPAL

copia concuerda con

2018

| que se copserva a la vista

113 BIEC.

-----------------------------

jELCALLAG

25. Técnico en Ingenieria |

Da la Conformidad del Cuadro Informativo de
Mantenimiento de Infraestructura, registra las
actividades realizadas y deriva al Técnico
Administrativo Il

10

Min.

26. Técnico Administrativo lll

Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas y eleva los documentos al Coordinador
Administrativo y Operativo.

10

Min.

27. El Coordinador Administrativo y Operativo
Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de mantenimiento
de infraestructura, fotografias e indicando la
procedencia de la solicitud al Gerente de
Mantenimiento de la Ciudad.

20

Min.

28. El Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y deriva
al oficinista Il para que lo eleve a la Gerencia
General de Proteccion de Medio Ambiente.

10

Min.

29.0ficinista I
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia
General de Proteccion de Medio Ambiente.

Min

Gerencia
General de
Proteccion del
Medio Ambiente

30. El oficinista Il

Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente
General.

10

Min

31. El Gerente General de Proteccion de Medio
Ambiente

Recibe, revisa el informe dirigido y la procedencia
de la solicitud.

Min

Gerencia General de Proteccion del Medioc Ambiente
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ND
Paso

Unidad Orgénica

Ejecutante y Descripcion Duracién

32

33

34

Gerencia
General de
Proteccién del
Medio Ambiente

2L a actividad se realizd por solicitud?

Rpta. Si

32.1 El Gerente General de Protecciéon de Medio
Ambiente 10 | Min
Deriva al oficinista 1l el informe dirigido y la
documentacion correspondiente de las actividades
realizar para su entrega al usuario solicitante.

Rpta. NO

32.2. El Gerente General de Proteccién de
Medio Ambiente 5 Min
Deriva al oficinista Il la documentacién para su
archivo

33. El oficinista ll
Recibe y deriva al usuario solicitante [a | 10 | Min
documentacién de actividades realizadas.

34. El oficinista
Recibe y archiva la documentacién. 5 | Min

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
Su onginal que se conserva a la vista
de esta Gerencia.

------------------------------

NTES FERNANDEZ
UNICIPAL (E)

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente R



Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

PISTAS, VEREDAS, SARDINELES Y ROMPEMUELLES

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢, Cudl es el proposito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar actividades de
mantenimiento y reparacién de la infraestructura vial y
peatonal, del mobiliario urbano, y de la infraestructura
Deportiva en la Provincia Constitucional del Callao

¢ Cuadl es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢ En qué ofras unidades orgénicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefaladas en el procedimiento

Son las idoneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ; Combinar o
simplificarse? ¢ Cuéles?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacién de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario urbano, y
de la infraestructura Deportiva emitidas por el vecino o
unidad orgénica deberia ingresar directamente a la
Gerencia de mantenimiento de la Ciudad para realizar
la actividad de formar répida y efectiva

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
.cargo que ocupen:

It \Por qué este funcionario se hace cargo
s ‘del procedimiento?

o .".-.
s

\_-ig;Qwen mas podria hacerlo?

Porque es la responsable del 4rea, y retine las
condiciones necesarias para desarrollar dicha funcion

Los técnicos que coadynizmhebielrtesavonliogedaLL a0
actividad GERENCIA MUNICIPAL

Gerenua General de Protecc10n del Medio Amblente

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia P ;
1 3 L. 2018
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Manual de Prccedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
3. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE ILUMINCACION URBANA

Caédigo: MPC-GGPMA-GMC-03
3.1. Finalidad

Brindar correcto mantenimiento y conservaciéon de iluminaciéon urbana dentro de
la jurisdiccidn de la Municipalidad Provincial del Callao y asi mejorar la visibilidad

y contraste de las sefializaciones viales para guiar de forma correcta el transito
vehicular.

3.2. Base Legal

= Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de los Manuales
de Procedimiento.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus
modificatorias y TUO.

» Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos.

* Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

* Resolucion de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

= Resolucion de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N° 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracién y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

3.3. Requisitos
-Expedientes de Solicitud de Atencién (de ser el caso)
-Programacion mensual de actividades

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia. | _
"2 DIC. 2018

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente

Stk bt s o e s Rt e




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG

GERENGIA MUNICIPAL
CERTIFICA:
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad Que esta copia concuerda con
SU origimal que se conserva a la vista
a Gerencia.
FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIéjN'FCS _ 018
UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad Callao, ,uniiis ‘f &

Denominacic'm' del Procedimiento: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE 24
ILUMINCACION URBANA '

CODIGO: GGPMA/GMC-003

: MUNICIPALIDAD PROVINEIAL DEL CALLAO

LANTES FERNANDEZ
MUNICIPAL (E)

NO

Paso Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracion

Gerencia de 1. Oficinista Ill 15 | Min.

1 Recepcidén Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Documentaly | Gerencia General de Proteccion del Medio

Archivo General | Ambiente.

2. Oficinista Il 25 | Min.

Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
Gerencia Gerente General

General de
Proteccion del | 3. Gerente General de la GGPMA 10 | Min.

Medio Ambiente | Recibe, revisa los documentos, asigna area
responsable y deriva a la Secretaria

4 4. Oficinista Il 5 Min
Recibe, registra y deriva las solicitudes a la
Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

5 5. Oficinista | 5 Min.

Recibe, registra y deriva las solicitudes al
Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

6 6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.

Gerencia de 7. Técnico Administrativo lIl 20 | Min.
\ Mantenimiento | Revisa las actividades programadas del POI,
de la Ciudad expedientes y solicitudes. Selecciona las
actividades a realizar (considerando las
necesidades de mantenimiento vial, segun
diagnéstico situacional de la GGTU y el Plan
Operativo Institucional, elabora documento de
analisis sobre las actividades priorizadas y envia
el Gerente Mantenimiento de la Ciudad.

Gerencia General de Protecuon del Medio Amblente e




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

N° . - . g i
Paso Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 20  Min.
8 Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
revisa, pone V ° B.°, sella el documento de
analisis sobre las actividades a realizar y envia
al Técnico en Ingenieria |
9. Técnico en Ingenieria | 15 | Min.
9 Revisa las actividades a realizar, realiza los
calculos necesarios y elabora un informe sobre
los requerimientos necesarios para la ejecucion
de las actividades (Considerando el Stock
actualizado del almacén)
10 Gerencia de 10. Técnico Administrativo lli
Mantenimiento | Recibe el informe y revisa si existen los |5 Min.
de Ia Ciudad requerimientos necesarios para la ejecucién de
las actividades
11 ) ;Se cuenta _con__los requerimientos
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ 2 I lizacic
GERENCIA MUNICIPAL necesarios para la realizacion de las
actividades?
CERTIFICA: SR =
Que esta gopia concuerda con .
su original [que se congerva a la vista Rpta. NO sH 30 | Min.
de esta Gerencia.
13 DIC. 2018 | 11.1. Técnico Administrativo i
i T Elabora el cuadro de necesidades y envia a la 20 | Min
. HUNCIALY 1AYDELCALLAO Gerencia ngeral de Administracion
Rpta. Si
(g
HGIRAL ] 11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
Recibe la conformidad de los requerimientos
para la ejecucion de las actividades, coordina los
trabajos a ejecutar y elabora un plan de trabajo
en coordinacion con el Coordinador
Administrativo y Operativo
12. Coordinador Administrativo y Operativo |20 | Min.
se retine con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las dreas que seran
trabajadas y las actividades a ejecutar de
acuerdo al plan de trabajo

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente



Manual de Procedimientos de la Cerencia de Mantenimiento de la Ciudad

NO

Paso Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracion

13

14

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

MUNICIRALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:
Que esla copia concuerda con
su origihal que se gonserva a la vista

13. Obrero 1ra

Procede a solicitar al responsable del almacén
periférico el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la
Orden de Trabajo Programada. Luego realiza un
pedido del personal requerido para las
actividades a realizar. Finalmente solicita al
responsable de la flota vehicular un moévil para el
transporte del personal y material.

25

Min.

14.1 Obrero de 1ra

Entrega, registra la salida de materiales y/o
herramientas solicitadas segin la Orden de
Trabajo Programada (OTP), sella la OTP,
entrega al Supervisor, y llena la salida de
materiales y/o herramienta en la tarjeta de control
visible (Bincard).

14.2. Obrero de 1ra

Recibe la peticion vehicular, asigna un chofer y
un vehiculo para el transporte del personal,
material, herramientas y equipos.

14.3. Obrero 1ra

Recibe la peticion y asigna al personal
correspondiente, segin el pedido del supervisor
de senalizacién  horizontal, vertical y
omenclatura para la  ejecucién  del

de esta|Gerencia. 1 q B‘C Zowrocedimiento correspondiente.

Callao, [iiverssssesunsssansrasansnes

15
e MNP

15

10

15

Min.

Min.

Min.

Min.

15. Obrero 1ra

Recibe y traslada los materiales y/o herramientas
a la unidad vehicular asignada, con el apoyo de
los obreros de 2da y 3ra

Min.

16. Obrero 2da

Traslada el material, las herramientas, equipos y
al personal hacia el punto de trabajo.

50

Min.

17. Obrero 3ra

Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacién de elementos de
seguridad (cilindros y cintas de seguridad)

10

Min.

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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NO
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcién

Duracion

18

19

18. Obrero 2da

Realiza actividades de reparacién de vistas,
veredas, sardineles y rompemuelles, con el
apoyo de los obreros 3ra.

30

Min.

20

19. Obrero 1ra

Establecera el tiempo de trabajo especificado,
de igual forma procedera a tomar vistas
fotograficas del trabajo concluido.

