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PROCEDIMIENTO MAPRO

CODIGO

DUENO DEL PROCESO

Formulacion y Evaluacion de Estudios de

Gerencia Central de

-01- P
1 Pre - Inversion Fro-01-2015/EMARE Planeamiento y Presupuesto
2 | Elaboracién de Expediente Técnico de Obra | Pro-02-2019/EMAPE Gerenie Central de
Infraestructura
3 Clonvocatori.a .y adjudicacién,para obras, Pro-03-2019/EMAPE Gter.enciabt'ientra.l de
bienes, servicios y consultoria Administracion y Finanzas
, o encia Central de
4 | Certificacion presupuestal Pro-04-2019/EMAPE Ger ,nCI
Planeamiento y Presupuesto |
ia Central de
5 |Estudio de Mercado Pro-05-2019/EMAPE SR e
Administracion y Finanzas
6 |Ejecucién de Obra Pro-06-2019/EMAPE Gerencia Central de
Infraestructura
7 |Recepcién de obra Pro-07-2019/EMAPE Gerencia Central de
~Infraestructura
Pago de adelantos, valorizaci : ia Central de
g | HOfes T Pro-08-2019/EMAPE -
liquidacion y consultoria de obra Administracion y Finanzas
i | |
9 |Verificacion de expediente para pago Pro-09-2019/EMAPE R Cs:;::?ode Lo
G ia Central d
10 |Devengado de obras, servicios y compras Pro-10-2019/EMAPE .‘er.ena =3 : %
Administracion y Finanzas
; Gerencia Central de
11 |Girado de pago Pro-11-2019/EMAPE o o :
Administracion y Finanzas
S5 i |
12 |Inspeccion vial Pro-12-2019/EMAPE Gerencia (.Zer.1tra de
Mantenimiento
S =y 7 g G i |
13 | Planificacion el mantenimiento integral Pro-13-2019/EMAPE = =t (.Zer.ltra ge
Mantenimiento
Ejecucién del mantenimiento y limpieza de Géreni Cantial da
14 |vias, puentes, areas verdes y obra sociales Pro-14-2019/EMAPE -
. Mantenimiento
por servicios de terceros - -
Ejecucion del mantenimiento y limpieza por .
2 - il G Central d
15 |cuadrillas de puentes y vias administradas Pro-15-2019/EMAPE ks ‘er? PALER
Mantenimiento
por EMAPE
ol . i I
16 | Produccién de agua de riego Pro-16-2019/EMAPE i (.Zer.1tra de
Mantenimiento
iz Y : G i Id
17 |Recepcion y derivacion documentaria Pro-17-2019/EMAPE ferfenua‘clentra': ?
Administracion y Finanzas
5 " i d
18 |Implementacién de la Gestion por procesos | Pro-18-2019/EMAPE Gergnma Cenpraluda
Planeamiento y Presupuesto
Elaboracion y aprobacion del | i tral d
19 y ap el manual de Pro-19-2019/EMAPE Gerencia Central de

procedimientos (MAPRO)

Planeamiento y Presupuesto
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Cédigo | Pro - 01 - 2019/ EMAPE

Formulacién y Evaluacion de

Versio 01
EMAPESA. Estudios de Pre - Inversion "
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. OBJETIVO

Elaborar los estudios de preinversion de los proyectos de inversion publica y actualizar la cartera
PMI

Il.  ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

lll. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

B el b=

5. LeyN°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

8. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

9. Resolucion de Gerencia Central de Administracion N° 171-2018-EMAPE/GCAF,
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Empresa Municipal Administradora de
Peaje de Lima — EMAPE S.A.

10. Decreto Legislativo 1252 que crea el sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de inversiones.

11. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa
Municipal Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A.
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Version 01
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IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GG: Gerencia General

4. GCAF:  Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

5. GP: Gerencia de Presupuesto

6. GL: Gerencia de Logistica

7. GCPP:  Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

8. GPE: Gerencia de Planeamiento Estrategico

9. GEP: Gerencia de Estudios de Preinversion

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica

Cartera de inversiones del PMI Municipalidad Métr_opolitana de Lima (OPMI)
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N° Actividad | Area Responsable
1 Recibe, registra y deriva el encargo de Cartera de oD Asistente de tramite
Inversiones documentario
Gerente Central de
2 Recibe, registra y deriva Cartera de Inversiones GCPP Planeamiento y
Presupuesto
Gerencia de
3 Recibe y registra Cartera de Inversiones GPE Planeamiento
Estrategico
Gerente Central de
Proceso: Elaboracién y Aprobacién del POI GCPP Planeamiento y
Presupuesto
. ; Gerente de
4 Incorppra la Cartera de Inversiones (Estudios de Pre - GEP Estudios de Pre
Inversion) : =
inversion
Coordinador de
5 Elabora plan de trabajo GEP Estudios de Pre
inversion
Coordinador de
6 Elabora TdR de servicios de consultoria, GEP Estudios de Pre
inversion
. - . ) Coordinador
7 .Venﬁc‘a rquerlmlento en el lista de estudios de pre- GCPP Admirisirairivo
inversion priorizados GOPP
; g . Coordinador
8 22:2:;:::%?;22;1? requerimiento y Emite GCPP Adininisiiativo
GCPP
o s o : Gerente Central de
9 SO|IClt‘a requerimiento dg servicio de consultoria para GCPP Planeamiento y
Estudios de Pre - Inversion
Presupuesto
Proceso: Convocatoria y adjudicacion para obras Geren'te' Centlral ae
, o : ' GCAF Administracion y
bienes, servicios y consultoria .
Finanzas
Coordinador de
10 Recibe O/S y supervisa el servicio GEP Estudios de Pre
inversion
Consultor de Consultor de
11 Recibe Orden de Servicio Estudios de Estudios de
Preinversion Preinversion




Formulacién y Evaluacion de

Codigo

Pro - 01 - 2019/ EMAPE

Version 01
N AL Estudios de Pre - Inversion
Pagina 5deb
T - | Consultor de Consultor de
12 Formula estudio de Pre - Inversion Estudios de Estudios de
Preinversion Preinversion
Consultor de Consultor de
13 Presenta su entregable para evaluacion Estudios de Estudios de
Preinversion Preinversion
Coordinador de |
14 Revisa entregable GEP Estudios de
Preinversion
Coordinador de
15 Remite observaciones al Consultor GEP Estudios de
Preinversion
Consultor de Consultor de
16 Levanta observaciones Estudios de Estudios de
Preinversién Preinversion
Gerente de
17 Declara viabilidad del Proyecto de Inversion (P1) GEP Estudios de
Preinversion
Gerente de
18 Emite conformidad GEP Estudios de
Preinversion
Gerente Central de
19 Remite a GCAF expediente para pago GCPP Planeamiento y
Presupuesto
Gerente Central de
Proceso: Pago de Consultorias, bienes y servicios GCAF Administracion y
Finanzas
. N—— : Coordinador de
20 Registra la viabilidad del Pl en el Banco de Inversiones GEP antitling de
del MEF ; s
Preinversion
Gerente de
21 Informa Pl viable a la GCPP GEP Estudios de
Preinversion
o | Gerente Central de
22 Recibe PI viable e informa a la GG GCPP Planeamiento y
Presupuesto
23 Recibe, registra Pl viable GG Gerente General
24 Informa PI viable para priorizar su ejecucion GG Gerente General |
25 | Remite Pl viable oTD CRISEIRERRIE |

documentario |
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Formulacién y Evaluacién de
Estudios de Pre - Inversion

Codigo | Pro-01-2019/ EMAPE
Version 01
Pagina 6de6

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Cartera de Inversiones del PMI
2. Expediente de pago de valorizacion

VIl. PROCESO RELACIONADO

PE2 Gestionar los estudios de pre inversion

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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Codigo | Pro - 02-2019-EMAPE

Elaboraciéon de expediente
EMAPE s.A. Version 01

técnico de obra

Pagina 2de7

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion revision y aprobacion de los expedientes técnicos
de obra de los proyectos de inversion publica encargados a EMAPE S.A.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias involucradas en el proceso de elaboracion de
expedientes técnicos de los proyectos de inversion publica.

. BASE NORMATIVA

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

N

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

o g koW

7. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Pablica.

10. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

11. Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el reglamento del decreto Legislativo
N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones — invierte pe.

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A
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Elaboracion de expediente

EMAPE s.A. Version 01

técnico de obra
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IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE : Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GCl: Gerencia Central de Infraestructura

4. GEDPI: Gerencia de Estudios Definitivos de Proyectos de Infraestructura
5. GCAF:  Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

6. GL: Gerencia de Logistica (Atencion al Proveedor).

7. GC: Gerencia de Contabilidad.

8. GT: Gerencia de Tesoreria.

9. GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

10. GPE: Gerencia de Planeamiento Estratégico

11. GEP: Gerencia de Estudios de Preinversion

12. GEMA:  Gestion Empresarial Municipal Administradora

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad organica

Estudio de Pre Inversion con el cual se declaro
la viabilidad del PIP Unidad Formuladora (Gerencia de Planeamiento
Ficha de registro de variaciones en fase de y Presupuesto)

inversion (Formato-08-A) _
Cartera de Inversiones del PMI Municipalidad Metropolitana de Lima




