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Resolucion de Direccion Ejecutiva

. Ne (772 -2019-MTCr34

Lima, 05 JUL 2019
VISTOS:

El Informe N° 001-2019-MTC/34.09 de la Direccion de Integracion, el
Memorando N° 1036-2019-MTC/34.01.03 de la Oficina de Administracion, el
Memorandum N° 155-2019-MTC/34.10 de la Direccion de Proyectos de Infraestructura
Definitiva, el Memorandum N° 384-2019-MTC/34.11 de la Direccién de Operaciones, el
Memorandum N° 129-2019-MTC/34.01.09 y el Informe N° 016-2019-MTC/34.01.09 de
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y, el Informe N° 275-2019-
MTC/34.01.01 de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU, Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, y Decreto
Supremo N° 018-2019-MTC, se crea el “Proyecto Especial para la preparacion y
desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019”, contando con autonomia
técnica, econdmica, financiera y administrativa para el ejercicio de sus funciones;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01, se aprueba el
Manual de Operaciones del Proyecto Especial, en cuyo articulo 37 se establece que la
Direccién de Integracién es la unidad funcional de linea responsable de la programacion,
direccion, supervision y ejecucion de acciones para la entrega de las sedes de
competencia y de no competencia para el desarrollo de los Juegos, lo que incluye la
direccion, ejecucién y supervision de la implementacion temporal para la entrega de
sedes: asi como, de la articulacion e integracion de las actividades para la preparacion
y desarrollo de Los Juegos en coordinacion con todas las unidades funcionales del
Proyecto Especial;

Que, a través del Informe de Vistos, el Director de Integracion, sustenta la
necesidad de emitir una directiva que tiene como objeto establecer las normas y
procedimientos que regulen la entrega y devolucion del espacio y/o sede donde se
desarrollaran los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos;

Que, mediante el Memorandum N° 129-2019-MTC/34.01.09 y el Informe N° 016-
2019-MTC/34.01.09, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién emite
opinién favorable sobre la aprobacion del proyecto de directiva denominada:
“l ineamientos sobre la entrega y devolucion de las sedes y/o espacios en sedes donde
se desarrollaran los XVIll  Juegos Panamericanos y  Sextos Juegos
Parapanamericanos”, precisando que la misma cumple con la Directiva N° 001-2018-
MTC/PEJP-2019, aprobada por Resolucion Directoral Ejecutiva N° 009-2018-
MTC/PEJP-2019;

Que, asimismo, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
precisa que el contenido del Proyecto de Directiva ha sido coordinado con las Unidades



k24
Resolucion de Direccion FErecutiva

o oNe 072 -2019-mTCr34

Funcionales involucradas con el objeto y aprobacién de la misma, contando con la
opinién favorable de la Direccion de Proyectos e Infraestructura Definitiva, de la
Direccion de Operaciones y de la Oficina de Administracién, conforme a los documentos
de vistos;

Que, mediante el Informe N° 275-2019-MTC/34.01.01, la Oficina de Asesoria
Juridica a propuesta de la Direccion de Integracion, emite opinién favorable sobre la
aprobacion del proyecto de directiva denominado: “Lineamientos sobre la entrega y
devolucion de las sedes y/o espacios en sedes donde se desarrollaran los XVIII Juegos
Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos”;

Que, en atencién a las consideraciones expuestas, resulta necesario emitir el
acto administrativo de aprobacion del proyecto de directiva propuesto por la Oficina de
Administracion;

Con el visado de la Direcciéon de Integracion, la Direccion de Proyectos e
Infraestructura Definitiva, la Direccion de Operaciones, la Oficina de Administracion, la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y la Oficina de Asesoria
Juridica, y,

De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Operaciones del Proyecto
Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019
y Sextos Juegos Parapanamericanos, aprobado mediante Resolucién Ministerial
N° 320-2019-MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 013-2019-MTC/34.01 denominada
“Lineamientos sobre la entrega y devolucion de las sedes y/o espacios en sedes donde
se desarrollaran los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos
Parapanamericanos”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Direccion de Integracién la supervision del
cumplimiento de la Directiva aprobada mediante el articulo anterior; asi como, su
difusion a través del Portal Institucional.

Articulo 3.- La presente Directiva entra en vigencia el mismo dia de su publicacion
en el Portal Institucional del Proyecto Especial, www.lima2019.pe.