30

Min.

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

21

20. Obrero 3ra

Se encargara de retirar los elementos de
seguridad y trasladar los materiales, las
herramientas, equipos al automovil para su
retorno a la Municipalidad Provincial del Callao.

10

Min.

PROVINCIAL DEL CALLAO

21. Obrero 3ra

Traslada el material, las herramientas, equipos
y al personal de retorno a la Municipalidad
Provincial del Callao

50

Min.

[CIA MUNICIPAL

sta copia concuerda con
2 conserva a la vista

-----------------------------

22. Obrera ira

Descarga y traslada los materiales y/o
herramientas al almacén con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra.

Min.

MTES FERNANDEZ
MUNICIPAL (&)

23. Obrero 1ra

Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el
trabajo en la Nota de Entrada al Almacén
(NEA). Luego procedera a firmar en sefial de
conformidad el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura (anexo 3).

10

Min.

24. Obrero 1ra

Informa al Supervisor General del trabajo
ejecutado mediante el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura

Min.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente
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P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
25 25, Técnico en Ingenieria | 10 | Min.
Da la Conformidad del Cuadro Informativo de
Mantenimiento de Infraestructura, registra las
actividades realizadas y deriva al Técnico
Administrativo Il
26 26. Técnico Administrativo lll 10 | Min.
Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas y eleva los documentos al
Coordinador Administrativo y Operativo.
Gerencia de
27 M:":e'::",‘“e"? 27. El Coordinador Administrativo y 20 | Min.
alaCluda Operativo
Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de
mantenimiento de infraestructura, fotografias e
indicando la procedencia de la solicitud al
Gerente de Mantenimiento de la Ciudad.
28 28. El Gerente de Mantenimiento de la 10 | Min.
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ | Ciudad
GERENCIA MUNICIPAL Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y
CERTIFICA: deriva al oficinista Il para que lo eleve a la
Que gsta copia concuerda con | Gerencia General de Proteccion de Medio
su original que s} conserva a la vista Ambiente.
de esfa Gerencig.
Callao| ...isssrmrssssnsnsnssinnan
29.0ficinista Il
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia | 9 Min
General de Proteccién de Medio Ambiente.
_ 30. El oficinista ll
ROV iy % Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 | Min
A s, o erencia
; ) G l.
; General de ey
“\ N\ /5| Proteccién del
Be=_41 Medio Ambient
R i 31. El Gerente General de Proteccién de
Qw Med.io Ambief-nte | N 5 | Min
5\,@ ) Recibe, revisa el informe dirigido y la
‘g% UL R procedencia de la solicitud.
?}fa Qé‘ég‘

Gerencia General de Proteccidon del Medio Ambiente
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P:;o Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracion

32
;La actividad se realizé por solicitud?
Rpta. SI
32.1 El Gerente General de Proteccién de
Medio Ambiente 10 | Min
Deriva al oficinista Il el informe dirigido y la
documentacién  correspondiente de las
actividades realizar para su entrega al usuario

Gerencia solicitante.
General de
Proteccion del | Rpta. NO
Medio Ambiente

32.2. El Gerente General de Proteccién de 5 Min
Medio Ambiente
Deriva al oficinista Il la documentacién para su
archivo

33 33. El oficinista ll
Recibe y deriva al usuario solicitante la | 10 | Min
documentacion de actividades realizadas.

34 34. El oficinista Il
Recibe y archiva la documentacion. 5 | Min

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
Su original que se conserva a Ia vista

de esta Gerencia.

Callao, _.....7..

- (ATRER) It"‘l‘.l.'l-.‘lﬂ.lll
VICTORCOLLANTES FERNANDEZ
E MUNICIPAL (E)

GERE

Gerencia General de Proteccidén del Medio Ambiente [
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE

ILUMINCACION URBANA

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢, Cual es el proposito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar actividades
de mantenimiento y reparacion de la infraestructura
vial y peatonal, del mobiliario urbano, y de la
infraestructura Deportiva en la Provincia
Constitucional del Callao

¢ Cual es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefaladas en el procedimiento

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ;Combinar o
simplificarse? ;Cuales?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacién de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario urbano,
y de la infraestructura Deportiva emitidas por el
vecino o unidad orgéanica deberia ingresar
directamente a la Gerencia de mantenimiento de la
Ciudad para realizar la actividad de formar rapida y
efectiva

Respeclo a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
cargo que ocupen:

~4gRar qué este funcionario se hace cargo

A il

|{delprocedimiento?

Porque es la responsable del area, y retine las
condiciones necesarias para desarrollar dicha
funcion

Los técnicos que MUNBRALIABRRI \USALDHome kD

actividad GERENCIA MUNICIPAL

Gerencia General de Proteccidn del Medic Ambiente

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
4. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
INSTALACION Y REPOSICION DE PANELES INFORMATIVOS
Codigo: MPC-GGPMA-GMC-04
4.1. Finalidad

Brindar correcta instalacién y reposicion de paneles informativos dentro de la
jurisdiccion de la Municipalidad Provincial del Callao y asi mejorar la visibilidad vy

contraste de las senalizaciones viales para guiar de forma correcta el transito
vehicular.

4.2. Base Legal

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de los Manuales
de Procedimiento.

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus
modificatorias y TUO.

* Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos.

= Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

* Resolucion de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

= Resolucion de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N°® 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracion y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

4.3. Requisitos
-Expedientes de Solicitud de Atencidn (de ser el caso)
-Programacion mensual de actividades

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

Callao,

----------------------------

: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LEL CALLAC

TORAOULANTES FERNANDEZ
E MUNICIPAL {E)

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente




MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CE :
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad RTIFIGA;

= WU~ ESE Ccopia concuerda con
Su onginal que se conserva a Ia vista

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENEa Gerencia

Cauao’jh 2198
Denominacién del Procedimiento: INSTALACION Y REPOSICION DE PANEL
INFORMATIVOS

CcODIGO: GGPMA/GMC-004

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

NU

B Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion

Gerencia de 1. Oficinista lll 15 | Min.

1 Recepcidn Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Documentaly | Gerencia General de Proteccién del Medio

Archivo General | Ambiente.

2. Oficinista ll 25 | Min.

Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
Gerencia Gerente General

General de

Proteccién del | 3. Gerente General de la GGPMA 10 | Min.

Medio Ambiente | Recibe, revisa los documentos, asigna &rea
responsable y deriva a la Secretaria

4 4. Oficinista Il 5 Min
Recibe, registra y deriva las solicitudes a la
Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

5 5. Oficinista | 5 Min.

Recibe, registra y deriva las solicitudes al
Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

6 6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.

Gerencia de 7. Técnico Administrativo Il 20 | Min.

Mantenimiento | Revisa las actividades programadas del POI,
de la Ciudad expedientes y solicitudes. Selecciona las
actividades a realizar (considerando las
necesidades de mantenimiento vial, segun
diagnodstico situacional de la GGTU y el Plan
Operativo Institucional, elabora documento de
analisis sobre las actividades priorizadas y envia
el Gerente Mantenimiento de la Ciudad.

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente
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CERTIFICA:

su original [que se con
de esta Gerencia.

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Pl:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracién
| 8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 20 | Min.
|

8 | Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
| revisa, pone V° B.°, sella el documento de
| analisis sobre las actividades a realizar y envia
al Técnico en Ingenieria |.
|
9. Técnico en Ingenieria | 15 | Min.
9 Revisa las actividades a realizar, realiza los
célculos necesarios y elabora un informe sobre
los requerimientos necesarios para la ejecucion
de las actividades (Considerando el Stock
actualizado del almacén).
10 10. Técnico Administrativo Il
Gerenciade | Recibe el informe y revisa si existen los |5 | Min.
Manitenimiento requer!mlentos necesarios para la ejecucion de
i las actividades
de la Ciudad
11 ;Se cuenta _con los _requerimientos
necesarios para la_realizacion de las
MUNICIPAL(DAD PROVINCIAL DEL CALLAD actividades?
GERENCIA MUNICIPAL
Rpta. NO 30 | Min.
Que esta gopia concuerda con
erva a la vista 11.1. Técnico Administrativo llI
2013 Elabora el cuadro de necesidades y envia a la 20 | Min
Gerencia General de Administracion
Callan, ,.iedersassssansssnsnannnesnns
Rpta. SI
L CALLAO
11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
e FERNANDEZ Recibe la conformidad de los requerimientos
UNICIPAL (E) para la ejecucion de las actividades, coordina los
trabajos a ejecutar y elabora un plan de trabajo
en coordinacion con el Coordinador
Administrativo y Operativo
12. Coordinador Administrativo y Operativo | 20 | Min.
se reune con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las areas que seran
trabajadas y las actividades a ejecutar de
acuerdo al plan de trabajo

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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NO
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracién

13

14

~ Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

W#UNICIPAL|DAD PROVINCIAL DEL CALLAO

cE_RENClA MUNICIPAL
CERTIFICA:

Nue esta g¢opia concuerda con

=+ nriginal que se conperva a la vista

- 2sta Ggrencia.

Callao, ...

P MUNCIPD

F4,
a{/o.q

NIC/A,
18NCia

X

o

E WIOR GO ANTES FERNANDEZ
E ]

ne 9018
‘j; ,‘1}“; ri-.!

------------------------

AUNICIPAL [E)

13. Obrero 1ra

Procede a solicitar al responsable del almacén
periférico el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la
Orden de Trabajo Programada. Luego realiza un
pedido del personal requerido para las
actividades a realizar. Finalmente solicita al
responsable de Ia flota vehicular un mévil para el
transporte del personal y material.