. i Cadigo | Pro - 02-2019-EMAPE
Elaboracion de expediente
EMAPE S.A. p . Version 01
téecnico de obra
Pagina 4de7
N | B Actividad Area Responsable
' Municipalidad
Procego. Elabora y aprueba la Cartera de MML Metropolitana de
Inversiones del PMI ;
Lima
1 Recibt.e. registra y deriva el encargo de Cartera de oTD As1|-srt éer:t:ede
Inversiones .
Documentario
2 Recibe y registra Cartera de Inversiones GCI Bersnte Comel
de Infraestructura
Gerente de
Estudios
3 Recibe y registra Cartera de Inversiones GEDPI Definitivos de
Proyectos de
Infraestructura
Gerente Central
Proceso: Elaboracion y aprobacion del PO GCPP de Planeamiento y
Presupuesto
Gerente Central
- Recibe ,registra y deriva Cartera de Inversiones GCAF de Administracion
y Finanzas
Recibe y registra Cartera de Inversiones
. . — Gerente de
5 (Expediente Técnico y Supervision) para su GL T
s i Logistica
inclusion en el PAC
Proceso: Elaboracion y aprobacion del PAC GL Gere'n ‘E_’ g8
Logistica
G ]
Proceso: Certificacion Presupuestal GP erandade
Presupuesto
Elabora TdR de servicios de consultoria de obra y Coordinador
6 de supervision, emite requerimiento (GEMA) y GEDPI GEDPI
elabora expediente de requerimiento
Proceso: Convocatoria y adjudicacion de obras, GL Gerencia de
bienes, servicios y consultoria Logistica
Gerente de
; i —— Estudios
7 Recibe Contrato de Expediente Técnico y Contrato GEDPI Definitivos de

de Supervision de Expediente Técnico

Proyectos de
Infraestructura




Elaboracion de expediente

Codigo

Pro - 02-2019-EMAPE

EMAPE s A. . Version 01
técnico de obra
Pagina 5de7
B ] Consultorde | Consultor de
8 Recibe Contrato de Expediente Técnico eiaboraqon elaboraqon o
de Expediente Expediente
Técnico Técnico
Consultor de Consultor de
) .. elaboracién elaboracion de
9 Elabora el Expediente Técnico di Expetisrie Extiedisnts
Tecnico Técnico |
- - Consultor de Consultor de j
Presenta entregable de la elaboracién de elaboracion elaboracion de
10 . s . .
expediente técnico de Expediente Expediente
Tecnico Tecnico
Consultor de Consultor de
: s Supervision Supervision de
11 Recibe Contrato de Supervision de Expediente Expedients
Técnico Tecnico
Consultor de Consultor de
12 Supervisa el Expediente Técnico dsléiir:(lﬁsiﬁnrle s;i?g;ﬁ;;ede
Técnico Técnico
| Consultor de Consultor de
. Supervision Supervision de
13 Presenta entregable de Supervision de Expediente Expediente
Técnico Técnico
Revisa entregable del Consultor de Elaboracion de N
Expediente Técnico y Consultor de Supervision del
Expediente Técnico y recomienda a GEPI
En caso:
- Es conforme y es Valorizacién parcial: ir a la
actividad N° 18 — Elaborar informe de conformidad Coordinador
14 . GEDPI
para pago parcial GEDPI
- Es conforme y es Valorizacion final: ir a la
actividad N° 20 - Elabora y suscribe informe de
consistencia (Formato 08-A)
- No es conforme: ir a la actividad N° 15 — Remite
observaciones al consultor
15 | Remite observaciones al Consultor GEDPI COEE’SSfOr
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EMAPE s.A. e : Version 01
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i ~ | Consultor de Consultor de
16 favants chaanvadibnes elaboracion elaboracion de
= ‘ de Expediente Expediente
Técnico Tecnico
Consultor de Consultor de

Supervision Supervision de
de Expediente Expediente
Técnico Tecnico

17 Levanta observaciones

Coordinador

18 Elabora informe de conformidad para pago parcial GEDPI GEDPI

Gerente de
Estudios
19 Deriva expediente para pago GEDPI Definitivos de
Proyectos de
Infraestructura

Gerente Central
Proceso: Pago de consultoria, servicios y compras GCAF de Administracion
y Finanzas

Gerente de
Estudios
GEDPI Definitivos de
Proyectos de
Infraestructura
Gerente Central
GCPP de Planeamiento y
Presupuesto
o Gerente Central |
GCPP de Planeamiento y
Presupuesto
Gerente de
Estudios
GEDPI Definitivos de
Proyectos de
Infraestructura
Gerencia Central
de Asesoria Legal

Elabora y suscribe informe de consistencia (Formato

20| og-a)

Registra en el Banco de Inversiones el Formato 08-

21 A

Remite reporte de registro de Banco de Proyectos

2 (Formato 08-A)

Firma Expediente Técnico y remite para opinion

23 s
legal su aprobacion

Proceso: Emision de opinion legal GCAL
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| Emite Resolucién de aprobacion de Expediente Gerente Central
24 T GClI
Tecnico de Infraestructura
25 Elabora informe final de liquidacion del expediente GEDPI Coordinador
técnico de obra GEDPI
Remite informe para pago parcial o liquidacion del Gerente Central
26 ) o GCl
expediente técnico de obra _ de Infraestructura |
Asistente de
27 Remite expediente técnico de obra aprobado OTD Tramite
Documentario |
Municipalidad
Proceso: Recibe Perfil viable para priorizar su p
: o MML Metropolitana de
ejecucion en el PM| Lima

Vl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Términos de referencia

Expediente técnico de obra aprobado
Memoria descriptiva

Contrato de consultores

Opinion legal de aprobacién
Resolucion de aprobacion

O O G R =

Vil. PROCESO RELACIONADO

e« PM1 Gestionar los proyectos de infraestructura vial y social
e PS1 Administrar el sistema logistico

Viil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso — Elaboracion de expediente técnico de obra
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I.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la contratacion de bienes, servicios, consultorias de obras o
ejecucién de obras por licitacién Publica o concurso Publico, de acuerdo a los requerimientos de
cada Gerencia de EMAPE S.A.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de EMAPE S.A.

. BASE NORMATIVA
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EMAPE s.A. 5 o
bienes, servicios y

consultoria

adjudicacion para obras, | """

Codigo | Pro - 003 — 2019/ EMAPE

Pagina

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

OTD: Oficina de Tramite Documentario.
GCl: Gerencia Central Infraestructura.

GCCP: Gerencia Central de Control Previo.
GC: Gerencia de Contabilidad.
GT: Gerencia de Tesoreria.

= © 0 N ok o=

0. CE Comité Especial

GEMA: Gestion Empresarial Municipal Administradora.

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima.

GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.
GL: Gerencia de Logistica (Atencion al Proveedor).

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del requisito

Unidad Organica

Términos de referencia / Fichas Técnicas

Area usuaria

N° Actividad Area Responsable
1 | Solicita requerimiento de bienes y/o Servicios Area usuaria Area usuaria
(Se irt? ;C :jae Gerente Central
2 | Recibe y deriva a Gerencia de Logistica s ., | de Administracion
Administracio )
. y Finanzas
n y Finanzas
; < b s 2 Gerencia de Gerente de
3 | Recepciona y deriva a especialista de Logistica v S
Logistica Logistica
' e : Gerencia de Especialista de
4 | Revisa Términos de referencia e P -
Logistica Logistica
- ; . . Gerencia de Gerente de
5 | Solicita a Area usuaria Subsanar observaciones : .a s
- Logistica Logistica
6 | Subsana observaciones Area usuaria Area usuaria
C(‘je t:tfgf;ae Gerente Central
7 | Recibe y deriva a Gerencia de Presupuesto . .. | de Administracion
Administracio :
: y Finanzas
n y Finanzas
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’ G [
Proceso: Certificacion Presupuestarial arencia de Garnte de
Presupuesto Presupuesto
8 | Elabora el expediente de contrataciones Gererjuc[a oe ESpec'?h.Sta de
Logistica Logistica
9 | Aprueba el expediente de contrataciones Gerer’\m‘a\ ‘. Gerefug =
Logistica Logistica
Gerente Central
10 | Designa al comité Especial GCAF de Administracion
- - ) y Finanzas i
11 Deriva. el expediente de contrataciones al Comité GCAF dzi-s;:iiigte:cﬁln
Especial ;
y Finanzas
: : : Comité ; ;
12 | Recibe el expediente de contrataciones aprobado Espacial Comité Especial
13 | Realiza la instalacion del comité Ei‘;':;‘; Comité Especial
o L L - Comité . o
14 | Revisa y elabora las bases para la convocatoria Eapsital Comité Especial
15 | Envia las Bases a GCAF Comite Comité Especial
Especial
Gerente Central
16 | Aprueba las bases GCAF de Administracion
y Finanzas
. _ A Comité - —
17 | Realiza el calendario y convocatoria en el SEACE Espedial Comité Especial
. L Postores/Cont | Postores/Contratis
18 | Realiza inscripcion ,
ratistas tas
19 | Verifica el registro de participantes Gfrer‘\m‘a " Especn'alu§ta e
ogistica Logistica
20J Registra participantes ECs (::::igl Comité Especial
e [ Postores/Cont | Postores/Contratis
21 | Presenta consultas .
ratistas tas
22 | Absuelve consultas ECsc;::izl Comité Especial

23

Absuelve consultas técnicas

Area usuaria

Area usuaria
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: 5 ; Comite s .
24 | Notifica absolucion de consultas a través del SEACE —— Comité Especial
. o Postores/Cont trati
25 | Prasents Obsamvacionss 0s or'es ont | Postores/Contratis
ratistas tas
ité - .
26 | Absuelve Observaciones Coml_e Comité Especial
- o Especial
27 | Absuelve observaciones técnicas Area usuaria Area usuaria
28 Notifica absolucion de Observaciones a traveés del Comité Comité Especial
SEACE Especial B
- | Postores/C ostores/Contratis
29 | Recibe absolucién de observaciones Postores ot | FostesCoaie
ratistas tas
. Post /C /Contrati
30 | Eleva Observaciones al OSCE SRme qrd! | Fostores/Coniate
ratistas tas
31 | Revisa Observaciones presentadas OSCE OSCE
Emite pronunciamiento aceptando observaciones
32 OSCE
través del SEACE DRGE =
33 | Implementa disposiciones del OSCE Comtt.e Comité Especial
Especial
Emite prbﬁi:—iémiento desestimando observaciones o o |
34 , SCE OSCE
través del SEACE -
35 | Acepta absolucion de Observaciones e P
P n Contratistas Contratistas
] Comité - .
36 | Realiza la Integracion de las Bases Oml.e Comité Especial
Especial
] Comite ] .
37 | Publica las Bases Integradas en el SEACE : Comité Especial
Especial
- - . Comité - .
38 | Inicia Acto Publico de Presentacion de Propuestas Espasial Comité Especial
Postores/Cont | Postores/Contratis |
39 | Presentan propuestas . |
ratistas tas ,
A | Comite s |
40 | Evaluaciéon Técnica I‘ Comite Especial
Especial ]
41 | Declara proceso desierto Com@e Comité Especial
Especial
n . Comité oy .
42 | Evaluacion economica o .e Comité Especial
Especial
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; - Comité - :
43 | Publica resultado del proceso de seleccion . Comité Especial
Especial
44 | Se otorga la Buena Pro Com:t.e Comité Especial
Especial |
Remite el expediente de contrataciones a Ia Comité » )
45 . L : Comité Especial
Gerencia de Logistica Especial
’ ; ; Gerencia de Gerente de
46 | Recibe expediente de contrataciones . -
Logistica Logistica
47 Coordina con contratista el perfeccionamiento del Gerencia de Especialista de
contrato Logistica Logistica
48 Remite documentacion para perfeccionamiento del Postores/Cont | Postores/Contratis
contrato ratistas tas
49 | Verifica documentacion Gerer.w? e ESpec'?"?ta 48
) Logistica Logistica
. Postores/Cont | Postores/Contratis |
50 | Firma contrato .
ratistas tas -

Fin del procedimiento

V. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Resolucion de comité especial

Ficha de inscripcion

Consultas

Observaciones

Pliego de absolucion de consultas
Pliego de absolucion de observaciones
Resultado de evaluacion

Buena Pro

Qo Qo) e

VIl. PROCESO RELACIONADO
PS1.1 Administrar las contrataciones

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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Codigo Pro -004 - 2019/ EMAPE

Certificacion
EMAPE s.A. Version 01

Presupuestaria Empresarial

Pagina 2de 4

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud y otorgamiento de la certificacion de crédito
presupuestario y/o prevision presupuestaria a nivel empresarial de bienes y servicios para la
ejecucion de actividades y/o proyectos en EMAPE S.A.