Registrese y comuniquese.

Director Ejecutivo
Proyaclo Especial Juegos Panamericanos 2019



JBLICA gy
& o

DIRECTIVA N° 73 -2019-MTC/34.01 ) Revision
“LINEAMIENTOS SOBRE LA ENTREGA Y DEVOLUCION DE Version
LAS SEDES Y/O ESPACIOS EN SEDES DONDE SE 01

DESARROLLARAN LOS XVIIl JUEGOS PANAMERICANOS Y
SEXTOS JUEGOS PARAPANAMERICANOS”

Elaborado | Revisado por: ' Aprobado por:
por: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Direccioén
Modernizacion Ejecutiva
Direccion Direccion de Operaciones
de Direccion de Proyectos e Infraestructura Definitiva
./ |- Integracion | Oficina de Administracion
Oficina de Asesoria Juridica

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulen la entrega y devolucion del
espacio y/o Sede donde se desarrollaran los XVIII Juegos Panamericanos y
Sextos Juegos Parapanamericanos (en adelante la/s Sedels).

FINALIDAD

e Contar con una planificacion para la entrega y devolucion del espacio y/o Sede.

e Definir las responsabilidades en cada una de las etapas de entrega y
devolucioén del espacio y/o Sede, a fin de cumplir con las politicas establecidas
respecto de salud y seguridad (Health & Safety).

e Asegurar que las condiciones de entrega y devolucion del espacio y/o Sede
guarden conformidad con el Acta de entrega y devolucion correspondiente, la
misma que debera estar suscrita por las partes intervinientes, a fin de eliminar
cualquier tipo de inconveniente sobre el particular.

e Asegurar que todos los propietarios, responsables de la Sede y/o espacio de
Sede, devuelvan las areas en las mismas condiciones en que fueron recibidas.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio de las unidades funcionales del Proyecto Especial para la preparacion
y desarrollo de los XVII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos
Parapanamericanos (en adelante el Proyecto Especial) responsables de la
entrega y devolucién del espacio y/o Sede.

La presente directiva sélo regula los procedimientos para la entrega y devolucién
de las Sedes; asi como, la entrega y devolucién del espacio en Sedes. No asi los
procedimientos para la cesién en uso y devolucién de la posesion de las Sedes,
los cuales se regiran por los procedimientos administrativos correspondientes.

RESPONSABILIDAD

o)
€
&

PROYECy™
o ‘?.%F
< 3
BgB F
£82 &
=] e
o Pl
/wISCN‘

N

2} o g - .
&8/ La Direccion de Integracion es responsable del seguimiento, cumplimiento y
X o

0, 0c P RN

RS ejecucion de la presente directiva.

A

<
@

M. FLORES



AVAENTURLY

1@VICA DEy
oV P,

5. BASE LEGAL

5.1

5.2

5.3

54

9.5

6.1

Decreto Legislativo N° 1248, que dicta medidas para agilizar el proceso de
inversion y otras actividades en el marco de la preparacion y desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos
del 2019.

Decreto Legislativo N° 1335, que modifica la entidad a cargo del desarrollo de
la infraestructura, equipamiento y las operaciones para los XVIII Juegos
Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos — Lima 2019.

Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, que crea el Proyecto Especial para
la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos, y sus
modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 320-2019 MTC/01, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos.
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 009-2018-MTC/PEJP-2019, que
aprueba la Directiva N° 001-2018-MTC/PEJP-2019 denominada “Directiva
para la formulacion, modificacion y aprobacion de directivas en el Proyecto
Especial para la preparacion y el desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos 2019". ' '

DISPOSICIONES GENERALES

Para la entrega y devolucion de Sedes, el personal de las unidades funcionales
del Proyecto Especial que intervienen en dichos procedimientos, deberan
tener en cuenta los siguientes Principios:

Salud y seguridad: Deben tener en cuenta los principios éticos del servidor
publico contenidos en la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion
Publica que rigen al Proyecto Especial; asi como los protocolos que rigen la
salud y seguridad (health and safety).

Colaboracion: Deben actuar bajo los criterios de apoyo, reciprocidad y
mutua colaboracién. Asimismo, deben ser proactivos en la notificacion de
dafios, la notificacién de articulos faltantes, la gestion de la no entrega de
contratos, la recopilacion de certificados, entre otros.