25 | Min.

14.1 Obrero de 1ra

Entrega, registra la salida de materiales y/o
herramientas solicitadas segun la Orden de
Trabajo Programada (OTP), sella la OTP,
entrega al Supervisor, y llena la salida de
materiales y/o herramienta en la tarjeta de control
visible (Bincard).

14.2. Obrero de 1ra

Recibe la peticion vehicular, asigna un chofer y
un vehiculo para el transporte del personal,
material, herramientas y equipos.

14.3. Obrero 1ra

Recibe la peticibn y asigna al personal
correspondiente, segun el pedido del supervisor
de sefializacién  horizontal, vertical y
nomenclatura para la  ejecuciéon del
procedimiento correspondiente.

15 | Min.

Min.

10 | Min.

15 | Min.

15. Obrero 1ra

Recibe y traslada los materiales y/o herramientas
a la unidad vehicular asignada, con el apoyo de
los obreros de 2da y 3ra

5 Min.

16. Obrero 2da

Traslada el material, las herramientas, equipos y
al personal hacia el punto de trabajo.

50 | Min.

17. Obrero 3ra

Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacion de elementos de
seguridad (cilindros y cintas de seguridad)

10 | Min.

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente
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NO

Paso

Unidad Orgéanica

Ejecutante y Descripcién

Duracion

18

19

20

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

MUNICIPRLIDAD PR(
GERENCIA

CERTIF

21

ICA:

Que esta

DVINCIAL DEL CALLAO
MUNICIPAL

copia concuerda con

Su origing
de esta G

erencia.

Callag,

al qug e cg

ang

% MUNICP

aaaaaaa

nserva a la vista

‘3 DIC. 2018

18. Obrero 2da

Realiza actividades de instalacion y reposicion
de paneles informativos, con el apoyo de los
obreros 3ra.

30 | Min.

19. Obrero 1ra

Establecera el tiempo de trabajo especificado,
de igual forma procedera a tomar vistas
fotograficas del trabajo concluido.

30 | Min.

20. Obrero 3ra

Se encargara de retirar los elementos de
seguridad y trasladar los materiales, las
herramientas, equipos al automévil para su
retorno a la Municipalidad Provincial del Callao.

10 | Min.

21. Obrero 3ra

Traslada el material, las herramientas, equipos
y al personal de retorno a la Municipalidad
Provincial del Callao

50 [ Min.

22. Obrera 1ra

Descarga y traslada los materiales y/o
herramientas al almacén con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra.

5 Min.

23. Obrero 1ra

Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el
trabajo en la Nota de Entrada al Almacén
(NEA). Luego procedera a firmar en sefial de
conformidad el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura (anexo 3).

10 | Min.

24. Obrero 1ra

Informa al Supervisor General del trabajo
ejecutado mediante el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura

5 Min.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente
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P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracién
25 25. Técnico en Ingenieria | i 10 | Min.
Da la Conformidad del Cuadro Informativo de
Mantenimiento de Infraestructura, registra las
actividades realizadas y deriva al Técnico
Administrativo Il
26 26. Técnico Administrativo IlI 10 | Min.

Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas y eleva los documentos al
Coordinador Administrativo y Operativo.

Gerencia de

57 Mantenimiento
de la Ciudad

27. El Coordinador Administrativo y 20 | Min.
Operativo

Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de
mantenimiento de infraestructura, fotografias e

indicando la procedencia de la solicitud al

MUNICIPALIDAD PRDVINCIAL DEL CALLAO | Gerente de Mantenimiento de la Ciudad.
GERENCIA MUNICIPAL '

CERTIRICApg 28. El Gerente de Mantenimiento de la 10 | Min.

Que estg copia concuerda con Ciudad
su origingl que se cpnserva a |a vista

Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y deriva

al oficinista Il para que lo eleve a la Gerencia
..... .1...3.,.9,!,9'_,2018General de Proteccion de Medio Ambiente.

de esta Gerencia.

Callao, .,

29.0ficinista ll
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia | 5 | Min
General de Proteccion de Medio Ambiente.

30. El oficinista Il

Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 | Min
General.

Gerencia
General de
Protecci6n del
Medio Ambiente

31. El Gerente General de Proteccion de
Medio Ambiente 5 | Min
Recibe, revisa el informe dirigido y Ila
procedencia de la solicitud.

AMICIe
‘t’“mu‘ﬁi}@;

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente ag -I
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P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcidn Duracién

32 '
¢La actividad se realizé por solicitud?
Rpta. SI
32.1 El Gerente General de Proteccién de
Medio Ambiente 10 | Min
Deriva al oficinista 1l el informe dirigido y la
documentacién  correspondiente  de las
actividades realizar para su entrega al usuario

Gerencia solicitante.
General de
Proteccion del | Rpta. NO
Medio Ambiente

32.2. El Gerente General de Proteccidon de 5 Min
Medio Ambiente
Deriva al oficinista Il la documentacion para su
archivo

33 33. El oficinista |l
Recibe y deriva al usuario solicitante la| 10 | Min
documentacion de actividades realizadas.

34 34. El oficinista Il
Recibe y archiva la documentacion. 5 Min

Gerenua General de Protecc10n del Medlo Amb:ente

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:
Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

Callan, ..veeeesranasnnnsslatBais

O COLLANTES FERNANDEZ
£ MUNICIPAL (E)

e e S e
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: INSTALACION Y REPOSICION DE

PANELES INFORMATIVOS

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢ Cudl es el proposito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar actividades
de mantenimiento'y reparacion de la infraestructura
vial y peatonal, del mobiliario urbano, y de la
infraestructura Deportiva en la Provincia
Constitucional del Callao

¢,Cual es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podrian hacerse?

Las senaladas en el procedimiento

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ;Combinar o
simplificarse? ;Cuales?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacién de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario urbano,
y de la infraestructura Deportiva emitidas por el
vecino o unidad orgénica deberia ingresar
directamente a la Gerencia de mantenimiento de la
Ciudad para realizar la actividad de formar rapida y
efectiva

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
cargo que ocupen:

e
P %br qué este funcionario se hace cargo

(’J{ \pi‘bcedlmlento'?

El )=

KON 4Q{ién mas podria hacerlo?

Porque es la responsable del area, y retne las
condiciones necesarias para desarrollar dicha

funcién MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA MUNICIPAL
Los técnicos que coadyuvan en el desarrollo de la

actividad CERTIFICA

Gerencia General de Proteccion clel Medio Amb[ente Fan

Que esla copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

Callao,

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

TES FERNANDEZ
mﬁ“mcwm (E)
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
5. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES MUNICIPALES.
Codigo: MPC-GGPMA-GMC-05
5.1. Finalidad

Brindar correcto mantenimiento y conservacion de inmuebles municipales dentro
de la jurisdiccion de la Municipalidad Provincial del Callao y asi mejorar la
visibilidad y contraste de las sefalizaciones viales para guiar de forma correcta
el transito vehicular.

5.2. Base Legal

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién de los Manuales
de Procedimiento.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus
maodificatorias y TUO.

= Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimientos.

= Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

= Resolucion de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

* Resolucion de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N° 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracién y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

5.3. Requisitos
-Expedientes de Solicitud de Atencién (de ser el caso)
-Programacién mensual de actividades

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

Callao, : 1ty U Q

BERARAE AR TR ERRANO AR IN NN

4 MUNICIPALIDAD PROVINC

T Ll -;Elpl.ﬁ}\';q'n'E‘z'
ﬁé!?ﬁ.‘_ (E)

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente i




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ
GERENCIA MUNICIPAL
CERTIFICA:
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad Que esta copia_concuerda con
SU original que se conserva a |a vista

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTR®ereeie: . T
LG I ] !‘, . ;ﬁ L_I; 1 "

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad CAllaD, .. pyuasioves

r

Denominacién del Procedimiento: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
INMUEBLES MUNICIPALES

CODIGO: GGPMA/GMC-005 (oloscnzns e
N IPAL ©)

Pl:soo Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracion
Gerencia de 1. Oficinista lll 15 Min.
1 Recepcion Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Documental y | Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente.
Archivo General
2. Oficinista ll 25 Min.
Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
2 Carandli Gerente General
General de :
" Protescish dal : G.erente ngeral de la GGPMA . ’ 10 Min.
Medio Ambiente ecibe, revisa 'Ios documentgs, asigna area
responsable y deriva a la Secretaria
4 4. Oficinista ll 5 Min
Recibe, registra y deriva las solicitudes a la Gerencia
de Mantenimiento de la Ciudad
5 5. Oficinista | 5 Min.
Recibe, registra y deriva las solicitudes al Gerente
de Mantenimiento de la Ciudad
6 6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 Min.
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.
Gerencia de
- 7. Técnico Administrativo lll 20 Min.
de la Ciudad Revisa las actividades programadas del POlI,
expedientes y solicitudes. Selecciona las actividades
a realizar (considerando las necesidades de
mantenimiento vial, segun diagnoéstico situacional de
e la GGTU y el Plan Operativo Institucional, elabora
’i?rﬂ documento de andlisis sobre las actividades
f,:’? priorizadas y envia el Gerente Mantenimiento de la
> Ciudad.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente J o I



Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

ND
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duraciéon

10

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

1

MUNICJPALIDAD P
GEREN(

CERTIFICA:

Que es
su original que se
de esta Gerencia.

Callao,

ROVINCIAL DEL CALLAO
IA MUNICIPAL

ta copia concuerda con
conserva a la vista

------------------------------

TR CPLLANTES FERNANDEZ

UNICIPAL (£}

8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
revisa, pone V° B.°, sella el documento de analisis
sobre las actividades a realizar y envia al Técnico
en Ingenieria |.