Il.  ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de EMAPE

. BASE NORMATIVA

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

2. Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o B @

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

7. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.
f 10. Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

11. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
OTD: Oficina de Tramite Documentario.

GCl: Gerencia Central de Infraestructura.

GCPP:  Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

GL: Gerencia de Logistica

GEMA:  Gestion Empresarial Municipal Administradora

N s wWwN=
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Certificacion
EMAPE s.A. . s g | VORRIOn 01
Presupuestaria Empresarial
Pagina dded
V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Unidad Organica

Solicitud de certificacion de crédito /prevision : )
Area usuaria

presupuestaria
N° Actividad Area Responééﬁle B
1 Solicita requerimiento Area usuaria Area usuaria
Gerente de
Proceso: Estudio de mercado GL e
ogistica
2 Solicita certificacion de crédito presupuestario y/o GL Gerente de
prevision presupuestaria Logistica
Recibe y deriva solicitud de certificacion de crédito Cerenla Ce.ntra |
- resupuestario y/o prevision presupuestari BCRP ga Flanmamianto
P P WoPR presupuasana y Presupuesto
Recibe y deriva a especialista la solicitud de
_— g o . o i Gerente de
4 certificacion de crédito presupuestario y/o prevision GP
Presupuesto

presupuestaria

Evalua solicitudes de certificacion de crédito
presupuestario y/o previsién presupuestaria
5 ¢ Es conforme? GP
Si: ir a la actividad N° 8
No: ir a la actividad N° 6

Especialista de
Presupuesto

Especialista de

6 Elabora memorando devolviendo solicitud GP
Presupuesto
7 Suscribe memorando devolviendo solicitud GP Gerente de
Presupuesto

Ingresa solicitud de crédito presupuestal en el GEMA
¢ Tiene presupuesto?

Si: segun: Especialista de

8 ; - o GP
-Certificacion: ir a la actividad N° 10 Presupuesto
-Prevision: ir a la actividad N° 9
No: ir a la actividad N° 6
9 Elabora informe de prevision presupuestaria GP Espacialieiade
Presupuesto
10 Suscribe certificacion de crédito presupuestario y/o Gp Gerente de
informe de prevision presupuestaria Presupuesto

S

215AN¢

Ty
.'):'"
S,
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[ N° ] B Actividad | Area | Responsable |

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Certificacion de credito presupuestario
Informe de prevision presupuestaria
Memorando devolviendo solicitud

ol ol

VIl. PROCESO RELACIONADO
PE1.1 Planificar las operaciones y formular el presupuesto

VIll. DIAGRAMA DEL PROCESO
Anexo 01 — Diagrama del proceso
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I.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar la determinacion del valor referencial de las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia definidos por las unidades organicas usuarias
a fin de optimizar el uso de los recursos econémicos en la ejecucion de obras, consultorias, servicios.
y compras.

1.  ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de EMAPE

. BASE NORMATIVA

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

»

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

U Sl

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

7. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Pdblica.

10. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

11. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A

) (]
- R
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Estudio de mercado
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IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

PNOTAWN =

GCCP: Gerencia Central de Control Previo.

GC: Gerencia de Contabilidad.

GT: Gerencia de Tesoreria.

GEMA: Gestion Empresarial Municipal Administradora

OTD: Oficina de Tramite Documentario.
GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.
GL: Gerencia de Logistica (Atencion al Proveedor).

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima

V.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Términos de referencia / Fichas Técnicas

Unidad Organica

Area usuaria

N° Actividad o Area Responsable

1 Revisa y evalua el requerimiento de determinacion del Gerencia de Especialista de
valor referencial Logistica Logistica

2 Consulta la informacién de valores obtenidos en el Gerencia de Especialista de
SEACE Logistica Logistica

- T Gerencia de Especialista de |
3 | Solicita cotizaciones a proveedores - .
Logistica Logistica
4 | Espera respuesta a las solicitudes de cotizacion Gerer)c:l‘a de EspeC|§l|§ta v
Logistica Logistica

Efectua el seguimiento de las solicitudes de cotizaciones

5 enviadas a los proveedores y absuelve consultas y Gerencia de Especialista de
observaciones hasta la recepcion de las cotizaciones Logistica Logistica
finales

6 Compara y toma en cuenta las cotizaciones que Gerencia de Especialista de
cumplan los Trs y/o Especificaciones Técnicas Logistica Logistica

7 Elabora cuadro comparativo de precios consignado la Gerencia de Especialista de
informacion recibida Logistica Logistica
Elabora resumen ejecutivo para ser publicado en el Gerencia de Especialista de

8 . s
SEACE Logistica Logistica

9 Suscribe resumen ejecutivo de la determinacion del Gerencia de Gerente de
valor referencial Logistica Logistica

Fin del procedimiento




EMAPE S.A.

Estudio de mercado

Codigo | Pro - 005 - 2019/ EMAPE
Version 01
Pagina 4ded

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

|

1. Solicitudes de cotizaciones a proveedores
2. Resumen ejecutivo de Valor Referencial

VIl. PROCESO REALCIONADO

PS1.2 Administrar las contrataciones

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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Cédigo | Pro - 006 — 2019/ EMAPE

EMAPE S.A. Ejecucion de Obra. |version ot
Pagina 2de7

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la ejecucion de las obras encargadas a EMAPE

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia Central de Infraestructura

ll. BASE NORMATIVA

modificatorias.

L

modificatorias.

de la Republica.

de Contrataciones del Estado.

Publica.

implementacién de la gestién por Procesos.

Inversiones — Invierte Pe.

Administradora de Peaje de Lima — EMAPE S.A

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
7. LeyN°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
10. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

11. Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el reglamento del decreto Legislativo
N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal




Codigo | Pro - 006 — 2019/ EMAPE

EMAPE S.A. Ejecucion de Obra. Version 01
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IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima.
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GCI: Gerencia Central de Infraestructura.

4. GEDPI: Gerencia de Estudios Definitivos de Proyectos de Infraestructura.
5. GESO: Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras.