Minimizacion de pérdidas y dafios: Deben garantizar que se tomen las
precauciones necesarias para minimizar los dafios y pérdidas de bienes en
las Sedes utilizadas por el Proyecto Especial.

Recurso: Deben asegurar que el tiempo y los recursos se encuentren
disponibles para efectuar la entrega de Sedes. Se dara prioridad a la
realizacion de Actas que contemple encuestas de condicién / deterioro,

. recorridos de la Sede, estudios de salud.y seguridad, inspecciones de calidad

y realizacion de cierres.

Adaptacién de procedimientos genéricos: Deben adaptarse a las
circunstancias y necesidades especificas de la Sede. Dicha adaptacion esta
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orientada al reconocimiento de cada sede, que tiene caracteristicas y
diferencias uUnicas (por ejemplo, tipo de Sede, tipo de propietario, estructura
del equipo de la Sede, términos y condiciones del VUA, monto de OVL, rol
del socio de entrega, entre otros).

6.2 Para la entrega y devolucién de las Sedes, el Proyecto Especial debera tener
en cuenta las siguientes modalidades:

6.2.1 Toma de posesion de la Sede (Venue Takeover) / Devoluciéon de la
posesion de la Sede (Venue Takeback):

Toma de posesion de la Sede (Venue Takeover):
En caso de la suscripcion de convenios, participa un representante del

propietario o cedente del bien y por el Proyecto Especial, la OA y el
Coordinador (siempre que se encuentre especificado en el convenio).

En caso de orden de servicios que tengan como objeto el arrendamiento
de inmuebles, participa en el acto de toma de posesion de la Sede, el
representante del propietario del bien y por el Proyecto Especial, la OA.

En caso de los contratos NEC de infraestructura, participa el PM siendo
el responsable de ceder el uso de la sede a las unidades funcionales del
Proyecto Especial.

En caso de convenios con terceros, en los cuales el Proyecto Especial se
encuentra ejecutando obras con un contratista, como, por ejemplo, las
Sedes de Escuela de Equitacion y de Punta Rocas, los responsables de
ceder la Sede son: el Contratista y el PM de la Sede encargado de la obra
hacia las unidades funcionales del Proyecto Especial.

Devolucion de la posesion de la Sede (Venue Takeback):

En caso de convenios, participan por el Proyecto Especial, la OA y el
Coordinador (siempre que se encuentre especificado en el convenio)
quien devuelve la posesion al propietario o cedente de la Sede.

En caso de orden de servicios que tengan como objeto el arrendamiento
de inmuebles, participan por el Proyecto Especial, la OA, quien devuelve
la posesion al propietario.

e En caso de los contratos NEC de infraestructura, participa el PM quien
recibira la Sede de una Unidad Funcional (como, por ejemplo: OVL, VMG,
DDTT, entre otros), siendo este ultimo, el responsable de realizar trabajos
de reacondicionamiento en la Sede, segun corresponda.

e En caso de convenios con terceros, en los cuales el Proyecto Especial
haya realizado obras, como, por ejemplo, las Sedes de Escuela de
Equitacion y de Punta Rocas, el responsable de devolver la posesion de
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la Sede es la OA, quien devuelve la posesion de la Sede al propietario de
ésta.

Entrega de Sede (Venue Handover) / Devolucion de Sede (Venue
Handback):

Entrega de Sede (Venue Handover):

Se refiere a la transferencia de toda la Sede o parte de esta, desde el
responsable actual pudiendo ser el PM, la OA o la DO hacia el VMG; a
partir de ésta entrega de Sede la responsabilidad del control de accesos,
limpieza, salud y seguridad (health and safety) y otras que se determinen,
seran asumidas por el VMG hasta el siguiente proceso de entrega.

Entrega de espacio en Sede (Space Handover) / Devoluciéon de
espacio (Space Handback):

Entrega de espacio en Sede (Space Handover):

Se refiere a la coordinacion de un espacio dentro de una Sede entre el
VMG y una Unidad Funcional. Mediante este procedimiento, el VMG es
responsable de la Sede, sin perjuicio del deslinde de responsabilidades
de las Unidades Funcionales y/o terceros que tengan a cargo el espacio
cedido dentro de la Sede. Asimismo, la Unidad Funcional es responsable
del control de accesos y cumplimiento de las politicas de seguridad y
salud por parte de los proveedores contratados.