20

Min.

9. Técnico en Ingenieria |

Revisa las actividades a realizar, realiza los calculos
necesarios y elabora un informe sobre los
requerimientos necesarios para la ejecucién de las
actividades (Considerando el Stock actualizado del
almacén).

Min.

10. Técnico Adminijstrativo lll

Recibe el informe y revisa si existen los
requerimientos necesarios para la ejecucién de las
actividades

Min.

;Se cuenta con los requerimientos necesarios
para la realizacién de las actividades?

Rpta. NO

11.1. Técnico Administrativo lll

Elabora el cuadro de necesidades y envia a la
Gerencia General de Administracion

Rpta. Sl

11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

Recibe la conformidad de los requerimientos para la
ejecucion de las actividades, coordina los trabajos a
ejecutar y elabora un plan de trabajo en coordinacion
con el Coordinador Administrativo y Operativo

30

20

Min.

Min

12. Coordinador Administrativo y Operativo

se retine con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las areas que seran
trabajadas y las actividades a ejecutar de acuerdo al
plan de trabajo

20

Min.

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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NO
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracion

13

14

MUNICIFALIDAD PR

CERTIFICA:

su origihal que se ¢
de esta|Gerencia.

Callao, ,

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

OVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA MUNICIPAL

Que esfa copia concuerda con

onserva a la vista

13 DIC. 2018

KNTES FERNANDEZ
UNIGIPAL (E)

13. Obrero 1ra

Procede a solicitar al responsable del almacén
periférico el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la Orden de
Trabajo Programada. Luego realiza un pedido del
personal requerido para las actividades a realizar.
Finalmente solicita al responsable de la flota
vehicular un mévil para el transporte del personal y
material.

25

Min.

14.1 Obrero de 1ra

Entrega, registra la salida de materiales y/o
herramientas solicitadas segin la Orden de Trabajo
Programada (OTP), sella la OTP, entrega al
Supervisor, y liena la salida de materiales y/o
herramienta en la tarjeta de control visible (Bincard).
14.2. Obrero de 1ra

Recibe la peticién vehicular, asigna un chofer y un
vehiculo para el transporte del personal, material,
herramientas y equipos.

14.3. Obrero 1ra

Recibe la peticion y asigna al personal
correspondiente, segun el pedido del supervisor de
sefalizacién horizontal, vertical y nomenclatura para
la ejecucién del procedimiento correspondiente.

15

10

15

Min,

Min.

Min.

Min.

15. Obrero 1ra

Recibe y traslada los materiales y/o herramientas a
la unidad vehicular asignada, con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra

Min.

16. Obrero 2da

Traslada el material, las herramientas, equipos y al
personal hacia el punto de trabajo.

50

Min.

17. Obrero 3ra

Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacion de elementos de seguridad
(cilindros y cintas de seguridad)

10

Min.

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente
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P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
18 18. Chrero 2da ' 30 Min.
Realiza  actividades de  mantenimiento vy
conservacién de inmuebles municipales, con el
apoyo de los obreros 3ra.
19 19. Obrero 1ra 30 Min.
Establecera el tiempo de trabajo especificado, de
igual forma procedera a tomar vistas fotograficas del
trabajo concluido.
20 20. Obrero 3ra 10 Min.
Se encargara de retirar los elementos de seguridad
Gerencia de y trasladar los materiales, las herramientas, equipos
Maktsalmtario ?’l au_torpc;\gl ;Iaacra"su retorno a la Municipalidad
dé 1a:Clidad rovincial del Callao.
21 21. Obrero 3ra 50 Min.
Traslada el material, las herramientas, equipos y al
personal de retorno a la Municipalidad Provincial del
Callao
MUNICIPALIDAD PRQVINCIAL DEL CALLAO
GERZNCIAMUNICIPAL 22. Obrera 1ra : 5 Min.
CERTIFICA: Descarga y traslada los materiales y/o herramientas
PR P ——— al almacén con el apoyo de los obreros de 2da y
su origingl que se canserva a la vista 3ra.
de esta Gerencia.
12 DI, 2018
Calag, ..l 23. Obrero 1ra 10 Min.

ROVINCISL D CALLAQ Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el trabajo en
A ey la Nota de Entrada al Almacén (NEA). Luego

IUNICIPALAE) procedera a firmar en sefial de conformidad el
cuadro informativo de mantenimiento de
infraestructura (anexo 3).

24. Obrero 1ra 5 Min.
Informa al Supervisor General del trabajo ejecutado
mediante el cuadro informativo de mantenimiento de
infraestructura

W

2

NICI.
\iﬁmnﬂéi{/
ELARE)

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duraciéon
25 || 25. Técnico en Ingenieria | 10 Min.
| Da la Conformidad del Cuadro Informativo de
Mantenimiento de Infraestructura, registra las
I actividades realizadas y deriva al Técnico
Administrativo Il
26 26. Técnico Administrativo lll 10 Min.
Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas y eleva los documentos al Coordinador
Administrativo y Operativo.
Gerencia de
27 Mantenimiento | 27. El Coordinador Administrativo y Operativo 20 | Min.
de la Ciudad Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de mantenimiento
de infraestructura, fotografias e indicando Ia
procedencia de la solicitud al Gerente de
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ | Mantenimiento de la Ciudad.
GERENCIA MUNICIPAL
CERTIFICAS 28. El Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 Min.
o e e o T Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y deriva al
su origifal que se qonserva a la vista oficinista Il para que lo eleve a la Gerencia General
de esta Gerencia. - 9018 de Proteccién de Medio Ambiente.
29 eyt 129 Oficinista ll
: MUNCPAJDAD PROVINCIBLPEL CALLAD Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia | 5 Min
________ General de Proteccion de Medio Ambiente.
N
30. El oficinista ll
Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 Min
Gerencia Ganaral.
General de
Proteccién del
Medio Ambiente | 31. El Gerente General de Proteccién de Medio
Ambiente 5 Min
Recibe, revisa el informe dirigido y la procedencia de
la solicitud.

Gerencia

General de Proteccién del Medio Ambiente
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NO

Paso Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracidn

32
2 La actividad se realiz6 por solicitud?

Rpta. Sl

32.1 El Gerente General de Proteccion de Medio
Ambiente 10 | Min
Deriva al oficinista Il el informe dirigido y la
documentacion correspondiente de las actividades
realizar para su entrega al usuario solicitante.

Gerencia
General de Rpta. NO
Proteccion del
Medio Ambiente | 32.2. El Gerente General de Proteccion de Medio
Ambiente 5 Min
Deriva al oficinista Il la documentacién para su
archivo

33 33. El oficinista Il
Recibe y deriva al wusuario solicitante la| 10 Min
documentacion de actividades realizadas.

34 34. El oficinista Il
Recibe y archiva la documentacion. 5 Min

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAG
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista
de esta Gerencia.

aER4ls
#108Fe

7o (e

-----------------------------

GE VICTOR C0L] ANTES FERRANDEY
GEREWTE MUNIS PR (Er2

Gerencia General de Proteccidon del Medio Ambiente e

m SN D BN MW T e R e ) S . e



Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
INMUEBLES MUNICIPALES

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢ Cual es el proposito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar actividades de
mantenimiento y reparacion de la infraestructura vial y
peatonal, del mobiliario urbano, y de la infraestructura
Deportiva en la Provincia Constitucional del Callao

¢ Cual es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢, En qué otras unidades organicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefaladas en el procedimiento

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccién del Medio
Ambiente

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢, Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ;Combinar o
simplificarse? ¢ Cudles?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario urbano, y
de la infraestructura Deportiva emitidas por el vecino
o unidad organica deberia ingresar directamente a la
Gerencia de mantenimiento de la Ciudad para realizar
la actividad de formar rapida y efectiva

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
cargo que ocupen:

¢ Por qué este funcionario se hace cargo
del procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porque es la responsable del area, y reune las
condiciones necesarias para desarrollar dicha funcién

Los técnicos ﬁé%@%ﬁé@é@ﬁ%@ﬂ'%%h%ﬂ@e la

TINICY
oBlenLy

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente

ivi NCIA M
SN actividad . UNICIPAL
S A:
8

Que esta copia concuerda con
Su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de 1a Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
6. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO URBANO

Caodigo: MPC-GGPMA-GMC-06
6.1. Finalidad

Brindar correcto mantenimiento de mobiliario urbano dentro de la jurisdiccion de
la Municipalidad Provincial del Callao y asi mejorar la visibilidad y contraste de
las sefalizaciones viales para guiar de forma correcta el transito vehicular.

6.2. Base Legal

» Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de los Manuales
de Procedimiento.

= Ley N° 27444, lLey del Procedimiento Administrativo General, sus
modificatorias y TUO.

= Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimientos.

* Ley N°® 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

* Resolucién de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

= Resolucion de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N° 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracidén y Actualizacion de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

6.3. Requisitos
-Expedientes de Solicitud de Atencidn (de ser el caso)
-Programacion mensual de actividades

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

AL {ANTES FERNANDEZ
MUNIZIPAL (E)

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente

el . e e TS



Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Denominacion del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO URBANO
CODIGO: GGPMA/GMC-006 '

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIERHS’

Que esta copia concuerda con

HUNICIPALIDR?

1

L ANTES FERNANDEZ
RO UNICIPAL (E)

inal que se conserva a la vista
e esta Gerencia.

Callao, 13[“(:-,2018

NCIL DEL CALLAQ

ND
Paso

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracién

Gerencia de
Recepcién
Documental y
Archivo General

1. Oficinista lll

Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente.