6. GCAF:  Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

7. GL: Gerencia de Logistica (Atencion al Proveedor).

8. GC: Gerencia de Contabilidad.

9. GT: Gerencia de Tesoreria.

10. GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

11. GPE: Gerencia de Planeamiento Estratégico.

12. GEP: Gerencia de Estudios de Preinversion.

13. GEMA:  Gestion Empresarial Municipal Administradora.

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica

Cartera de Inversiones del PMI Municipalidad Metropolitana de Lima

Expediente técnico de obra aprobado Gerencia Central de Infraestructura

= ==
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T N® Actividad - Area Responsable
) . Municipalidad
Proceso: Elabora y aprueba la Cartera de Inversiones MML Metropolitana de
del PMI Li
o _ ima
: \ 3 Asistente de
1 Remb(.e. registra y deriva el encargo de Cartera de oTD tramite
Inversiones .
documentario
. 2 ; Gerente Central
2 Recibe y registra Cartera de Inversiones GClI P ——
Gerente de
; . . Ejecucion y
I
3 Recibe y registra Cartera de Inversiones GESO Suparvisién de
Obras
Gerente de
Proceso: Gestion de Interferencias GESO Ejecu.cc‘on y
Supervision de
Obras
Gerente Central
Proceso: Elaboracion y Aprobacion de POI GCPS de Planeamiento y
Sistemas
. i ; : Gerente de
Recibe, registra y deriva Cartera de Inversiones
; ; M, . - Central de
4 (Ejecucion de obra y Supervision) para su inclusion en GCAF . .
Administracion y
el PAC :
Finanzas
5 Recibe y registra Cartera de Inversiones (Ejecucion de GL Gerente de
obra y Supervision) para su inclusién en el PAC Logistica
Proceso: Elaboracion y Aprobacion del PAC GL Gere-ntt? i
Logistica
Solicita Certificacion Presupuestaria para obras en el Gerente de
6 GL _—
PAC Logistica
Proceso: Certificacion Presupuestaria GP Senericie da
presupuesto
Gerente de
Designa coordinador de obra GESO Ejecu_c '_6 Y
Supervision de
Obras
Elabora TdR de servicios de ejecucion de obra y de Coordinador de
8 e GESO
supervision obra
Solicita requerimiento de servicio de ejecucion de obra Gerente de
9 : e GESO ; :
y consultoria de supervision Ejecucion y
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- - Supervision de |
Obras !
Gerente Central |
10 | Recepciona y deriva a Gerencia de Logistica GCAF de Administracion
y Finanzas '
Convocatoria y adjudicacién para obras, bienes, GL Gerente de
servicios y consultoria (Ejecutor y Supervisor) Logistica
Gerente de
. . . Central de
10 | Recepciona y deriva a Gerencia de Presupuesto GCAF v i
Administracion y
Finanzas
G te Central
11 Recepciona el expediente de contractual y deriva GClI erente Len
de Infraestructura
Gerente de
Recibe el expediente contractual y deriva a Ejecucion y
12 . GESO L
coordinador de obra Supervision de
Obras
- Coordinador de
13 | Recepciona expediente contractual GESO Ol |
. — Supervisor Supervisor de |
14 | Recibe Contrato de Supervisién
de obra obra
Contratista .
Contratista d
15 | Recibe Contrato de obra de ejecucion ; o ra A
ejecucion de obra
de obra_ |
Coordinador de
16 | Entrega terreno GESO
Obra
Coordinador de
17 | Entrega expediente técnico aprobado GESO P
. Coordinador d
18 | Define actividades del inspector/supervisor GESO i 5’;ara°r ©
¢, Si se solicita adelanto? : ]
Coordinador de
19 | Si: Entrega adelanto GESO Obid
No: ir a la actividad N° 20 Apertura el cuaderno de obra
Superviso Supervisor de
20 | Apertura el cuaderno de obra PSRy he
de obra obra _
: i e Supervisor Supervisor de |
21 | Supervisa que la ejecucion de obra o obia e
i S isor d
22 | Informa y revisa el cuaderno de obra lo ocurrido Supemisor upervisorae
de obra obra
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- - Cantiatista Contratista de
23 | Anota en el cuaderno de obra los hechos ocurridos de ejecucion ; 3 :
ejecucion de obra
de obra
Revisa el expediente técnico y emite informe de
ibilidad ontratista .
compatl. - . ¢ , , Contratista de
24 | ;Necesita consulta al proyectista? de ejecucion : i
: i : ejecucion de obra
Sl: ir a Proceso - Solicita consulta al proyectista de obra
NO: ir a la actividad N° 27 - Realiza ejecucion de obra
Proceso: Solicita consulta al proyectista GESO Coordc:rl;?:or A
Solicita adicional de obra
¢Afecta la ruta critica? Contratista .
25 | NO:ir a la actividad N° 24 - Revisa el expediente de ejecucion e.::Un:g:sdt: gzra
técnico y emite informe de compatibilidad de obra J
Sl: Ir a la actividad N° 26 - Solicita ampliacion de plazo
o - Cor.ltratls_t:a Contratista de
26 | Solicita ampliacion de plazo de ejecucion | . )
ejecucion de obra
de obra
g . ; Corrtratus‘t @ Contratista de
27 | Realiza ejecucion de obra de ejecucion | . .
ejecucion de obra
de obra
Pago de adelantos, valorizaciones y liquidaciones de
?gr: finaliz6 la obra? Gerencia Central
(4 H ] . g
Sl: ir a la actividad N° 28 - Solicita la verificacion de WAE - SpaTEEad)
i y Finanzas
finalizacién de obra
NO: ir a la actividad N° 27- Realiza ejecucion de obra
Contratista Contratista d
28 | Solicita la verificacion de finalizacion de obra de ejecucion ) N .a e
ejecucion de obra
de obra
29 | Informa y notifica la finalizacién de la obra Suparvsor Supervisor de
de obra obra
Asistente de
Recibe, registra y deriva la carta del supervisor de obra OTD tramite
documentario
Recibe y deriva la carta del supervisor de obra GCI Carenie Gortia)

de Infraestructura
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- R Gerente de
30 Recibe y deriva a coordinador la carta del supervisor GESO EjeCUF:IF)‘ﬁ y
de obra Supervision de
Obras
Coordinador d
Recepcion de Obra GESO cainacorae
- Obra

Fin del procedimiento

V. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Términos de referencia (Ejecutor y Supervisor)
Contrato de ejecucién de obra

Contrato de supervisién de obra

Expediente técnico

Memoria descriptiva

Carta de Finalizacion de Obra

Cuaderno de obra

NogswN

|

VIl. PROCESO RELACIONADO

* PM1 Gestionar los proyectos de infraestructura vial y social

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso - Ejecucion de obra




b cbra

chra
Mo

s

2
21 Supervisa
L] 14 Recibe 20 Apertura el ‘:: 2 22 Informa y revisa = Carta da 28 Informa ¥ natifica
Contrato de cuaderno de eje:uddn de el cuademno de obra () 1 finalizacion de tesend lafnalizacondels @ - ———,
i | i = ahb
E Supenvision . DE:a atira o ocurrido abra :
|
I | X
! : ,' .
T
+ t ; ;
! : [Afscta 12 ruta i [
,L\ \ critica? | :
o 23 Anota enel : Requiare adicional de obra 25 Sollcita N No = : |
= cuaderno de adicional de  |—3" —_— ] [
__________________ -. \ ) |
Contrato de cbra obralostados [ . b 9 », ! !
ocurridos ¥ H | .
- (Mecesita !
'§ consulta al :
?
] 24 Revisa el proyectista? Raguiere |
§ N\ expedients A ampliacidn 25 Soldita :
P L W RN .
H @j técnico y emite 3 —» 3 amipliadsn de 3 :
informe de ™ . plazo = |
] compatabilidad H l
H Solicita consulta al Mo varia =1 1 @ Pago de adalartos |
i proyectista Rroyecto e valorizacionss y |r
liguidacionss deobl . ca finaizs la |
obra? r’_é_
g Y P 5 & 22solictals |
el e "Re_yllza hy verificacion de
L eiccidande finalizaclon de

Metropolitana de Lima
(oPMID

S

Elabora yapruebala Cartera de
Inversiones del PMI

[zl

"
i
i
1
i

Ejecudidn de Obras

Documentario

1Recibe, registray
deriva el encago de

Cartera de
Inversiones

30 Recibe, registra
y deriva |a carta
del superasor de

obra

Infraestructura

Gerencia Central de Oficina de Trd

deriva

Y -
2 Recibe y registra 11 Recepciona el 31Recibey
+ Cartera de expediente de ; deriva |a carta
Imversiones contractual y - del supenisor de

abra

Gerenda de Ejecuciéon y Supervisidn de Obras

3 Recibe y registra
Cartera de Inversiones

12 Recibe el
expedients
contractual y derva a
coordinador de obra

32 Recibe y deriva
acoordirador

carta del
supervisor

Gastionde Interfarencias

9 Solicita

requerimierto de
serviclo de ajaaddn
deobra yconsultona
de supenvision

3

v

Aprobacidnds PAC

paraobras bienes servidosy
consultoria

D
8Elabor Tdee__ 16 Entrega tarreno
servicios de ejeadon
= de ohrayde ;Sohcita
g supsrvisian adelanto
directo?
s > )
13 Recepciona 17 Entrega Ma
é expediente expedients técnicn F
| aprobado
3 contractua P Receprion da Obra
TRD TRD A
Supervisor Contratista tat 18 Define
+ et ——p{ actividades del 19 Entrega adelanto
E inspector/supepasor
3 é
-
1 L
£&
v - /s
3
8 [+
3 H Elaboradony
E Aprobacidn de PO
]
3 . ¥
| ‘: eeibe, regetny 6 Solicita
E = i M e Certificacion 10 Recepciona [
‘5 Inversianes ) ion Presu taria deriva a GL if
25| | sectmioenion i * a-
'g para su inclusion en el P o \
§ i PaC -
e
-
H g
3 u
& Certificacion
Presupuastaria
" =
b a
5 Recibe y registra Nt
3 Cartera de Inversiones =
g (Ejecuciénde obra y |'_'@ % 8
L] Supervisidn) para su
-g inclusion en el PAC N
g Elaboradény Convocatoria y adjudicagon C




EMAPE S.A.

MUNICIPALIDAD DE

1 LIMA

Procedimiento:
“Recepcion de obra”

RUBRO

UNIDAD ORGANICA

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR | Gerencia Central de Infraestructura

1

REVISADO POR

Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto

APROBADO

POR | Gerencia General

cODIGO:

VERSION:

Pro-007-2019/EMAPE

01

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE CAMBIO |




Caodigo | Pro - 007 — 2019/ EMAPE
EMAPE S.A. Recepcion de obra Version o1
Pagina 2deb5
. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion de obras de infraestructura vial en la finalizacién de
los proyectos de inversion

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia Central de infraestructura Vial

. BASE NORMATIVA

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

N

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

o o b W

7. LeyN°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

10. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

11. Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el reglamento del decreto Legislativo
N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones Invierte Pe.

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima — EMAPE S.A Decreto Legislativo 1252 que crea el
sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de inversiones — Invierte Pe.
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IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GCI Gerencia Central de Infraestructura

4. GEDPI: Gerencia de Estudios Definitivos de Proyectos de Infraestructura
5. GESO: Gerencia de Ejecucion y Supervision de Obras

6. GCAF: Gerencia Central de Administracién y Finanzas.

7. GL: Gerencia de Logistica (Atencion al Proveedor).

8. GC: Gerencia de Contabilidad.

9. GT: Gerencia de Tesoreria.

10. GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

11. GPE: Gerencia de Planeamiento Estratégico

12. GEP: Gerencia de Estudios de Preinversion

13. GEMA:  Gestion Empresarial Municipal Administradora

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad organica

Carta de solicitud de termino de obra Consultoria de supervision de obra
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ON° B Actividad B Area Responsable
1 | Elabora el informe de Termino de obra GESO C°°'dc;';f:°’ de
Gerente de
2 Visa informe de termino de obra GESO EJeCUF'.én y
Supervision de
QObras
3 Envia carta e informe del coordinar indicando los ael Gerente Central
miembros de la comision de recepcion de obra de Infraestructura
. . Gerente Central
4 Remite informe y proyecto de resolucion GClI g6 RS e EG
5 Firma resolucion de constitucion de comité de obra GG Gerente General
Asistente de
6 Deriva resolucion OTD tramite
documentario
. o . Contratista Contratista de
7 Se integran al comité de recepcion de obras dé Obva Obra
. - % Supervisor Supervisor de
on
8 Se integran al comité de recepcion de obras de Obra Obra
9 Conforma el comité de recepcion de obra GESO Coord(lr;er::or %
Verifica la recepcion de la obra
; Es conforme? .
é
10 | Sl:ir a la actividad N° 11 — Genera un acta de GESO C°°'d£f:°' g8
observaciones
NO: ir a la actividad N° 13 — Recepciona la obra
11 Genera una acta de observaciones GESO Coordcl)rt;:ior de
12 Levanta observaciones Contratista Contratista de
SVamacusaNacS de Obra Obra
13 Recepciona la obra GESO Conrdibarion e

obra
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Vl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Acta de recepcion final de obra
2. Informe de Termino de obra
3. Resolucion de recepcion de obra

Vil. PROCESO RELACIONADO

PM1.2 Ejecutar las obras de infraestructura vial

VIIl. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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EMAPE S.A.
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" i i P Version 01
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Pagina 2de5

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para tramitar y realizar el pago de los adelantos, valorizaciones
liquidaciones y consultorias de obra de la ejecucion de los proyectos de infraestructura asi como

también las valorizaciones de servicios y compras.

ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias involucradas en el proceso de pago a contratistas

BASE NORMATIVA

i

L

10.

i 7

12.

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

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacién de la gestion por Procesos.

Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el reglamento del decreto Legislativo
N®1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones - Invierte Pe.

Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A
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IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima.
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GG: Gerencia General.

4. GCI Gerencia Central de Infraestructura.

5. GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

6. GP: Gerencia de Presupuesto.

7. GL: Gerencia de Logistica.

8. GC: Gerencia de Contabilidad.

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad organica

Carta de solicitud de pago Contratistas




Codigo | Pro - 008 - 2019/ EMAPE

Pago de adelantos, valorizaciones,

GO i ” Version 01
EMAPESA. liquidacion y consultoria de obra
Pagina 4deb
CN° Actividad ' | Area Responsable
1 Envia carta de solicitud de pago Contratista Contratista
Asistente de
2 Recepciona y registra la solicitud de pago OoTD Tramite
documentario
Asistente de
3 Deriva la solicitud de pago al area usuaria OTD Tramite
documentario
Proceso: Evaluacion técnica de valorizacion GCI Gerents Centralide
Infraestructura
Asistente de
4 Devuelve solicitud de pago a contratista OTD Tramite
Documentario
Gerente Central de
Proceso: Emisiéon de conformidad presupuestal GCPP Planeamiento y
Presupuesto
) : Especialista
5 Verifica la documentacion para el pago requerida GCAF pe .
administrativo
Devuelve el expediente al area usuaria para que Especialista
6 5 GCAF T .
subsana observaciones administrativo
Geren ntral de
7 Subsana observaciones GCI orente: Centra
Infraestructura
Especialista
i i di AF R ;
8 Recepciona, registra y prepara expediente de pago GC adminstiaive
Gerente Central
P : Verificacion de expediente para pago GCCP :
FERES: arna P KRN de Control Previo
Especialista
orrobora y remite el expediente de pago revisado GCAF s i
9 ¢ y "pe o administrativo
10 Envia factura Contratista Contratista
- Gerente de
: bras, m GC =
Proceso: Devengado de obras, servicios y compras Contabilidad
Gerente de
Proceso: Girado de pago GT e
Tesoreria
G te GCAF fi tori n telebanking | lid ol
11 erente ; |rma y autoriza en telebanking la salida GCAF de Admiristacisn
del recurso financiero .
y Finanzas
12 Recibe efectivo en cuenta o cheque Contratista Contratista




Codigo | Pro- 008 - 2019/ EMAPE

Pago de adelantos, valorizaciones,
liquidacion y consultoria de obra

Version 01

EMAPE S A.

Pagina 5deb

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Certificacion presupuestal

Expediente de pago de valorizacion

Formato de control de recepcién de documentos de obra
Voucher Contable

Cheque

R WN =

Vil. PROCESO RELACIONADO

PM1.2 Ejecutar las obras de infraestructura vial
PS1 2 Administrar las contrataciones
PS2.1 Ejecutar el pago de bienes y servicios

VIIl. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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EMAPE S.A.

-
MUNICIPALIDAD DE

LIMA

Procedimiento:
“Verificacion de expedientes para

pago”

RUBRO

UNIDAD ORGANICA

FIRMA Y SELLO ‘

"’-‘_ .'.‘-.-
. ; gl 1
ELABORADO POR Gerencia Central de Planeamiento y A
Presupuesto
. |2
REVISADO POR | Gerencia Central de Control Previo
APROBADO POR | Gerencia General
CcODIGO: VERSION:

Pro-009-2019/EMAPE

01

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE CAMBIO |
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Codigo | PRO - 009 - 2019/EMAPE

Verificacion de expedientes para
EMAIPE s.A. Version 01
pago

Pagina 2de5

<14,  OBJETIVO

Revisar, verificar y dar conformidad a la documentacion de los expedientes que sustentas los
pagos de valorizaciones, liquidaciones, adicionales y/o deductivos de obras asi como también
servicios y bienes.

Il. ALCANCE

A todas las unidades organicas e instancias involucradas en el proceso de tramite de pago a
proveedores y/o contratistas

lll. BASE NORMATIVA
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

2. Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

3. Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

4. LeyN° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

5. Cadigo Civil, aprobado por Decreto Legislativo N° 295.
6. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones con el Estado.

7. Decreto Supremo N°® 344-2018-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

8. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestiéon Publica.

10. Decreto Legislativo N° 1440-2018, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

11. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la implementacion de la gestion por Procesos.

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa
Municipal Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A.

A\




Codigo | PRO - 009 - 2019/EMAPE

Verificacion de expedientes para =
EMAPE s.A. Version

01

pago

Pagina

3deb

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. GCCP: Gerencia Central de Control Previo.
3. GEMA: Gestion Empresarial Municipal Administradora

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica

| Expediente pa-ré pagb Areas usuarias




B Cédigo | PRO - 009 — 2019/EMAPE
Verificacion de expedientes para
EMAPE s.A. Version 01
pago
Pagina 4de5
N° Actividad | Area | Responsable
1 Recepciona y registra expediente para pago GCCP Secretaria GCCP
i i li d
2 Asigna el expediente para pago a analistas de GCCP Gerente GCCP
GCCP
Verifica expediente para pago en todas sus fases
.Es Obra?
Si: ir a actividad 4 — Realizar verificacion técnica
No: ¢ Expediente para pago es conforme? . L )
3 Si: ir a actividad 11 — Emite visto bueno de GCCP Analista ndministrative
A : de GCCP
conformidad al expediente para pago
No: ir a actividad 5 — Coordinar con area
usuaria subsanar las observaciones de la
verificacion realizada
4 | Realiza verificacion técnica Goop | neistade ot de
GCCP
5 Coordinar con Area Usuaria subsanar las GCCP Analista Administrativo
observaciones de la verificacion realizada de GCCP
6 Suscribe observaciones del expediente para pago GCCP Gerente GCCP
7 Ifiem!te ex;?edlente para pago con observaciones a GCCP Secretaria GCCP
area usuaria
. ] . Area _
8 Recepciona y registra observaciones ; Area usuaria
usuaria
. . g Area _
9 Subsana observaciones de verificacién : Area usuaria
usuaria
. y . Area _
10 Remite subsanacion de observaciones . Area usuaria
usuaria
Emite Visto Bueno de conformidad al expediente Analista Administrativo
" GCCP
para pago de GCCP
12 Emite conformidad en formato de requisitos GCCP Gerente GCCP
13 Remite expediente para pago a Gerencia de Gecp Secretaria GCCP

Contabilidad

VL.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Conformidad de expediente para pago
2. Expediente para pago conforme




EMAPE s.A.

Verificacion de expedientes para
pago

Cadigo

FRO - 009 - 2019/EMAPE

Version

01

Pagina

5deb

VIl. PROCESO RELACIONADO

e PS2.1 Ejecutar el pago de bienes y servicios

VIll. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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EMAPE S.A.

L3
i

MUNICIPALIDAD DE

-V LIMA

Procedimiento:
““Devengado de obras, servicios y compras”

RUBRO

UNIDAD ORGANICA

FIRMAY SELLO
~

ELABORADO POR

Gerencia de Central de
Administracion y Finanzas

4 MUNKCIPALIOAD WETROPOLITANA DE LIMA
*—ﬁ Empresa M. pal Aamenesiradera de Peaje de Lima SA.

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

mg JOSE C S GASTELU HERRERA
GERENTE CENTRAL DE MTRACIQN ¥ FINANTAS

REVISADO POR

presupuesto

Gerencia Central de Planeamiento y

APROBADO POR | Gerencia General

CcODIGO: VERSION:
Pro — 010 -2019/EMAPE 01
' CONTROL DE CAMBIOS
VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE CAMBIO |




Codigo | Pro - 10 — 2019/ EMAPE

Devengado de obras, servicios y

Version 01
EMAPE s.A. compras

Pagina 2ded

.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar el devengado de los adelantos, valorizaciones,
liquidaciones y consultorias de obra de |a ejecucion de los proyectos de infraestructura vial asi como
también las valorizaciones de servicios y compras.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias involucradas en el proceso de pago a contratistas,
consultores y proveedores.

. BASE NORMATIVA

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

N

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

LI S

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

7. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

10. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N® 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

11. Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el reglamento del decreto Legislativo
N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones - Invierte Pe.

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A




EMAPE s.A. compras

Devengado de obras, servicios y

Cédigo | Pro - 10 — 2019/ EMAPE

Version 01

Pagina Jde 4

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GG: Gerencia General

4. GCl: Gerencia Central de Infraestructuas

5. GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

6. GP: Gerencia de Presupuesto

7. GL: Gerencia de Logistica

8. GC: Gerencia de Contabilidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Unidad Organica

Expediente de pago

Gerencia Central de Administracion y Finanzas




s

Cédigo | Pro- 10— 2019/ EMAPE

Devengado de obras, servicios y

EMAPE s.A. Version 01
compras
Pagina 4ded
N° Actividad | Area Responsable |
Recepciona expediente verificacion de la documentacion Especialista de
1 : GC )
sustentatoria Contabilidad
2 Solicitar al area usuaria subsanar las observaciones GC ESDQCIaI!S.ta ‘i
Contabilidad
Subsana observaciones y envia a Gerencia de : . ; ,
3 A Area usuaria Area usuaria
contabilidad
4 Coordi tri de factura con el contratista GC S6pociabuIs o
SEnAETeess Contabilidad
5 Envia factura Contratista Contratista
Especialista de
i |
6 Recepciona y aprueba la factura del proveedor GC Contabilidad
- Realiza el asiento del registro de compras y transmite a GC Especialista de
través del SIAF y/o GEMA la informacion del devengado Contabilidad
P Especialista de
: - bl
8 Realiza la provision y verificacion contable GC Contabilidad
E ialista d
9 Registra y contabiliza expediente de pago elaborado GC éﬂ?\i;abii::jz de
T o ] R - Especialista de |
10 Genera Voucher contable GC Contabilidad
11 El Gerente de Contabilidad emite Visto Bueno y remite a GC Gerente de
Gerencia de Tesoreria contabilidad

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Voucher Contable

VIl. PROCESO RELACIONADO
PS2.1 Ejecutar el pago de bienes y servicios

VIIl. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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4
MUNICIPALIDAD DE

LIMA

EMAPE SA.
Procedimiento:
“GIRADO DE PAGQ”
RUBRO UNIDAD ORGANICA FIRMAY SELLO

Gerencia Central de Administracion y

ELABORADO POR Finanzas

a4 MUNICIPALIUAL METRUPOLITANA UE LTV
Empresa Munipal mmmn? Prage de Lima §4,
L7
g JOSE CARLOS GASTELU HERRERA
GERENTE CENTRAL BE; m/sﬂncmv FINANZA™

Gerencia Central de Planeamiento y

REVISADO POR | Z2CT8R -

APROBADO POR | Gerencia General

cODIGO:

VERSION:

Pro-011-2019/EMAPE

01

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE CAMBIO




Cadigo | Pro - 011 - 2019/ EMAPE
EMAPE s.A. GIRADO DE PAGO Version 01
Pagina 2de 4
L. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar el girado para los pagos de los contratistas y consultoras

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas

lll. BASE NORMATIVA

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

L

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o a kW

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

7. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

9. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

10. Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos..