Devolucion de espacio en Sede (Space Handback):
Se refiere a la devoluciéon del espacio cedido para operar durante los
juegos, una vez concluidas las operaciones de la Unidad Funcional en

dicho espacio.

Devolucion de Sede (Venue Handback):
Se refiere a la devolucion de la Sede o la parte cedida de ésta, desde la
Unidad Funcional o Contratista hacia la Unidad Funcional que

corresponda.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los procedimientos de entrega y devolucién de Sedes, se desarrollan conforme

se indica a continuacion:

7.1 Procedimiento A — Entrega de sede o parte de esta (Venue Handover) a: -
Unidad Funcional

Mediante este procedimiento, se entrega una Sede o parte de esta, con la

particularidad que el receptor asumira plena responsabilidad sobre ella y lo que

— ocurra_dentro_de la_misma. Los participantes en este procedimiento son los:

siguientes:

M. FLORES
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- Enlos contratos NEC de infraestructura es el PM quien actuara en calidad de
cedente, mientras que el VMG y/o la Unidad Funcional en calidad receptora,
como, por ejemplo, OVL, DDTT, entre otros.

- Encaso de convenios u 6rdenes de servicio, la OA es quien tomara la posesion
de la Sede, actuando en calidad de cedente, siendo el VMG y/o la Unidad
Funcional la receptora. Este es el caso de la OA al VMG y/o a la Unidad
Funcional (como, por ejemplo: OVL, DDTT, entre otros).

Por excepcion, en el caso del Centro de Convenciones de Lima (LCC) es la
DO la cedente, siendo una Unidad Funcional la receptora (como, por ejemplo:
OVL, VMG, DDTT, entre otros).

- En caso de convenio con terceros, en los cuales el Proyecto Especial se
encuentre realizando obras, el contratista de la obra y el PM del Proyecto
Especial, actian en calidad de cedentes, siendo el VMG y/o la Unidad
Funcional la receptora (como, por ejemplo: OVL, DDTT, entre otros).

Para todos los casos, el receptor se hara cargo de la salud y seguridad (health
and safety), limpieza, control de acceso y otros que se determinen en la Sede.
Para la entrega de la Sede se utilizara el Formato N° 1 — Certificado de entrega
de la Sede (Anexo 4).

La entrega de Sede a OVL tiene como fin la implementacién temporal de la Sede
o la desmantelacién de la misma; asi como, su reacondicionamiento.

7.2 Procedimiento B — Entrega de sede o parte de ésta (Venue Handover) de
Unidad Funcional a Contratista

Mediante este procedimiento, la Unidad Funcional (OVL, DDTT, DCCM, entre
otros) y/o el VMG entrega una Sede o parte de ésta, en calidad de cedentes y
como responsable actual de la misma, a favor del Contratista, quien actia como
receptor. El receptor asumira plena responsabilidad sobre la Sede o parte de ésta
recibida y lo que ocurra dentro de ella.

Por responsabilidad se debe entender que el receptor se hara cargo de las
politicas de salud y seguridad (health and safety), limpieza, control de accesoy,
otros que se determinen; asi como, sobre la administracion y control de los
proveedores que contratan. Para la entrega de la Sede se utilizara el Formato N°
1 — Certificado de entrega de Sede.

La finalizacion de la entrega, reconoce el inicio de las operaciones de adaptacion en
la Sede por parte de los Contratistas. '

Procedimiento C — Entrega de espacio o area de una Sede (Space Handover)
de VMG a Unidad Funcional

Mediante este procedimiento, el VMG entrega un espacio o area de una Sede a
la Unidad Funcional (como, por ejemplo: DDTT, DCCM), para las operaciones de
ésta; siendo el VMG responsable de la Sede, sin perjuicio del deslinde de
responsabilidades de las Unidades Funcionales y/o terceros que tengan a cargo

st\,.\UEGOSF% \
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el espacio cedido dentro de la Sede. Asimismo, la Unidad Funcional es
responsable del control de accesos y cumplimiento de las politicas de seguridad y
salud (health and safety) por parte de los proveedores contratados. Para la entrega
del espacio se utilizara el Formato N° 3 — Certificado de Entrega / Devolucion
de area o espacio.