15

Min.

Gerencia
General de
Proteccion del
Medio Ambiente

2. Oficinista ll

Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
Gerente General

25

Min.

3. Gerente General de la GGPMA

Recibe, revisa los documentos,
responsable y deriva a la Secretaria.

asigna area

10

Min.

4, Oficinista Il
Recibe, registra y deriva las solicitudes a la Gerencia
de Mantenimiento de la Ciudad.

Min

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

5. Oficinista |

Recibe, registra y deriva las solicitudes al Gerente
de Mantenimiento de la Ciudad.

Min.

6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.

10

Min.

7. Técnico Administrativo lll

Revisa las aclividades programadas del POI,
expedientes y solicitudes. Selecciona las actividades
a realizar (considerando las necesidades de
mantenimiento vial, segin diagndstico situacional de
la GGTU y el Plan Operativo Institucional, elabora
documento de analisis sobre las actividades
priorizadas y envia el Gerente Mantenimiento de la
Ciudad.

20

Min.

Gy
\t)@m nitig ,;‘;"io

8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
revisa, pone V° B.°, sella el documento de analisis
sobre las actividades a realizar y envia al Técnico
en Ingenieria .

20

Min.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente




_ _
P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
| 9. Técnico en Ingenieria | 15 [ Min.
9 Revisa las actividades a realizar, realiza los célculos
necesarios y elabora un informe sobre los
requerimientos necesarios para la ejecucion de las
actividades (Considerando el Stock actualizado del
almacén).
10 ) 10. Técnico Administrativo Il
Gere“_c'a: de | Recibe el informe y revisa si existen los |5 |Min.
Mantenimiento | requerimientos necesarios para la ejecucion de las
de la Ciudad actividades
;Se cuenta con los requerimientos necesarios
11 para la realizacién de las actividades?
Rpta. NO
11.1. Técnico Administrativo lll 30 | Min.
, Elabora el cuadro de necesidades y envia a la
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO Cataritis Carorsl do Admitisiasitn
GERENCIA MUNICIPAL
CERTIRICA: Rpta. SI 20 | Min
Que esta copia concuerda con
su origirfal que se cpnserva a la vista 11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
de esta {Serencia. . Recibe la conformidad de los requerimientos para la
i 3 DIC. 2318 ejecucion de las actividades, coordina los trabajos a
Callao, g iuurceraresanssaninnsias ejecutar y elabora un plan de trabajo en coordinacién
con el Coordinador Administrativo y Operativo
PALIDAD PROVIMZIAL DEL CALLAD
ceaindereainiiennaana., | 12. Coordinador Administrativo y Operativo 20 | Min.
GE \IATOR CALLANTES FERNANDEZ - .
ENFE MUNICIPAL (E) se reune con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las areas que seran
trabajadas y las actividades a ejecutar de acuerdo al
plan de trabajo
~ | 13. Obrero 1ra 25 | Min.
Procede a solicitar al responsable del almacén
periféerico el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la Orden de
Trabajo Programada. Luego realiza un pedido del
personal requerido para las actividades a realizar.
Finalmente solicita al responsable de la flota
vehicular un mévil para el transporte del personal y
material.

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Pr:;o Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
14 14.1 Obrero de 1ra
Entrega, registra la salida de materiales vy/o )
herramientas solicitadas segin la Orden de Trabajo 15 | Min.
Programada (OTP), sella la OTP, entrega al Min.
Supervisor, y llena la salida de materiales ylo
herramienta en la tarjeta de control visible (Bincard).
Gerencia de 14.2. Obrero de 1ra
Mantenimiento | Recibe la peticion vehicular, asigna un chofer y un 10 | Min
de la Ciudad vehiculo para el transporte del personal, material, '
herramientas y equipos.
14.3. Obrero 1ra
Recibe la peticion y asigna al personal
correspondiente, segun el pedido del supervisor de | 15 | Min.
senalizacion horizontal, vertical y nomenclatura para
la ejecucion del procedimiento correspondiente.
15 15. Obrero 1ra :
Recibe y traslada los materiales y/o herramientas a
la unidad vehicular asignada, con el apoyo de los [ 9 | Min.
obreros de 2da y 3ra
MUNICIPALIBRD PROVINCIAL DEL CALLAQ | 16. Obrero 2da
GERENCIA MUNICIPAL Traslada el material, las herramientas, equipos y al
CERTIFICA: personal hacia el punto de trabajo. 50 | Min.
Que esfa copia concuerda con
Z: Z:g‘::jr?f}nsma e 17. Obrero 3ra 10 | Min.
P 'd Reai_iza el a_cordongn:niento de la zona de trapajo
Callao, .|, .= Ao < 9] mediante la instalacién de elementos de seguridad
(cilindros y cintas de seguridad)
18. Obrero 2da 60 | Min.
cnnnfnsdansasrnnrennns Realiza actividades de mantenimiento de mobiliario
E?&f g yﬁ%%ﬂnﬁf ¢ urbano, con el apoyo de los obreros 3ra.
19. Obrero 1ra 30 | Min.
Establecera el tiempo de trabajo especificado, de
igual forma procedera a tomar vistas fotograficas del
trabajo concluido.
20. Obrero 3ra 10 | Min.
Se encargara de retirar los elementos de seguridad
(TR0 y trasladgr !os materiales, las herrami_e_ntas_, equipos
o e“’”’w% al au_torpowi para su retorno a la Municipalidad
iﬂg_-: Provincial del Callao.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

N Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracién

Paso

21 Gerencia de 21. Obrero 3ra 50 | Min.

Mantenimiento | Traslada el material, las herramientas, equipos vy al

de la Ciudad personal de retorno a la Municipalidad Provincial del
Callao

22 22. Obrera 1ra 5 Min.

Descarga y traslada los materiales y/o herramientas
al almacén con el apoyo de los obreros de 2da y
3ra.

23 23. Obrero 1ra 10 | Min.
Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el trabajo en
la Nota de Entrada al Almacén (NEA). Luego
procedera a firmar en sefal de conformidad el
cuadro informativo de mantenimiento de
infraestructura (anexo 3).

24 24. Obrero 1ra 5 Min.
Informa al Supervisor General del trabajo ejecutado
mediante el cuadro informativo de mantenimiento de

infraestructura
MUNICIPALIDAD PRO KtNCIAL DEL CALLAQ
UNICIPAL
25 25. Técnico en Ingenieria | 10 | Min.

CERTIFICA: : ;

, , Da la Conformidad del Cuadro Informativo de

Que esta [copia concuerda con I .

su original que se conserva a la vista Mantenimiento de Infraestructura, registra las
de ~<ta GaLrencla. r o~ 9M4s | actividades realizadas y deriva al Técnico

Administrativo Il

26. Técnico Administrativo Il 10 | Min.
Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas vy eleva los documentos al Coordinador
Administrativo y Operativo.

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

27. El Coordinador Administrativo y Operativo 20 | Min.
Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de mantenimiento
de infraestructura, fotografias e indicando la
procedencia de la solicitud al Gerente de
Mantenimiento de la Ciudad.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente Sl
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P::;o Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
28 i 28. El Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y deriva al
oficinista Il para que lo eleve a la Gerencia General
de Proteccion de Medio Ambiente.
29 29.0ficinista Il
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia |5 | Min
General de Proteccion de Medio Ambiente.
30 30. El oficinista Il
e _ Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 | Min
Gei?rr;(lzlc?e feeneel.
Proteccion del
31 Medio Ambiente | 31. El Gerente General de Proteccién de Medio
Ambiente 5 Min
Recibe, revisa el informe dirigido y la procedencia de
la solicitud.
MUNICIRALIDAD PROVINCIAL CEL CALLAO
GERENM c;m BALIMICIEAL
|32
CERTIFICA: ;La actividad se realizé por solicitud?
Que estp copia concuerda con
su original que se gonserva a la vista
de esta [Gerencia. Rpta- Sl
' D1C. 2018
Callao, frvvsritisssssisininnennns | 32 1 El Gerente General de Proteccién de Medio
I HUNCPALD Ambiente 10| Min
20| Deriva al oficinista Il el informe dirigido y la
documentacion correspondiente de las actividades
: realizar para su entrega al usuario solicitante.
Gerencia
General de Rpta. NO
Proteccién del
Medio Ambiente | 32.2. El Gerente General de Proteccion de Medio
Ambiente 5 Min
Deriva al oficinista Il la documentacién para su
archivo
33. El oficinista |l
Recibe y deriva al usuario solicitante la | 10 | Min
documentacion de actividades realizadas.
34. El oficinista Il
Recibe y archiva la documentacién. 5 | Min

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente

i
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: MANTENIMIENTQ DE MOBILIARIO

URBANO
PREGUNTAS RESPUESTAS
¢, El procedimiento que ese desarrolla es | Si

necesario
¢ Cual es el propdsito u objetivo del
procedimiento?

Determinar los responsables a realizar actividades
de mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario
urbano, y de la infraestructura Deportiva en la
Provincia Constitucional del Callao

¢,Cudl es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefaladas en el procedimiento

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢, Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ;Combinar o
simplificarse? ;Cuales?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacién de
la infraestructura vial y peatonal, del mobiliario
urbano, y de la infraestructura Deportiva emitidas
por el vecino o unidad organica deberia ingresar
directamente a la Gerencia de mantenimiento de la
Ciudad para realizar la actividad de formar rapida y
efectiva

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
cargo que ocupen:

Porque es la responsable del area, y retine las
condiciones necesarias para desarrollar dicha
funcion

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
Los técnicos que coadyu¥aREEREYH¥EEMollo de la
actividad CERTIFICA:

Gerenaa General de Proteccron del Medlo Amblente

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.
. 2018

TELCALLAD -

Callao,
. MONCIPALIRY B

..............
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
7. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
LIMPIEZA Y PINTADO DE POSTES, FAROLAS ORNAMENTALES, ARBOLES Y

TESTIGOS

Cédigo: MPC-GGPMA-GMC-07

T, Finalidad

Brindar correcta limpieza y pintado de postes, farolas ornamentales, arboles y
testigos dentro de la jurisdiccién de la Municipalidad Provincial del Callao y asi
mejorar la visibilidad y contraste de las sefializaciones viales para guiar de forma
correcta el transito vehicular.