11. Decreto Supremo N° 284-2018-EF que aprueba el reglamento del decreto Legislativo
N°1252 que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones — Invierte Pe.

12. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A




EMAPE s.A.

Cadigo | Pro- 011 - 2019/ EMAPE

GIRADO DE PAGO Version 01

Pagina 3de 4

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

EMAPE:
OTD:
GCAF:
GP:

GL:

GC:

GT:
GPP:

et Bl S =l B

Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
Oficina de Tramite Documentario.

Gerencia Central de Administracion y Finanzas.
Gerencia de Presupuesto

Gerencia de Logistica

Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica

Voucher Contable

Gerencia de Contabilidad

Expediente de pago Gerencia de Contabilidad




Cédigo | Pro- 011 - 2019/ EMAPE

EMAPE s.A. GIRADO DE PAGO Version 01
Pagina 4ded
N° Actividad . Area Responsable
1 Recepciona el expediente de pago y realiza una ultima GT Especialista de
validacion Tesoreria
2 Realiza el asiento de cancelacion a nivel GEMA/SIAF GT Espec;ahs{a de
Tesoreria
3 Carga la informacion generada en el telebanking GT Especrallst? de
Tesoreria
E iali n
4 Genera e imprime el voucher de pago GT speCIaIIsl.a oe
Tesoreria
5 El Gerente de Tesoreria realiza las firmas electronicas GT Gerente de
de autorizacion de pago tesoreria
6 El Gerente de Tesoreria firma los vouchers de pago y GT Gerente de
autorizacién en el telebanking tesoreria

V. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Voucher de egreso y/o comprobante de pago

VIl. PROCESO RELACIONADO

PS2.1 Ejecutar el pago de bienes y servicios

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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MUNICIPALIDAD DE

EMAPE S.A. LIMA
Procedimiento:
“Inspeccion Vial”
RUBRO UNIDAD ORGANICA I_:IRMAY SELLO

4. MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
% b Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima S.A
ELABORADO POR | Gerencia Central de Mantenimiento = 7.

........ AALGLL
ING. MARCOS EUSEBIO CAHUANA MUNOZ
GERENTE CENTRAL DE MANTENIMIENTO

REVISADO POR Gerencia Central de Planeamiento y Py
Presupuesto

APROBADO POR | Gerencia General

cODIGO: VERSION:

Pro -012 — 2019/ EMAPE 01

CONTROL DE CAMBIOS

| VERSION SECCION DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE CAMBIO




Codigo | Pro -012 — 2019/ EMAPE/XXX
EMAPE S.A. INSPECCION VIAL Version 01
Pagina 2de 4
I.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para |dentificar el estado situacional de las vias administradas por
EMAPE y otras encargadas por la Municipalidad Metropolitana de Lima. para establecer las
necesidades de mantenimiento

Il.  ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia de Central de Mantenimiento

lll. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

= | N A

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

5. LeyN°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N°® 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

8. Decreto Legislativo 1252 que crea el sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de inversiones — Invierte Pe y su reglamento y Directiva General

9. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

10. Resoluciéon de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima — EMAPE S.A




EMAPE S.A. INSPECCION VIAL

Codigo | Pro -012 — 2019/ EMAPE/XXX

Version 01

Pagina dded

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

GP: Gerencia de Presupuesto

NogakanNn=

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
OTD: Oficina de Tramite Documentario.

GCl: Gerencia Central de Infraestructura.

GCM: Gerencia Central de Mantenimiento

GCAF:  Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

GCPP:  Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién del requisito

Unidad Organica

Inventario de vias Propias bajo la
administracion de EMAPE

Gerencia Central de Mantenimiento

Inventario de Vias encargadas por la MML Municipalidad Metropolitana de Lima




Cédigo | Pro -012 — 2019/ EMAPE/XXX
EMAPE SA. INSPECCION VIAL Version o1
Pagina 4de 4
N° Actividad Area Responsable
1 Propone la elaboracién de informe situacional de las GCM Gerentes de
vias administradas mantenimiento
2 Evalua propuesta y comunica los alcances GCM Gerente GCM
3 Coordina con GCM la elaboracion del informe GCM Gerentes de
situacional de vias mantenimiento
' G
< Asigna Responsables a las vias GCM srenie de

mantenimiento

Ingenieros de

5 Identifica la via bajo responsabilidad GCM - T
Mantenimiento
6 Recopila informacién previo a inspeccion de campo GCM ngenagro§ 90
Mantenimiento
: Ingenieros d
T Realiza visita de inspeccion de campo GCM 9 : 0,5 9
Mantenimiento
8 | Analiza la informacién recopila GCM ingeriasos Ca
Mantenimiento
9 Elabora informe situacional de las vias administradas GCM Ingemgrqs e
Mantenimiento
Consolida y remite el informe situacional de las vias Gerentes de
10 . GCM L
administradas mantenimiento
11 Toma conocimiento del informe situacional de las vias GCM Gerente Central de
administradas por EMAPE S.A. Mantenimiento

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Inventario de vias propias

Inventario de vias encargadas

Relacién de responsables

Formato de inspeccion de vias

Informe situacional de las vias administradas por EMAPE S.A.

b=

Vil. PROCESO RELACIONADO

PM2 Gestionar el mantenimiento de la infraestructura vial y social

VIll. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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MUNICIPALIDAD DE

EMAPE S.A. 8 LIMA

Procedimiento:
“Planificacion del Mantenimiento
Integral”

RUBi;C; 1T _-U?\_IIDAD ORGANICA -I-:IRMAY SELLO

1. MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
3 g. Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima S.4.
ELABORADO POR | Gerencia Central de Mantenimiento (e 2aX
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Presupuesto
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Cédigo | Pro - 013 — 2019/ EMAPE/XXX

EMAPE s.A. | Planificacion del Mantenimiento Integral | version 01

Pagina 2ded

.  OBJETIVO

Definir y desarrollar las actividades para la planificacién del proceso de mantenimiento con la
finalidad de asegurar la ejecucion de las actividades de mantenimiento y limpieza en las vias,
puentes, areas verdes y obras sociales administradas por EMAPE y otras encargadas por la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia Central de mantenimiento.

lll. BASE NORMATIVA
1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias. i
2. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
3. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus

modificatorias.

5. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

8. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

9. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

GCPP:  Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
GCAL: Gerencia Central de Asesoria Legal

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. GCl Gerencia central de Infraestructura.

3. GCM: Gerencia Central de Mantenimiento

4. GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

5. GP: Gerencia de Presupuesto

6.

7.




EMAPE S.A.

Planificacion del Mantenimiento Integral

Caodigo

Pro - 013 — 2019/ EMAPE/XXX

Version

01

Pagina
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V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Unidad Organica

Plan de mantenimiento

Gerencia Central de Mantenimiento

N° Actividad Area Responsable
Toma conocimiento de las necesidades de
GG Gerente General
1 mantenimiento y pedidos de la MML S
2 Coordina con Gerencia General las necesidades y GCM Gerente Central de
pedidos de la MML Mantenimiento
3 Prioriza las necesidades y pedidos y asigna GCM Gerantes de'GOM
responsables
Ingeniero de
4 Determina los trabajos de mantenimiento a realizar GCM 9 o
Mantenimiento
¢ ; o Ingeniero de
5 Determina de la modalidad de mantenimiento GCM 9 )
Mantenimiento
Ingeniero de
6 Elabora proyecto de plan de mantenimiento GCM 9 .
Mantenimiento
7 Verifica y da visto bueno a Plan de Mantenimiento GCM Gerentes de GCM
Gerente Central de
8 Visa Plan y de Mantenimiento y lo remite a GCPP GCM o
Mantenimiento
Gerencia Central de
Proceso: Opinion Técnica GCPP Planeamiento y
Presupuesto
G ia Central de
Proceso: Opinion legal GCAL SSEs
Asesoria Legal
9 Recibe F’]an y lo elevaba al directorio para su GG Gararicia Bersral
aprobacion
10 Aprueba Plan de Mantenimiento D Directorio
11 Emite resoluciéon aprobando Plan de Mantenimiento GG Gerencia General
| iero de
12 Elabora especificaciones Técnicas GCM ngenlfzr ;
Mantenimiento
; . Ingeniero de
13 Elabora Términos de referencia GCM g v
Mantenimiento
;i Ingeniero de
14 Establece la Provision de recursos GCM g oy
Mantenimiento
Gerencia Central de
Proceso: Programar y formular el presupuesto GCPP Planeamiento y
Presupuesto
. _— Gerente Central de
Proceso: Ejecutar el mantenimiento GCM

Mantenimiento




Codigo

Pro - 013 — 2019/ EMAPE/XXX

EMAPE s.A. |Planificacion del Mantenimiento Integral | versién

01
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VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Plan de mantenimiento
2. Terminos de referencia
3. Especificaciones Técnicas

VIl. PROCESO RELACIONADO

PM2 Gestionar el mantenimiento de la infraestructura vial y otros

Vill. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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EMAPE S.A.