Para ello, durante cada periodo de transicion debe identificarse las Unidades
Funcionales involucradas, asi como el contratista y/o proveedor, a fin de
determinar la responsabilidad de acuerdo a sus funciones u obligaciones.

Procedimiento D — Devolucion de espacio o area de una sede (Space
Handback) de Unidad Funcional

Mediante este procedimiento, se devuelve el espacio o area asignada de una Sede
mediante el procedimiento de entrega de espacio (Space Handover). Las partes
involucradas en este procedimiento son las Unidades Funcionales a las cuales se
les entregd parte de la Sede para realizar su operacion. Para devolver el espacio
asignado se utilizara el Formato N° 3 — Certificado de Entrega/Devolucion de
area o espacio.

La finalizacion de esta transferencia reconoce el inicio de desmantelamiento en la
Sede.

Procedimiento E — Devolucién de Sede o parte de esta (Venue Handback) de
Contratista

Mediante este procedimiento, un contratista devuelve la Sede o una parte de esta.
Los participantes en este procedimiento son: el Contratista, el VMG y/o la Unidad
Funcional en calidad de receptora (como por ejemplo: OVL, DDTT, entre otros).

El receptor se hara cargo de la salud y seguridad (health and safety), limpieza,
control de acceso y otros que se determinen. Para la entrega de la Sede se utilizara
el Formato N° 2 — Certificado de devolucion de Sede.

Procedimiento F — Devolucién de Sede o parte de esta (Venue Handback) de
Unidad Funcional y/o VMG

Mediante este procedimiento, se devuelve la Sede desde una Unidad Funcional
(como, por ejemplo, OVL, DDTT, entre otros) y/o el VMG, a la OA, en caso de
convenios y 6rdenes de servicios (arrendamiento de inmuebles), o al PM para el
caso de contratos NEC vigentes o a la DO en el caso del Centro de Convenciones,
de Lima (LCC). '

La responsabilidad de la salud y seguridad (health and safety), limpieza, control
de acceso y otros que se determinen, sera de la OA hasta la devolucién al
propietario en el caso de contratos y convenios. En el caso de contratos NEC la
responsabilidad sera del contratista. Para la devolucion de la Sede se utilizara el
Formato N° 2 — Certificado de devolucién de Sede.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los aspectos operativos que se deriven de la aplicaciéon de la presente Directiva
gue no se encuentren contemplados en la misma, seran resueltos por la Direccion

de Integracion.

9. ANEXOS

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4
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Glosario de Términos
Flujograma de los Procedimientos

Procedimiento A: Entrega de Sede o parte de esta (Venue
Handover) a unidad funcional

Procedimiento B: Entrega de sede o parte de esta (Venue
Handover) a contratista

Procedimiento C: Entrega de espacio de una sede (Space
Handover) de VMG a unidad funcional.

Procedimiento D: Devolucion de espacio o area de una
Sede (Space Handback).

Procedimiento E: Devolucion de sede o parte de esta
(Venue Handback) de contratista.

Procedimiento F: Devolucion de sede o parte de esta
(Venue Handback) de unidad funcional.

Formato 1 — Certificado de Entrega de Sede
Formato 2 — Certificado de Devolucion de Sede

Formato 3 — Certificado de Entrega / Devolucién de Area o
Espacio




ANEXO 1

GLOSARIO DE TERMINOS

DDTT: Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Transmisiones.
DCCM: Director de Comunicaciones, Comercial y Mercadotecnia
DO: Direccién de Operaciones

DOWD: Registro de defectos, dafios y trabajos a realizar

FFE: Son los muebles o equipos que no tienen conexion permanente con los
inmuebles, por ejemplo: mesas, camas, armarios, equipos de linea blanca, entre
otros.

OVL: Sub Direcciéon de Implementacién Temporal para la entrega de Sedes a
cargo de la Direccién de Integracion.

PM: Gerente de Proyecto de Obra regulados por Contratos ‘NEC, a cargo de la
Direccién de Proyectos de Infraestructura.

Proyecto Especial: Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos.

Unidad Funcional: Unidades funcionales conforme al Manual de Operaciones
del Proyecto Especial, aprobado por Resolucién Ministerial N° 320-2019
MTC/01.