7.2. Base Legal

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de los Manuales
de Procedimiento.

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimientos.

Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

Resolucién de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

Resolucion de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N° 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboracion y Actualizaciéon de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

7.3. Requisitos
-Expedientes de Solicitud de Atencion (de ser el caso)
-Programacién mensual de actividades

GERENCIA MUNICIPAL
CERTIFICA:

su original que se conserva a g vista
de esta Gerencia.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Que esta copia concuerda con

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente

il rmaessasesne.
GERE E’%JIUNig!P'AREA{%EZ

s [
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAU
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIERTS® Cerencia : 3 01C. 20
UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad CAllAD: Liiauiteninprncrmssnsionse .1‘8

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Denominacién del Procedlmlento LIMPIEZA Y PINTADO DE POSTES, FAROLAS
ORNAMENTALES, ARBOLES Y TESTIGOS . MUNCIPALIDAD PROVINGIAL DEL CALLAO

CODIGO: GGPMA/GMC-007

--------------------------

ViICTOR COLLANTES FFRNF\NDEZ
GERENTE MUNICIPAL (E)

ND
Pas | Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracién
o
Gerencia de 1. Oficinista lll 15 | Min.
1 Recepcion Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Documentaly | Gerencia General de Proteccion del Medio
Archivo General Ambiente.
2. Oficinista ll 25 | Min.
Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
2 Gerencia Gerente General
General de
Proteccion del :
3. Gerente General de la GGPMA 10 | Min.

3 Medio Ambiente " - : ;
Recibe, revisa los documentos, asigna &rea

responsable y deriva a la Secretaria.

4 4. Oficinista Il 5 Min
Recibe, registra y deriva las solicitudes a la
Gerencia de Mantenimiento de fa Ciudad.

5 5. Oficinista | 5 | Min. |

Recibe, registra y deriva las solicitudes al Gerente
de Mantenimiento de la Ciudad.

6 6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
Toma conocimiento y deriva a responsable de
atender el procedimiento.

: e ’&I»-‘
(S D

Gerencia de 7. Técnico Administrativo lll 20 | Min.
antenimiento | Revisa las actividades programadas del POI,
de la Ciudad expedientes y solicitudes. Selecciona las
actividades a realizar (considerando las
necesidades de mantenimiento vial, segin
diagnostico situacional de la GGTU y el Plan
Operativo Institucional, elabora documento de
analisis sobre las actividades priorizadas y envia el
Gerente Mantenimiento de la Ciudad.

GerenCIa General de Protecc:on del Medlo Amb:ente 37




Manual de Procedimientos de Ia Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

No
Pas
(8]

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duracién

8

8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
revisa, pone V° B.°, sella el documento de analisis
sobre las actividades a realizar y envia al Técnico
en Ingenieria .

20

Min.

10

9. Técnico en Ingenieria |

Revisa las actividades a realizar, realiza los caiculos
necesarios y elabora un informe sobre los
requerimientos necesarios para la ejecucién de las
actividades (Considerando el Stock actualizado del
almacen).

15

Min.

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

MUNICIPAL

CERTIFIC

su origina
de esta G

LA

brencia.

Callao,

JNICIPA

11
IDAD PROVINCIAL DEL CALLAG
GERENCIA MUNICIPAL

Que est3
que se cpnserva ala vista

10. Técnico Administrativo |

Recibe el informe y revisa si existen los
requerimientos necesarios para la ejecucion de las
actividades

Min.

copia concuerda con

12~ 2018

'L ANTES FERNANDEZ
WUNICIPAL (£)

;Se cuenta con los requerimientos necesarios
para la realizacion de las actividades?

Rpta. NO

11.1. Técnico Administrativo Il

Elabora el cuadro de necesidades y envia a la
Gerencia General de Administracion

Rpta. SI

11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad

Recibe la conformidad de los requerimientos para la
ejecucion de las actividades, coordina los trabajos
a ejecutar y elabora un plan de trabajo en
coordinacion con el Coordinador Administrativo y
Operativo

30

20

Min.

Min

12. Coordinador Administrativo y Operativo

se retine con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las areas que seran
trabajadas y las actividades a ejecutar de acuerdo
al plan de trabajo

20

Min.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

NCI
Pas
0

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcion

Duraciéon

13

14

MUNICIPALIDAD PR
GERENC

CERTIFICA:

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

{OVINCIAL DEL CALLAC
A MUNICIPAL

uuﬁ-)es
5u origingl que se
de r *a Gerencia.

Callag, ,|

SiGtPALIDAC BROVINCIAL

copia concuerda con
onserva a la vista

13 DiC. 2018

---------------------------

ELGALLAD

OR COLLANTES FERNANDEZ
ENTE MUNICIPAL (E)

13. Obrero 1ra

Procede a solicitar al responsable del almacén
periféricc el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la Orden
de Trabajo Programada. Luego realiza un pedido
del personal requerido para las actividades a
realizar. Finalmente solicita al responsable de la
flota vehicular un mévil para el transporte del
personal y material.

25

Min.

14.1 Obrero de 1ra

Entrega, registra la salida de materiales y/o
herramientas solicitadas segun la Orden de Trabajo
Programada (OTP), sella la OTP, enirega al
Supervisor, y llena la salida de materiales y/o
herramienta en la tarjeta de control visible (Bincard).
14.2. Obrero de 1ra

Recibe la peticion vehicular, asigna un chofer y un
vehiculo para el transporte del personal, material,
herramientas y equipos.

14.3. Obrero 1ra

Recibe la peticion y asigna al personal
correspondiente, segun el pedido del supervisor de
sefalizacion horizontal, vertical y nomenclatura

para la gjecucion del procedimiento
correspondiente.

15

10

15

Min.

Min.

Min.

Min.

15. Obrero 1ra

Recibe y traslada los materiales y/o herramientas a
la unidad vehicular asignada, con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra

Min.

16. Obrero 2da

Traslada el material, las herramientas, equipos y al
personal hacia el punto de trabajo.

50

Min.

17. Obrero 3ra

Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacion de elementos de seguridad
(cilindros y cintas de seguridad)

10

Min.

r
L

1l

18. Obrero 2da

Realiza actividades de limpieza y pintado de postes,
farolas ornamentales, arboles y testigos, con el
apoyo de los obreros 3ra.

60

Min.

A
e
o
=
o

o,

vl

\‘)N\C By

R

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente
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MUNICIPALIE&D PROVINCIAL DEL CALLAO

CERTIRICA:

su origingl que se conserva a la vista
!
de esta Gerencia.

Manuzl! de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

NO
Pas
o

Unidad Organica

Ejecutante y Descripcioén

Duracién

19

19. Obrero 1ra

Establecera el tiempo de trabajo especificado, de
igual forma procedera a tomar vistas fotogréficas
del trabajo concluido.

30

Min.

20

Gerencia de
Mantenimiento
de la Ciudad

20. Obrero 3ra

Se encargara de retirar los elementos de
seguridad y trasladar los materiales, las
herramientas, equipos al automévil para su retorno
a la Municipalidad Provincial del Callao.

10

Min.

21

21. Obrero 3ra

Traslada el material, las herramientas, equipos y al
personal de retorno a la Municipalidad Provincial
del Callao

50

Min.

22

22. Obrera 1ra

Descarga y traslada los materiales y/o
herramientas al almacén con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra.

Min.

GERENGIA MUNICIPAL

Que egta copia concuerda con

62 |[ o W) [
MUNamPAL,nAD ARG

23. Obrero 1ra

Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el trabajo
en la Nota de Entrada al Aimacén (NEA). Luego
procederd a firmar en sefal de conformidad el
cuadro informativo de mantenimiento de
infraestructura (anexo 3).

10

Min.

TS FERNANDEZ
ICIPAL (E)

oy

Ll

24. Obrero 1ra

Informa al Supervisor General del trabajo
ejecutado mediante el cuadro informativo de
mantenimiento de infraestructura

Min.

e

25. Técnico en Ingenieria |

Da la Conformidad del Cuadro Informativo de
Mantenimiento de Infraestructura, registra las
actividades realizadas y deriva al Técnico
Administrativo [l|

10

Min.