Procedimiento:
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“Ejecucion del mantenimiento y
limpieza de vias, puentes, areas
verdes y obra sociales por servicios

de terceros”

RUBRO

UNIDAD ORGANICA

FIRMAY SELLO

ELABORADO POR

Gerencia Central de Mantenimiento

SR Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima S.A

Ch ; r/ -
....... ﬁu%m
ING. MARCOS EUSEBIO CAHUANA MUNOQZ

%2, MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

GERENTE CENTRAL DE MANTENIMIENTO

REVISADO POR

Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto

APROBADO POR

Gerencia General

cODIGO:

" Pro-014-2019/EMAPE

01
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VERSION




Codigo | Pro - 014 - 2019/ EMAPE/XXX

Ejecucion del mantenimiento y limpieza de
EMAPE s.A. | vias, puentes, areas verdes y obra sociales | Version 01

r servicios de
por servic terceros Pagina i

I.  OBJETIVO

Ejecutar las actividades de mantenimiento y limpieza mediante servicios de terceros en las vias, puentes,
areas verdes y obras sociales administradas por EMAPE y encargadas por la Municipalidad Metropolitana
de Lima.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia de Central de mantenimiento

. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

holl

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

5. LeyN°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repubilica.

6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Palitica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

8. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

9. Decreto Legislativo 1252 que crea el sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de inversiones — Invierte Pe y su reglamento y Directiva General.

10. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima — EMAPE S.A




EMAPE S.A.

Ejecucion del mantenimiento y limpieza de
vias, puentes, areas verdes y obra sociales
por servicios de terceros

Codigo

Pro - 014 — 2019/ EMAPE/XXX

Version

01

Pagina

3de 4

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

SnCh i P

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
OTD: Oficina de Tramite Documentario.

GGAIV:  Gerencia Central de Infraestructura

GCM: Gerencia Central de Mantenimiento

GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

GP: Gerencia de Presupuesto

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

|

Descripcion del requisito

Unidad Organica

Plan de mantenimiento

J Gerencia Central de Mantenimiento

N° Actividad ] Area Responsable
| Elabora los términos de referencia para servicio de GCM Ingeniero de
mantenimiento Mantenimiento
2 Verifica Términos de referencia GCM Gerentes de la GCM
. . . = | wcmnm I Ingeniero de
<] Corrige observaciones en los términos de referencia GCM g o
- Mantenimiento
4 Solicita la convocatoria de requerimiento de servicio GCM Gerentes de la GCM
YT Gerencia Central de
Proceso: Certificacion presupuestal GCAF s - :
Administracion y Finanzas
Proceso: Convocatoria y adjudicacion para obras, GCAF Gerencia Central de
bienes, servicios y consultoria Administracion y Finanzas
| Adjunt
5 Recibe contrato de servicio GCM Garenie Genelra. Janio
B de Mantenimiento
6 Designa Ingeniero coordinador del contrato GCM Gerentes de la GCM
7 Firma acta de inicio B GCM | Gerentes de la GCM
Contra ;
8 Ejecuta servicio de mantenimiento tista Contratista
j ; v ; o o Ingeniero coordinador del '
9 Realiza la inspeccion sobre la ejecucion del servicio GCM -
servicio
Contra
10 10 Elabora informe de ejecucion st Contratista ‘
i i del
11 Evalua la ejecucién del servicio GCM ingeniery oordinador de

servicio




. . L N Codigo | Pro - 014 - 2019/ EMAPE/XXX
Ejecucion del mantenimiento y limpieza de
EMAVPE s.A. | Vvias, puentes, areas verdes y obra sociales | Version 01
por servicios de terceros Pagina idad
Evalua la ejecucion del servicio En caso:
-Valorizacién parcial: ir a actividad 14 — Elabora acta de
ennformIaad pajcls) Ingeniero coordinador del
1 -Valorizacion final: ir a actividad 15 — Elabora acta de GCM ¢ ——
conformidad final de servicio
-Observaciones: ir a actividad 12 — Elabora
observaciones
Ingeniero coordinador del
12 Elabora observaciones GCM 9 ; ,'
servicio
: Contra ;
13 Levanta observaciones tista Contratista
. : Ingeniero coordinador del
14 Elabora Acta de conformidad parcial GCM g
servicio
. . Ingeniero coordinador del
15 Elabora Acta de conformidad final de Servicio GCM 9 e
servicio
. Ingeniero coordinador del
16 Prepara expediente para pago GCM W
servicio
rente General Adjun
17 Firma acta de conformidad GCM Gere Ge e‘a.Adju fo
de Mantenimiento
. . . Gerente General Adjunto
18 Suscribe y envia expediente para pago GCM de Mantenimiento
A0 Gerencia Central de
Pago de consultorias, bienes y servicios GCAF

Administracion y Finanzas

Vl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

90 SO N b (59 P

Términos de referencia

Sustento técnico y economico

Lista de actividades de mantenimiento
Acta de inicio

Reportes de avances

Acta de conformidad parcial

Acta de conformidad final

Informe de inspeccion

VIl. PROCESO RELACIONADO

PM2 Gestionar el mantenimiento de la infraestructura vial y otros

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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RUBRO UNIDAD ORGANICA FIRMAY SELLO ‘
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Ejecuclén del mantenlmlento y Codigo | Pro- 015 - 2019/ EMAPE/XXX
EMAPE s.A. |limpieza por cuadrillas de puentes | version 01
y vias administradas por EMAPE |pagina 2ded
I.  OBJETIVO

Ejecutar las actividades de mantenimiento y limpieza, mediante cuadrillas, de puentes y vias
administradas por EMAPE y encargadas por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia Central de Mantenimiento vinculadas al
mantenimiento de puentes y vias administradas por EMAPE

lll. BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

B ow N

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

5. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

6. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

8. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

9. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima — EMAPE S.A

10. Decreto Legislativo 1252 que crea el sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de inversiones — Invierte Pe y su reglamento y Directiva General.




EjeCUCién del mantenimiento y Codigo | Pro - 015 — 2019/ EMAPE/XXX
EMAPE s.A. |limpieza por cuadrillas de puentes | version 01
y vias administradas por EMAPE |pagina 3 de 4

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima

2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GCI: Gerencia Central de Infraestructura.

4. GCM: Gerencia Central de Mantenimiento

5. GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

6. GP: Gerencia de Presupuesto

7. GCPP:  Gerencia de Central de Planeamiento y Presupuesto

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica
Plan de mantenimiento Gerencia Central de Mantenimiento
N° B Actividad Area Responsable
1 Designa a ingenieros responsables del mantenimiento GCM Gerentes de GCM
por cuadrillas —
Ingeniero de
2 Identifica la zona de trabajo GCM IEAT
mantenimiento
Ingeniero de
3 Realiza requerimientos de recursos necesarios GCM 9 e
mantenimiento
Ingeniero de
4 Planifica actividades de mantenimiento de forma anual GCM gemer
mantenimiento
5 Designa al capataz GCM Gerentes de GCM
6 Elabora de forma semanal la programacion de GCf;z'I_ Ingeniero de
actividades de mantenimiento mantenimiento
7 Ejecuta actividades de mantenimiento por cuadrillas GCM Cuadrillas
8 Realiza inspecciones e informa GCM Capataz
—
; S i Ingeniero de
9 Supervisa la actividad de mantenimiento GCM 9 o |
mantenimiento
10 Reporta semanalmente de ejecucion de actividades de GCM Ingeniero de ;
mantenimiento mantenimiento ‘
, Ingeniero de
11 Toma conocimiento y presenta informes mensuales GCM 9 o
mantenimiento




EMAPE s.A.

Ejecucion del mantenimiento y
limpieza por cuadrillas de puentes
y vias administradas por EMAPE

Codigo

Pro - 015 - 2019/ EMAPE/XXX

Version

01

Pagina

4de4

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

DO RWN =

Requerimientos de materiales
Requerimientos de EPPs
Programacion anual de actividades de mantenimiento
Reporte semanal de ejecucion de actividades de mantenimiento
Informes mensuales de supervision
Informe de inspeccion

VIl. PROCESO RELACIONADO

PM2 Gestionar el mantenimiento de la infraestructura vial y otros

VIill. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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RUBRO
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ELABORADO POR
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
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Cédigo | Pro -016 — 2019/ EMAPE/XXX

EMAPE S.A. Produccién de agua para riego Version 01

Pagina 2ded

OBJETIVO

Realizar la captacion de agua de la redes de alcantarillado para su tratamiento y uso como agua de
riego para las actividades de mantenimiento y limpieza de las areas verdes administradas y
encargadas a EMAPE

ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de la Gerencia Central de Mantenimiento

BASE NORMATIVA

e D oew

10.

¥,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

Resolucion de Gerencia Central de Administracion N° 171-2018-EMAPE/GCAF,
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A.

Decreto Legislativo 1252 que crea el sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de inversiones — Invierte Pe y su reglamento y Directiva General.

Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A




EMAPE s.A.

Codigo | Pro -016 — 2019/ EMAPE/XXX

Produccion de agua para riego Version 01

Pagina Jded

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GCI: Gerencia Central de Infraestructura.

4, GCM: Gerencia Central de Mantenimiento

5. GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

6. GP: Gerencia de Presupuesto

7. GAVLV: Gerencia de Areas verdes y limpieza vial

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica

Plan de mantenimiento

Gerencia General Adjunta de Mantenimiento




Cadigo | Pro -016 — 2019/ EMAPE/XXX

EMAPE S.A. Produccion de agua para riego Versién 01
Pagina 4de 4
N° ~ Actividad I Area |  Responsable
Operario de Planta de
i i GCM
1 Captacion de agua de la red de alcantarillado Sl S
2 Almacenamiento de agua cruda GCM Dperi de.PIama 9
Tratamiento
3 Bombeo de agua cruda GCM Opsranio de_F’Ianta a8
Tratamiento
4 Tratamiento de agua cruda GCM Qestariais Flangiide

Tratamiento

Realizar depuracién de lodos hacia la red de Operario de Planta de

GCM
2 alcantarillado Tratamiento
6 Sedimentacion del agua de riego GCM Qperario de ‘Planta de
Tratamiento
) (0] i Pl
7 Rebombeo de lodos en solucion a tanque de tratamiento | GCM greaCs de. anin ge
Tratamiento
rari
8 Almacenamiento de agua tratada GCM Oneraiio de 'Planta “
Tratamiento
9 Desinfeccién de agua tratada GCM Onerie de .Planta 4
Tratamiento
erario de Planta d
10 | Distribucion del agua de riego GCM Oneréiio ds Fant.de
Tratamiento
Ingeniero de
1" Supervision del tratamiento de agua de riego GCM Mantenimiento de areas
verdes

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Informe de operacion de la plata de tratamiento

VIl. PROCESO RELACIONADO

PM2 Gestionar el mantenimiento de la infraestructura vial y social

Vill. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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Codigo | Pro -017 — 2019/ EMAPE

Recepcion y derivacion
EMAPE s.A. . Versién 01
documentaria

Pagina 2de4

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion y derivacion de documentos de la oficina de tramite
documentario hacia las unidades y areas usuarias de EMAPE S A.