VMG: Gerente General de la Sede.

VUA: Convenio/Orden de Servicio para uso del Espacio y/o Sede.

OA: Oficina de Administracion




ANEXO 2

FLUJOGRAMA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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ANEXO 3
PROCEDIMIENTO A:

ENTREGA DE SEDE O PARTE DE ESTA (VENUE HANDOVER)
A UNIDAD FUNCIONAL

DOCUMENTO:
Formato 1 — Certificado de entrega de Sede

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

A través del presente procedimiento, se entrega una Sede a una unidad funcional, en
donde ésta como receptor, asume plena responsabilidad sobre ella y lo que ocurra
dentro de la misma.

PASOS EN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA:

‘gé,uusso, P

7 ~PROVECR)

Reunién entre responsable actual de la
Sede y el responsable de la Unidad
Funcional, para acordar los detalles de
la entrega de la Sede o una parte de
ella, esto debe resumir e incluir los
siguientes detalles:
T-1 - Persona responsable identificada Plan de Unidad
1 e entre responsable actual y la entrega de Funcional
Unidad Funcional. Sede receptora
- Fechas de entrega.
- Matriz de responsabilidades
(responsable actual / Unidad
Funcional y otras funciones si es
necesario).
Recorrido de la Sede y de todos los
espacios a cederse con la Unidad
Funcional y responsable actual de la Plancs con
Sede para asegurarse que no se haya lineas rojas Unidad
T—1dia | completado ningln dafio o faltante entre Estudio de Elifeianal
la toma de posesion de Sede o areas deterioro receptora
especificas, desde el responsable de la Inventario
Sede hasta la entrega de la Sede a la
unidad funcional.
Registro de llave revisado y acordado : Unidad
T—1dia | entre Unidad Funcional y responsable Reﬁlstro de Funcional
actual de la Sede. aves receptora
T—0dia | Documentacion completa entre las ik Um_dad
(Entrega) | partes. entrega de la funcional
o Sede receptora

o

7 deé
cins "
anr'. 3 ut

M.FLORES




JBLICA UEL
Q\l
“3;

PROCEDIMIENTO B:

ENTREGA DE SEDE O PARTE DE ESTA (VENUE HANDOVER)

DOCUMENTO:
Formato 1 — Certificado de entrega de Sede

A CONTRATISTA

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
A través de este procedimiento, el responsable actual de la Sede (OVL, VMG, DDTT,
entre otros), entrega una Sede a favor del contratista, que actia como receptor. El
receptor asumira plena responsabilidad sobre la Sede y lo que ocurra dentro de la Sede

recibida.

PASOS EN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA:

Reunlon entre Unldad Funmonal y el
contratista para acordar los detalles de la
entrega de la Sede, esto debe resumir e
incluir lo siguiente:
T_2 - Persona responsable identificada Plan de Uniead
1 SEMANES entre Unidad Funcional y Contratista entrega de Funcional
- Fechas de entrega. lugar
- Matrices de responsabilidades /
Unidad Funcional, contratista, y otras
funciones si es necesario
Recorrido por el lugar y todos los espacios Plané &67
entre la Unidad Funcional y el contratista i .
) X . ineas rojas s
T_1dig |P2re garantizar la clarldaq de cualquier Estudio de Unlc_jad
darfo antes que el contratista de la datsfisrs Funcional
implementacion temporal inicie las Inventario
operaciones.
Registro de llaves revisado y acordado
T—1dia entre la unidad funcional y el contratista. Registro de Unidad
Llaves correspondientes entregadas al llaves Funcional
contratista llave en mano
] Certificado .
(-Il;r;cr%g:rl) Documentacion completa entre las partes. | de entrega Fg:cl:(ijc?r?al
de lugar
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ENTREGA DE ESPACIO DE UNA SEDE (Space Handover) DE VMG A UNIDAD

PROCEDIMIENTO C:

DOCUMENTO:

Formato 3 — Certificado de entrega y devolucién de espacio o area.

FUNCIONAL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
A través de este procedimiento, el VMG entrega un espacio de una Sede a una Unidad
Funcional (como, por ejemplo: DDTT, DCCM), para las operaciones de ésta. El VMG
mantiene la responsabilidad sobre dicho espacio, sin perjuicio del deslinde de
responsabilidades de las Unidades Funcionales y/o terceros que tengan a cargo el

.espacio cedido dentro de la Sede.