Gerencia General de Proteccién del Medio Ambiente

|80



CERTIF!

de esta

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

N°
Pas | Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracion
o
26 26. Técnico Administrativo Il 10 | Min.
Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas y eleva los documentos al Coordinador
Administrativo y Operativo.
Gerencia de
27 Mantenimiento | 27. El Coordinador Administrativo y Operativo | 20 | Min.
de la Ciudad Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de mantenimiento
de infraestructura, fotografias e indicando la
procedencia de la solicitud al Gerente de
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO | Mantenimiento de la Ciudad.
GERENCIA MUNICIPAL
CA:28 28. El Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
Que esty copia concuerdacon | Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y deriva al
su 0”95‘1“”9 S/cpTEenG SHaisia oficinista Il para que lo eleve a la Gerencia General
L de Proteccién de Medio Ambiente.
Callao, . 11 Pj! [: .2 018
29.0ficinista ll
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia |5 | Min
o S— General de Proteccion de Medio Ambiente.
TES FERNANDEZ
UNICIFAL (5)
30 30. El oficinista ll
G ) Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 | Min
Geer!l':rr;?:e Genaral
Proteccion del
31 Medio Ambiente | 31. El Gerente General de Proteccion de Medio
Ambiente 5 | Min
Recibe, revisa el informe dirigido y la procedencia
de la solicitud.
32 '
2La actividad se realizé por solicitud?
Rpta. SI
32.1 El Gerente General de Protecciéon de Medio
Ambiente 10 | Min
Deriva al oficinista Il el informe dirigido y la
documentacion correspondiente de las actividades
realizar para su entrega al usuario solicitante.
Gerencia
General de Rpta. NO

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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No |
Pas | Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duraciéon
o]
Proteccidn del
Medio Ambiente | 32.2. El Gerente General de Proteccién de

Medio _Ambiente 5 Min
Deriva al oficinista Il la documentacién para su
archivo

33 33. El oficinista |l
Recibe y deriva al usuario solicitante la | 10 | Min
documentacion de actividades realizadas.

34 34. El oficinista [l
Recibe y archiva la documentacion. 3 Min

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
Su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

ne oan
Ca"ao‘ YT : i :;-‘-‘--11%[

NG GEL CALLAO

e/

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: LIMPIEZA Y PINTADO DE POSTES, FAROLAS

ORNAMENTALES, ARBOLES Y TESTIGOS

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢Cual es el propdsito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar actividades de
mantenimiento y reparacion de la infraestructura vial y
peatonal, del mobiliario urbano, y de la infraestructura
Deportiva en la Provincia Constitucional del Callao

¢Cual es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefaladas en el procedimiento

Son las idoneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ;Combinar o
simplificarse? ¢ Cudles?

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
cargo que ocupen:

N . .
orqye este funcionario se hace cargo
‘pr{r dimiento?

Qiién mas podria hacerlo?

AR
e oI, RSy

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario urbano, y
de la infraestructura Deportiva emitidas por el vecino
o0 unidad orgénica deberia ingresar directamente a la
Gerencia de mantenimiento de la Ciudad para realizar
la actividad de formar rapida y efectiva

Porque es la responsable del area, y retne las
condiciones necesarias para desarrollar dicha funcién

Los técnicos que M4 ERIAPABRRY USADED e J0
actividad GERENCIA MUNICIFAL

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente

~ CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
Su original que se conserva ala vista

de esta Gerencia. z
I3 DIC. 2018

Callao,
e MUNICIPALL

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

LLANTES FERNAN
E TUNCIPAL (B
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:
8. NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE LOZAS DEPORTIVAS

Codigo: MPC-GGPMA-GMC-08
8.1. Finalidad

Brindar correcto mantenimiento de lozas deportivas dentro de la jurisdiccién de
la Municipalidad Provincial del Callao y asi mejorar la visibilidad y contraste de
las sefializaciones viales para guiar de forma correcta el trénsito vehicular.

8.2. Base Legal

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

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de los Manuales
de Procedimiento.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sus
modificatorias y TUO.

= Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos.

= Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Ordenanza N° 019-2018 que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de Organizaciones y funciones de la Municipalidad Provincial del
Callao.

* Resolucion de Alcaldia N° 1390-2017-MPC-AL, que aprueba el Plan
Operativo Institucional 2018

* Resolucion de Gerencia Municipal N° 055 que aprueba la Directiva General
N° 003-2006-MPC/GGPPR Normas para la Elaboraciéon y Actualizacién de
los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao.

8.3. Requisitos
-Expedientes de Solicitud de Atencion (de ser el caso)
-Programacion mensual de actividades

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Que esta copia concuerda con
sU original que se conserva a la vista

de esta Gerencia.

()

NICiR
‘gunag‘zgl

SETICTOR Q0L ANTES FERIADEY
GERE Emu&:cn-’-ggﬁp}usﬂiﬂ

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente F'"E?‘l




Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

Denominacion del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE LOZAS DEPORTIVAS
CODIGO: GGPMA/GMC-008

P;lsoo Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracién
Gerencia de | 1. Oficinista Ill - 15 [ Min.
1 Recepcion Recibe, revisa, registra y deriva la solicitud a la
Documental y | Gerencia General de Proteccion del Medio
Archivo General Ambiente.
2. Oficinista Il 25 | Min.
Recibe y deriva las solicitudes o expedientes al
2 Gerencia Gerente General
General de -
, Protaceibedil ;.G-erente (-Seneral de la GGPMA . ‘ 10 | Min.
Medio:Ambianita ecibe, revisa !c_)s documentos,_ asigna area
MUNICIRALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ | "eSPOnsabley deriva a la Secretaria.
T R, 4. Oficinista Il 5 | Min
CERTIFICA: Recibe, registra y deriva las solicitudes a la
- Que estg copia CO”CU_‘{ff‘a con | Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad.
oo - | 5. Oficinista | 5 Min.
13 DIL. 2018 Recibe, registra y deriva las solicitudes al
Callao, ,.uevereerreeersmereremmsan Gerente de Mantenimiento de la Ciudad.
' ' }/{ELEELL&O 6. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 10 | Min.
& Toma conocimiento y deriva a responsable de
__f’!?-{ ;f ’Fjﬁi‘j*ufﬁfgj’f*ﬁenfz atender el procedimiento.
7. Técnico Administrativo Il 20 | Min.
7 Gerencia de | Revisa las actividades programadas del POI,
Mantenimiento | expedientes y solicitudes. Selecciona las
de la Ciudad actividades a realizar (considerando las
necesidades de mantenimiento vial, segun
diagnostico situacional de la GGTU y el Plan
Operativo Institucional, elabora documento de
analisis sobre las actividades priorizadas y envia
el Gerente Mantenimiento de la Ciudad.
8. Gerente de Mantenimiento de la Ciudad 20 | Min.
Recibe el informe sobre actividades priorizadas,
revisa, pone V° B.°, sella el documento de
analisis sobre las actividades a realizar y envia
al Técnico en Ingenieria .

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente
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N° ] b i . iy
Pases Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracién
9. Técnico en Ingenieria | 15 | Min.
9 Revisa las actividades a realizar, realiza los
calculos necesarios y elabora un informe sobre
los requerimientos’ necesarios para la ejecucion
de las actividades (Considerando el Stock
actualizado del almacén).
10 ] 10. Técnico Administrativo lll
Geren-clej de | Recibe el informe y revisa si existen los |5 | Min.
Mantenimiento | requerimientos necesarios para la ejecucion de
de la Ciudad las actividades
;iSe cuenta con__los _requerimientos
1 necesarios _para la realizacién de las
actividades?
Rpta. NO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO 30 | Min.
RENCIA MUNICIPAL L . )
o 11.1. Técnico Administrativo Il
CERTIFICA: _ Elabora el cuadro de necesidades y envia a la
Que esta|copia concuerdacon | Gerencia General de Administracion .
su origingl que se copserva a la vista 20 | Min
de esta Gerencia. . Rpta. Sl
{2 01C. 2018 |
ClBO supeueniomsssxssmenmonmess 11.2 Gerente de Mantenimiento de la Ciudad
Recibe la conformidad de los requerimientos
FROYNCIAL DEL CALLAO para la ejecucion de las actividades, coordina los
/ trabajos a ejecutar y elabora un plan de trabajo
A AR en coordinacion con el Coordinador
PRUNICIPAL {€) Administrativo y Operativo
12 12. Coordinador Administrativo y Operativo | 20 | Min.
se reune con el Supervisor General y los
Supervisores indicando las areas que seran
] trabajadas y las actividades a ejecutar de
\ acuerdo al plan de trabajo
* 13. Obrero 1ra 25 | Min.
bt ’ Procede a solicitar al responsable del almacén
' periférico el material y herramientas necesario
(pintura, rodillos, brochas, etc.) mediante la
ﬁ“ Jin Orden de Trabajo Programada. Luego realiza un
pedido del personal requerido para las
53 & actividades a realizar. Finalmente solicita al
2b & responsable de la flota vehicular un mévil para el
transporte del personal y material.

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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P:so Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracién
14 14.1 Obrero de 1ra
Entrega, registra la salida de materiales y/o )
herramientas solicitadas segun la Orden de 15| Min.
Trabajo Programada (OTP), sella la OTP, Min.
entrega al Supervisor, y llena la salida de
materiales y/o herramienta en la tarjeta de control
Gerencia de visible (Bincard).
Mantenimiento | 14.2. Obrero de 1ra 10 | Min
de la Ciudad Recibe la peticiéon vehicular, asigna un chofer y ’
un vehiculo para el transporte del personal,
material, herramientas y equipos.
14.3. Obrero 1ra )
Recibe la peticién y asigna al personal | 12 | Min.
correspondiente, segun el pedido del supervisor
de sefalizacion  horizontal, vertical vy
nomenclatura para la  ejecucion  del
procedimiento correspondiente.
15 15. Obrero 1ra
Recibe y traslada los materiales y/o herramientas'
a la unidad vehicular asignada, con el apoyo de | © Min.
los obreros de 2da y 3ra
MUNICIPALIDAEEBPROVINCIAL DEL CALLAC 16. Obrero 2da
GERENCIA MUNICIPAL Traslada el material, las herramientas, equipos y
CERTIFICA: al personal hacia el punto de trabajo. 50 | Min.
Que esta |copia concuerda con
su origin nserva a la vista
g4 esi g;f::;&m 17. Obrero 3ra 10 | Min.
Realiza el acordonamiento de la zona de trabajo
mediante la instalacién de elementos de
seguridad (cilindros y cintas de seguridad)
18. Obrero 2da ) 60 | Min. |
) J%q@ﬁﬁ%}?z Realizg actividades de mantenimiento de lozas
deportivas, con el apoyo de los obreros 3ra.
19. Obrero 1ra 30 | Min.
Establecera el tiempo de trabajo especificado, de
igual forma procedera a tomar vistas fotograficas
del trabajo concluido.
20 20. Obrero 3ra 10 | Min.
Se encargard de retirar los elementos de
o) seguridad y ftrasladar los materiales, las
':; herramientas, equipos al automévil para su
3‘5 retorno a la Municipalidad Provincial del Callao.
7

Gerencia

General de Proteccion del Medio Ambiente
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Pl:soo Unidad Organica Ejecutante y Descripcién Duracién

21 Gerencia de 21. Obrero 3ra 50 | Min.

Mantenimiento | Traslada el material, las herramientas, equipos y
de la Ciudad al personal de retorno a la Municipalidad
Provincial del Callao.