Il. ALCANCE

Todas las unidades organicas e instancias de EMAPE

. BASE NORMATIVA

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

e

Ley N° 28112, Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

& o &

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

7. LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

8. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica.

9. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N® 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

10. Resolucion de Gerencia Central de Administracion N° 171-2018-EMAPE/GCAF,
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima — EMAPE S.A.




Codigo | Pro -017 - 2019/ EMAPE

Recepcion y derivacion
EMADRPE s.A. . Version 01
documentaria

Pagina 3ded

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima |
2. OTD: Oficina de Tramite Documentario.

3. GCAF: Gerencia Central de Administracion y Finanzas.

4. STD: Sistema de Tramite Documentario .

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica
Documentacion Usuario externo
N° Actividad Area Responsable
- Usuario .
1 Presenta documentacion a OTD Usuario Externo
Externo
Asistente de
2 | Recibe y evalta documentacion OTD Tramite
Documentario
Asistente de
3 | Comunica las observaciones al usuario externo OTD Tramite
Documentario |
) Usuario : |
4 | Subsana observaciones a la documentacion Usuario Externo
Externo
Asistente de
5 | Registra documentacion OTD Tramite
Documentario
: Secretaria de
: - Gerencia ;
6 | Recibe documento externo y/o interno , Gerencia
Usuaria i
Usuaria
. Secretaria de
: e Gerencia )
7 | Registra documento recibido en el STD 1 Gerencia
Usuaria ;
Usuaria
Gsiandia Secretaria de
8 | Escanea el documento recibido : Gerencia
Usuaria ;
Usuaria
, Secretaria de
. ; o Gerencia i
9 | Registra en hojas Excel documentos recibido . Gerencia
Usuaria UstiBiE




. i L. Cédigo | Pro -017 - 2019/ EMAPE
Recepcion y derivaciéon
EMATPE s.A. . Version 01
documentaria
Pagina 4ded
o a ' - Secretaria de
o . Gerencia ;
10 | Distribuye al Gerente central o General ajunto . Gerencia
Usuaria ;
Usuaria
o - Gerencia .
11 | Toma conocimiento y coloca proveido i Gerente Usuario
Usuaria
Deriva a secretaria o asistente administrativo para su Gerencia .
12 , ] Gerente Usuario
registro Usuaria
. Secretaria de
. , , . Gerencia .
13 | Registra y remite segun proveido ; Gerencia
Usuaria .
Usuaria
. . i Gerencia Oficinala
14 | Recibe documentacion y firma cargos i ? ar'sllrea
Usuaria usuaria
Gerencia Secretaria de
15 | Archiva cargos de documentacion ! Gerencia
Usuaria '
Usuaria
i v : ; Secretaria d
Elabora relacién de documentos administrativos y Gerencia —
16 ; : Gerencia
atendidos Usuaria )
- Usuaria
: Secretaria de
. Gerencia .
17 | Graba en CD los documentos atendidos ) Gerencia
Usuaria :
Usuaria
. Secretaria de
, L, . Gerencia .
18 | Remite relacion de documentos atendidos a Gerencia
Usuaria -
Usuaria

Fin del procedimiento

VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
1. Proveido

2. Relacion de documentos atendidos
3. Documento escaneado en CD

VIl. PROCESO RELACIONADO

PS7.1 Gestionar el tramite documentario

VIil. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso “Derivacion documentaria”
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Codigo | Pro - 018 - 2019/ EMAPE

IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR

EMAPE s.A. PROCESOS Version 01

Pagina 2de 4

. OBJETIVO

Implementar la Gestion por procesos en EMAPE identificando de forma clara, ordenada,

secuencial y detallada las actividades de los procesos

Il.  ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas de EMAPE S.A.

. BASE NORMATIVA

1.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamiento de Organizacion del Estado y sus
modificatorias.

Decreto supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM-SGP, Principios de
Actuacion para la Modemizacion de la Gestion Publica.

Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

il

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
GCPP: Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
GCAL:  Gerencia Central de Asesoria Legal.

USGC: Unidad del Sistema de Gestion de la Calidad




EMAPE s.A.

IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR
PROCESOS

Caodigo | Pro- 018 - 2019/ EMAPE

Version

01

Pagina

3de d

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Unidad Organica

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°
006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestién por Procesos

Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto

N° Actividad Area Responsable
Proyecta Memorando solicitando Responsables a —— Facilitador
1 . USGC Z &
las Gerencias metodologico
. , - - Gerente Central de
2 Firmay reml.le Memorando solicitando responsables GCPP Planeamiento y
a las gerencias
Presupuesto
3 Recibe y designa responsable Gerencias Dueno del proceso
- . Representante del
4 Acepta la responsabilidad y proyecta respuesta Gerencias P
5 Firma y envia Respuesta de designacion de Gereiicias Duefio del proceso
responsable
Gerente Central de
6 Recibe y remite respuesta de gerencia GCPP Planeamiento y
Presupuesto
Coordina con responsables y elabora cronograma Facilitador
7 . USGC ..
de reuniones metodologico
; ; i i Gerente Central de
Envia mediante correo electrénico el cronograma de .
8 . . GCPS Planeamiento y
reuniones a las gerencias :
Sistemas
9 Realiza reuniones de para elaborar identificacion de USGC Facilitador
productos y procesos metodologico
10 Identifica productos y Procesos Gerencias Rep_resentante del
dueno del proceso
11 Realiza la caracterizacion de procesos Gerencias Repfesentante del
dueno del proceso
. - ) Facilitad
12 Verifica caracterizacion de proceso USGC actt a' gr
- metodologico
di IR fi Facilitad
13 Coordina con el Representante del duefio del USGC acilitador

proceso

metodologico




IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR

Codigo

Pro -

018 - 2019/ EMAPE

EMAPE s.A. PROCESOS Version 01
Pagina 4ded
14 | Proyecta memorando para revision del propuesta de —— Facilitador
Proceso metodologico
. Gerente Central de
i I
15 Emﬂet conformidad a la propuesta del proceso y GCPP Plahsarilents
suscribe memorando
Presupuesto
16 Revisa la propuesta de proceso Gerencias Duefio del proceso
17 Remite observaciones a la propuesta de proceso Gerencias Dueno del proceso
18 Revisa observaciones a la propuesta de proceso USGC FaC|I|la'd<?r
metodolodgico
19 Aprueba propuesta de proceso Gerencias Dueno del proceso
20 Elabora documentos de la gestion por procesos USGC Faclllta'dc?r
metodologico
; — < Facilitador
21 Elabora el informe técnico y proyecto de resolucion USGC . .
metodologico
Gerente Central de
22 Suscribe informe y visa proyecto de resolucion GCPS Planeamiento y
Presupuesto
Proceso: Opinion Legal GCAL Gerenta (?entral g
Asesoria Legal
23 Aprueba y dispone oficializacion GG Gerente General
Gerente Central de
24 Difunde en el portal web GCPP Planeamiento y
Presupuesto
VI. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

O iy N =

Cronograma de reuniones
Inventario de Procesos

Fichas y diagramas de procesos
Fichas de indicadores

Mapa de Procesos

VIl. PROCESO RELACIONADO

PE3 Gestionar la calidad y mejora continua

Vill. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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ELABORACION Y APROBACION DEL | ©°%9° | Pro- 019~ 2019/ EMAPE

EMAPE S.A. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Version 01
(MAPRO)

Pagina 2de4

I.  OBJETIVO

Elaborar los procedimientos que describan de actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de las unidades organicas de EMAPE

Il. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las unidades organicas de EMAPE S.A.

. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

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

4. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Pablica.

5. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamiento de Organizacion del Estado y sus
modificatorias.

6. Decreto supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.

7. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
implementacion de la gestion por Procesos.

8. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM-SGP, Principios de
Actuacion para la Modernizacion de la Gestion Publica.

9. Resolucion de Gerencia General N° 75-2019-GG-EMAPE, de fecha 09-07-2019 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Empresa Municipal
Administradora de Peaje de Lima - EMAPE S.A

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

EMAPE: Empresa Municipal Administradora de Peaje de Lima
GCPP: Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
GCAL:  Gerencia Central de Asesoria Legal.

USGC: Unidad del Sistema de Gestion de la Calidad

it ol bl
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V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Unidad Organica

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°

006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Gerencia Central de Planeamiento y

. . . P sto
implementacion de la gestion por Procesos FRRURYS
N° Actividad Area Responsable
1 Designa a responsables de elaborar procedimientos Gerencias | Dueno del proceso
2 Acepta la responsabilidad y proyecta respuesta Gerencias Equipo de trabajo
o Coordina con facilitadores de Procesos Gerencias Equipo de trabajo
. — Facilitador
4 Brinda asistencia tecnica USGC . a' gr
_ metodologico
5 Elabora propuesta de procedimiento Gerencias Equipo de trabajo
6 Eleva propuesta de procedimiento Gerencias Equipo de trabajo
7 Aprueba y remite de procedimiento Gerencias | Duefo del proceso
Revisa propuesta de procedimiento
¢ Es correcto?
8 Si: ir a actividad 10 - Elabora informe sustentatorio y USGC Facilitador
proyecto de resolucién metodolégico
No: ir a actividad N° 8 - Coordina con equipo de
trabajo las observaciones al procedimiento
Coordina con equipo de trabajo las observaciones al Facilitador
9 L USGC i
procedimiento metodologico
Elabora informe sustentatorio y proyecto de Facilitador
10 o USGC )
resolucion metodologico
Suscribe Informe sustentatorio y visa proyecto de GeTenie Camr)
11 ° ¥R pIoY GCPP | de Planeamientoy
resolucion
S ~ Presupuesto
12 Aprueba y dispone oficializacion GG Gerente General
Gerente Central
13 Difunde en el portal web GCPP de Planeamiento y
Presupuesto
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VL. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

¢ Propuesta de procedimiento

e  Opinion Legal

e Resolucion aprobando procedimiento

VIl. PROCESO RELACIONADO

PE3 Gestionar la calidad y mejora continua

VIll. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo 01 — Diagrama del proceso
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