PASOS EN EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA:

La Unidad Funcional cedente inf
T_3 Unidad Funcional receptora la fecha en Plan de Unidad

1 semanas | due pueden recibir espacio o dreas o | entregade Funcional
espacios de una Sede. Esto debe ser lugar cedente
coordinado en conjunto con la DDTT.

Certificado de
T_o La Unidad Funcional receptora en entrega / Unidad
2 . conjunto con la DDTT inspeccionara los | devolucién de | Funcional
AN espacios de la Sede. area o cedente
g espacio
_ j’ La Unidad Funcional cedente, la DDTT y .
S . . Hoja (s) de
Py la unidad funcional receptora datos de sala f
inspeccionaran el espacio para garantizar ) . .
X Asignaciones Unidad
T-2 que todos los activos con alcance de FFE .
3 . : de DDTT/ Funcional
semanas | y DDTT se instalen segtn lo planeado. La
= DOWD / cedente
documentacion relevante de la encuesta e—.
de DOWD / Inspeccién que se utilizara si - "
. inspeccion
se requiere
Certificado de
entrega /
Si la Unidad Funcional receptora esta devolucion de
satisfecha con el espacio, las cuatro Area o
unidades funcionales firman el certificado | espacio entre Unidad
T-1 v z . :

4 —— de entrega / devolucién de &rea o unidad Funcional
espacio. La unidad funcional cedente funcional cedente
proporciona a la unidad funcional | receptoray

B | receptora con llaves relevantes. unidad
funcional
cedente




PROCEDIMIENTO D:

DEVOLUCION DE ESPACIO O AREA DE UNA SEDE (SPACE HANDBACK)

DOCUMENTO:

Formato 3 — Certificado de entrega / devolucién de area o espacio.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
A través de este procedimiento, se describe las acciones para devolver el espacio o
area asignada de una Sede.

PASOS EN EL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION:

Las unidades fu
informan el tener espacios listos para la
devoluciéon. Todas las asignaciones de
tecnologia y FFE deben estar en Unidad
1 T-2 espacios segun la entrega. Los N/A funcional
semanas pact gun rega. .
: espacios también requieren ser receptora
limpiados de residuos sueltos por las
operaciones de las unidades
funcionales.
Certificado
5 T-1 La unidad funcional receptoray la DDTT dde enltre.g’a/ fUmqadl
semana inspeccionan los espacios devq ucion unciona
eareao receptora
espacio
La unidad funcional receptora, DDTT vy
la unidad funcional que opera el espacio
T_1 inspeccionan el mismo para asegurar Asignaciones Unidad
3 AT que todos los activos con alcance de DDTT funcional
FFE y DDTT sean contabilizados segun receptora
los planes previos a los juegos.
Si la unidad funcional receptora y la
DDTT estan satisfechos con el espacio,
firmaradn el certificado de entrega /| Certificado
T_1 devolucion de area o espacio: La unidad | de entrega / Unidad
4 semana funcional receptora  entrega el | devolucion | funcional
documento a la unidad funcional que de area o receptora
devuelve el espacio. La unidad funcional espacio
receptora recibe las llaves
correspondientes.




PROCEDIMIENTO E:

DEVOLUCION DE SEDE O PARTE DE ESTA (VENUE HANDBACK)
DE CONTRATISTA

DOCUMENTO:
Formato 2 — Certificado de devolucion de Sede

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
A través de este procedimiento, se describe las acciones qgue debe seguirse para
devolver una Sede por parte del contratista

PASOS EN EL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION:

Inmediatamente
después que el | administra la devolucién de todos funcional
contratista los equipos y activos de propiedad | Auditoria FF & E que
termine sus de la Sede que no son necesarios ’ recibe
trabajos .
La unidad funcional receptora | Estudio de Unidad
Inmediatamente | organizara un estudio de deterioro | deterioros funcional
después que el | posterior  al evento para | Inventario que
contratista determinar los casos de deterioro recibe
termine sus y desgaste excesivos, dafios o
trabajos pérdidas en la Sede.
La unidad funcional receptora | Lecturas de Unidad
organiza un recorrido de la Sede | medidor funcional
Inmediatamente | al contratista para evaluar el | Facturas de que
después que el | progreso de los trabajos de | servicios recibe
contratista eliminacién y rehabilitacion de
termine sus implementaciones temporales e
trabajos identificar las areas que requieren
mas trabajos.
Las llaves se entregan del | Certificado de Unidad
contratista a la unidad funcional | devolucion de funcional
receptora y se firma el certificado | Sede que
de devolucién de Sede. recibe