22 22, Obrera 1ra 5 Min.
Descarga y traslada los materiales y/o
herramientas al almacén con el apoyo de los
obreros de 2da y 3ra.

23 23. Obrero 1ra 10 | Min.
Recibe y registra los elementos retirados
previamente y materiales no usados en el trabajo
en la Nota de Entrada al Almacén (NEA). Luego
procedera a firmar en sefial de conformidad el
cuadro informativo de mantenimiento de
infraestructura (anexo 3).

24 24. Obrero 1ra 5 Min.

1UNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO Informa al Supervisor General del trabajo
GERENGIRIIUNICIRAL ejecutado mediante el cuadro informativo de
CERTIFICA: mantenimiento de infraestructura
Que esta [copia concuerda con
s+ prigina quegy Ll 25. Técnico en Ingenieria | 10 | Min.
de ssta Gerencia. - .
1 3 m[: 2013 Da la Co.nformldad del Cuadro Inform_atlvo de
.................. cass iy Mantenimiento de Infraestructura, registra las
?ﬁ DELCALLAS actividades realizadas y deriva al Técnico
_____ 2’4 . Administrativo Il
e
3 26. Técnico Administrativo Il 10 | Min.
Recibe, revisa, registra las actividades del POI
realizadas y eleva los documentos al
o Coordinador Administrativo y Operativo.
5 “. "--%MGerencia de
?'?; 1 antenimiento | 27. El Coordinador Administrativo y 20 | Min.
2\ ¢/ delaCiudad | Operativo
1 Realiza un informe de actividades realizadas,
adjuntando el Cuadro Informativo de
mantenimiento de infraestructura, fotografias e
indicando la procedencia de la solicitud al
Gerente de Mantenimiento de la Ciudad.

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente
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Pl:soo Unidad Organica Ejecutante y Descripcion Duracion
28 28. E| Gerente de Mantenimiento de la 10 | Min.
Ciudad
Recibe, revisa, realiza el informe dirigido y deriva
al oficinista Il para que lo eleve a la Gerencia
General de Proteccion de Medio Ambiente.
29 | 29.Oficinista Il
Recibe y deriva el informe dirigido a la Gerencia |5 | Min
General de Proteccién de Medio Ambiente.
30 30. Oficinista Il
" . Recibe el informe dirigido y deriva al Gerente | 10 | Min
Ge?::rl;(l:lcal.e GEpeE
Proteccion del
31 Medio Ambiente | 31. Gerente General de Proteccion de Medio
Ambiente S | Min
Recibe, revisa el informe dirigido y Ia
procedencia de la solicitud.
; 32 e " ;
MUNiCiPAﬁigiéfﬁ :qmﬁ’éﬁtﬁﬂ' VALAD ;La actividad se realizé por solicitud?
CERTIF|CA: Rpta. SI
Que estal copia concuerda con
su original que se cgnserva a la vista
de esta Gerencia. 32.1 Gerente General de Proteccién de Medio
1907, 2018 | Ambiente 10 | Min
Callad, wudferesrererivrasaininnnen: Deriva al oficinista Il el informe dirigido y la
2, NP ROPRLLACALIC documentacién  correspondiente  de  las
actividades realizar para su entrega al usuario
} S f;IF{%f:ﬂgﬁrencia solicitante.
General de
Proteccion del | Rpta. NO
Medio Ambiente
32.2. Gerente General de Proteccion de 5 Min
Medio Ambiente
Deriva al oficinista Il la documentaciéon para su
archivo
33. Oficinista ll
Recibe y deriva al usuario solicitante la |10 | Min
documentacion de actividades realizadas.
34. Oficinista ll
Recibe y archiva la documentacion. 5 | Min

Gerencia General de Proteccidn del Medio Ambiente
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE LOZAS DEPORTIVAS

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que ese desarrolla es
necesario

¢ Cual es el propésito u objetivo del
procedimiento?

Si

Determinar los responsables a realizar
actividades de mantenimiento y reparacion de la
infraestructura vial y peatonal, del mobiliario
urbano, y de la infraestructura Deportiva en la
Provincia Constitucicnal del Callao

¢ Cual es el lugar o las Dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢, Por qué en esos lugares o
dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podrian hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad

En el Gerencia General de Proteccion del Medio
Ambiente

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

. Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones? ;jCombinar o
simplificarse? ;Cuales?

Todas son necesarias

Las solicitudes de mantenimiento y reparacién de
la infraestructura vial y peatonal, del mobiliario
urbano, y de la infraestructura Deportiva emitidas
por el vecino o unidad organica deberia ingresar
directamente a la Gerencia de mantenimiento de
la Ciudad para realizar la actividad de formar
répida y efectiva

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el
cargo que ocupen:

q@é\ﬂeste funcionario se hace cargo
oqe_-:?, imiento?

s B

Wl AC‘:}I; ]

.e}nj,mas podria hacerlo?

N
L

Porque es la responsable del area, y retne las
condiciones necesarias para desarrollar dicha
funcion

Los técnicos qua caadyiinap-eR b AesIollq fs la

actividad GEREMNCIAMUNICIRAL

Gerencia General de Proteccion del Medio Ambiente

CERTIFICA:
Que esta copia concuerda con
su original que se conserva a la vista

de esta Gerencia 'y -xx;;(g
'.|J' .‘ 1

allao

s MUNICIOALIGAN S AL YEC CRLLAO

LLANTES FERNANDEZ
MUNICIPAL (E)
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Manual de Procedimientos de la Gerencia de Mantenimiento de la Ciudad

V.GLOSARIO DE TERMINOS GENERALES.

LIMPIEZA Y PINTADO DE POSTES, FAROLAS ORNAMENTALES, ABOLES Y

TESTIGOS: Es el conjunto de acciones destinadas al mantenimiento (limpieza y pintado) de
dichos elementos.

MANTENIMIENTO DE LOZAS DEPORTIVAS: Conjunto de acciones que comprende el
repintado de lineas de lozas deportivas, mallas, tribunas, arcos, tableros de basquet, asi

como el manteamiento, reposicién y/o restauracion de mallas perimétricas de lozas
deportivas.

MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO URBANO: Es el conjunto de acciones destinadas a dar
limpieza y pintado de bancas, tachos de basura, paraderos peatonales, juegos recreativos.

MANTENIMIENTO DE DSENALIZACION VIAL: Es el conjunto de acciones destinadas a
mantener sefalizadas de manera adecuada la red vial urbana garantizando la seguridad y
movilidad vial. La sefalizacion horizontal y vertical, tiene por objeto informar a los usuarios
de la via las limitaciones, prohibiciones o restricciones sobre su uso, incluye el pintado de
cruceros peatonales, lineas de parada guionadas y flechas de direccion.

La sefalizacién de nomenclatura tiene como fin orientar a los vecinos sobre el nombre de
las calles.

MANTENIMIENTO DE CONSERVACION DE ILUMINCACION URBANA: Es el conjunto de
acciones destinada al mantenimiento y reparacion de luminarias, farolas, reflectores de piso,
asi como el mantenimiento de los sistemas eléctricos.

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES MUNICIPALES: Es el conjunto
de acciones que comprende la restauracion, pintado, mantenimiento y reparacion de
sistemas eléctricos y sanitarios de dichos inmuebles.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BERMAS, VEREDAS, PISTAS, SARDINELES Y
ROMPEMUELLES. Es el conjunto de acciones a dar mantenimiento preventivo o correctivo
de emergencia a las pitas. Comprende el pavimento, bacheado, asfaltado, compactado:
asimismo es el conjunto de acciones destinadas a dar mantenimiento preventivo o correctivo
de emergencia a las bermas, veredas y sardineles. Comprende el resane y habilitacion de
veredas y sardineles y pintado y mantenimiento de bermas laterales y centrales.

NOTA DE ENTRADAS EN ALMACEN: Documento fuente que utiliza para informa sobre el

ingreso de bienes al almacén por conceptos distintos de la adquisicién con orden de compra.
Por ejemplo, donaciones, devoluciones, etc.

TARJETA BINCARD: Denominacién que se les da a la tarjeta de control visible que tienen
como finalidad registrar el movimiento (no valorizado) de cada bien almacenado, reflejando

el saldo de estos. Es de uso exclusivo y permanente del almacenero y debe ubicarse junto

al grupo de bienes en ella registrados.
GERENCIA MUNICIPAL

CERTIFICA:

Su original que se conserva a la vista
de esta Gerencia.

neral de Proteccion del Medio Ambiente

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC

Que esta copia concuerda con