M. FLORES




) PROCEDIMIENTO F:
DEVOLUCION DE SEDE O PARTE DE ESTA (VENUE HANDBACK)
DE UNIDAD FUNCIONAL

DOCUNMENTO:
Formato 2 — Certificado de devolucién de Sede

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
A través de este procedimiento, se devuelve la Sede a una unidad funcional, a fin de
iniciar el retiro de estructuras temporales de dicha Sede.

PASOS EN EL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION:

VMG administra la devolucion de ‘
Inmediatamente tOdO.S lzs equlpgs y Acivns: de Unidad
después de las propleda}d de g Seds que no Son | - A ditoria FF funcional
1 ; necesarios durante la eliminacion. :
operaciones de &E que
; de las estructuras temporales y la
los juegos At devuelve
rehabilitacion.
VMG organizara un estudio de
Inmediatamente | deterioro posterior al evento con Estudis ds Unidad
después de las | OVL para determinar los casos de deterioros funcional
operaciones de | deterioro y desgaste excesivos, Ivehtaro que
los juegos danfos o pérdidas en la Sede. devuelve
VMG organiza un recorrido de la
Sede con OVL para evaluar el
progreso de los ftrabajos de | Lecturasde Unidad
eliminacion y rehabilitacion de medidos -funcional
implementaciones temporales e | Facturas de que
identificar las areas que requieren servicios devuelve
mas trabajos.
Las llaves se entregan a OVL y se | Certificado de ftjnné%iil
firma el certificado de devolucién | devolucidon de e
de Sede. Sede d
devuelve




ABLICA D,
& ‘o

ANEXO 4
FORMATO 1
CERTIFICADO DE ENTREGA DE LA SEDE
Sede:
Referencia:

Este certificado reconoce formalmente la transferencia de responsabilidad, ya sea para
un espacio o area de Sede y/o Sede.

Todos los activos, la seguridad, el control de acceso, el bienestar, las operaciones
diarias y la administracién de las obras son ahora del area receptora para todos los
espacios cedidos de acuerdo con la documentacion de entrega.

Archivos adjuntos:
(Para incluir hojas de inspeccion de calidad, registro de defectos, dibujo de entrega, etc.)

Entrega: responsable: (PM, OA, VEO, proveedor)

Nombre:

Firma:

Fecha:

Recibe: Unidad Funcional responsable:

Nombre:

Firma:

Fecha:

Organizacion:

OBSERVACIONES:
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FORMATO 2
CERTIFICADO DE DEVOLUCION DE SEDE

Sede:

Referencia:

Este certificado reconoce formalmente la devolucion de la Sede segun el programa de
reincorporacién planificado acordado.

Archivos adjuntos:

(Para incluir el Programa de reincorporacion planificada, Registro de defectos, Hojas de
inspeccion de calidad, Encuesta de dilapidacion acordada y dibujos asociados).

1

2

3

4

5

6

Entrega: Unidad funcional responsable:
Nombre:
Firma:
Fecha:

Recibe: Unidad funcional responsable:
Nombre:
Firma:
Fecha:

e Se debe adjuntar Copia de Certificado de entrega de Sedes

OBSERVACIONES:
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FORMATO 3 ]
CERTIFICADO DE ENTREGA/DEVOLUCION DE AREA O ESPACIO
Sede: Fecha:
Representante
Unidad Unidad
Funcional: Funcional:
Area / Espacio (s) FFE TEC Entrega de | Comentarios/observaciones
Recibido Recibido llaves

o .

*

Funcion Nombre Firma Firma Comentarios/
entrega devolucién Observaciones
VMG u OVL
@a@‘ s,
£
£ V/BE DDTT
%mﬁ*ﬁs
Gk FA
Otra Unidad
participante

Como el responsable de la unidad funcional puedo confirmar al

firmar este documento que estoy al tanto del procedimiento de evacuacion de este
espacio.

"Nombre:




