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| Gerencia de Desarrollo Urbano

| Elaboracién.',da Estudio de Pre Inversion a Nivel de Perfil

FINALIDAD

Los Estudios de Pre-inversion a Nivel de Perfil de los PIPs que formula la Municipalidad
Distrital de Bellavista se orienten en el marco de un planeamiento estratégico con Enfoque por
Resultados y permitir una programacion de las metas y presupuesto que cumplan requisitos
_minimos tales como: marco ldgico, descrlpcion de susiproductos, identificacion de sus
indicadores prioritarios para la evaluacion de d@ﬁ,empeno debiendo ser asimismo compatible
con los lineamientos de Politicas Nacionales fje obligatono cumplimiento, lineamientos de
Politica del Sector, con el Plan de Desarrollo Concertado y con los diferentes instrumentos de
gestion de la Municipalidad.

BASE LEGAL

s Ley N° 27972 ~ Ley Organica de Municipalidades;

o Ley N° 27293 — Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica, modificada por las
Leyes Nros. 28522 y 28802 y por los B.L. Nros. 1005y 1091;

s Decreto Supremo N° 175-2006-EF, que zprueba la Directiva para fa Programacion
Multianual de la Inversién Publica;

o Decreto Supremo N° 102-2007-EF, que aprueba el nuevo Reglamente de Sistema
Nacional de Inversién Pablica. '

REQUISITOS

Glosario de Términos

PIP Proyecto de Inversién Publica

SNIP Sistema de-Inversién Publica - .

TDR Término de Referencia '

PT Pian de Trabaje -

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Gerencia de Desarrolio Urbano, elabora &l Estudio de Pre Inversion, supervisando y
aprobandolo antes de enviarlo a la 3erencia de Programacion, |nver5|ones y Cooperacion
técnica para la evaluacién del Proyecfo de Inver* |én Publica (PIP

DURACION _ .
03 dias y 05 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPC!ON GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues
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| Gerencia de Désarrollo Urbano

_EIaboraCic’m’ de Estudio de Pre Inversion a Nivel de Perfil

Gerencla de Desarroilo Urbano
1. Elabora TDR y deriva :
Gerencia de Programacién, Invers;ones y
Cooperacién Técnica '
2. Revisa, evaltia y aprueba TDR
Gerencia de Desarrolio Urbano .~ )
3. Formula Estudio de Pre-Inversion _
Gerencia de Programacion, Inversiones y 1
Cooperacion Técnica ;f
4. Formula, revisa, aprueba viabilidad del PIP y derwa
Gerencia de Desarroillo Urbano
5. Revisa informe y dispone la ejecucion.

T i

Tiempo Total 03 dias 05 minutos

Unidad Formuladora

Gerente

Técnico Administrativo

Gerente

02

5min.
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CINICIO )

*TDR

Farmulador elabora |

- 24GDU001

| Gerencia de Desarrollo Urbano .

. Elaboracion de Estudio de Pre Inversion a Nivel de Perfil

Gorente formula
- .estudio de Pre
Inversién

R 7

Secretaria recepciona
- la informacién
consolidada

B

Tec. Administrativo
revisa evalia y

aprueba TDR

formula, revisa,

y dispone su ejecucion

Gerente revisa informe P

aprueba viabilidad del
PIP y deriva .

Tec. Administrafive. |
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i
Establecer las pautas de atencién de todas las solicitudes p|d|endo mformacnén de otras

Unidades Orgéanicas que se derivan a esta Gerencia, a fin de brindar la atenmon oportuna a
los mlsmos coordlnando cori las Sub Gerencxas dependientes de esta Gerencia.

FINALIDAD

BASE | LEGAL
- LeyN° 27972 — Ley Orgénlca de Municipalidades
- Ley N° 27444 - Ley del Procedlmlento Administrativo General

REQUISITOS

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONEéS

Las Unidades Orgéanicas mediante documentoideberan solicitar a ia Gemncna de Desarrollo
"Urbano la informacion que reqmeren S|empre )‘%cuando sean temas que corrmspondan a esta
Gerenma : .

DURACION
30 minutps | o7

"ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO -
Ver Anexo 2 "

DESCRlPCION GRAFICA DEL PROCEBIMlENTO
Ver Diagrama de Blogues
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|

em..ncla deDesarroIIo Urbano '
tet Recepcmna ona documento.
'2.%Evalta y firma proveido derivando a Sub Gerencia

Sub Gerencia - -

3. Flabora informe, anexa lo solicitado.
4. Elevaa Gerencia con lo actuado

Gerencia de Desarrollo Urbano

5. Recepciona y a y elabora documento dando reopuesta a
lo solicitado.

6. Verifica, aprueba y deriva al érea solicitante

FIN

Tiémg‘ o Total 30 minutos

Auxiliar
Gerente

Técnico Administrativo
Sub Gerente

Secretaria

Gerente o[y

05 min
05 min

G5 min
G5 min

05 min |

.05 min

e PP
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INICIO -

Auxiliar recepciona
documento.

v

Gerenteevalla y firma
proveido.

" Técnico.
Administrative
Elabora informe, anexa
lo solicitado.

Sub Gerente eleva lp
actuado

elabora docurnento
dando respuesta a lo
solicitado.

Secretaria recepciona y| _

v

Gerente verifica,
aprueba y deriva al
&rea solicitante

INICIO

ey

i
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255GOP01 |

FINALIDAD

Simplificar, unificar el procedin: lento a los recurrentes que realicen el trém|te para alguna
licencia de edzflcamon U RV ,

BASE LEGAL '

o LeyN®27972 -Ley Orgafnca de Mumc:lpalldad@

s ley N° 29090 — Ley de F%egulamon de Habilitaciones Urbanas y de Edlflcamones y sus
modificatorias.

e D.S. N° 008- 2013—V!V!E-.NDA Regiamento de Licencia de Habilitacion Urbana v
Llcenma de Edificacién.

o DS N° 026-2008-VVIENDA. ~ Reglamento de. \fenflcacmn Administrativa. y Técnica v
sus modificatorias -

REQUISITOS :
- De ecuerdo a Io soilmtado en el TUPA

Glosano de Terminos

FUE Formulario Unico de Edif oacu.‘)n o
Anexo D Paga de Autoliquidacién e
CAP Colegio de Arguitecios dei Peru- g
CIP Colegio de tngenleros del Perd B D B

“NORMAS'Y POLlTICAS DE. OPERACIONES =i i
La Licencia de Edificacion constltuye un acto-admi mstratlvo med:ante el cual ia Mumcnpahdad
otorga autorizacién para la ejecucion de edificzcicaes, estas podran ser objsto de prorioga y
' modlflcacmn aSImISiTIO de deSIst!mlento de marser:a axpresa y a SO|ICItUd del mteresadc

DURACION

01 dlas 02 horas 51 mmutos _ & _
ETAPAS DEL" PROCEDIMIENTO e
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIN‘]IENTO
Ver Diagrama de Bloques.
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T 255GOPO1 |

. _SQb Gerencia de Obras Privadas

-Li“cencia de Edificacion 4t_odas las modalidades

Sub Gerencia de Tranmite Documentano g | )
1 Revisa y Recepciona expedlente Técnico : 05 min

2. Ingresa al Sistema GESDOC : Técnico er 05 min
3. Firma proveido yiremite-al 4rea competente g Sub Gerente - : - 05 min
Gerengia de Desarréllo Urbang '

4. Actualiza el Sistema GESDOC. ' Secretaria : ' 33 min
| Sub Gerencia de Qbras Privadas = _ -
5, Recepcmna revisa y; ‘actualiza en GESDOC Lot Secretaria 03 min
6. Evallasipasaa Comns@n Revssora caso contrarw Técnico : 2
pasaaitem8. : : o T 10min }
7. Comisidn Revisora dtcta'mna _ ;;2 Comisién Revisora 1 T
8. Revisa y elabora informe": S . Técnico - 3
9. Elabora Licensid y Resc! ucion de Edlflcacﬂén . Secretaria | . 5 2
consigriando numers .. : o o _
10.Revisa y fiima Licencia y Resolucmn de Edlfic;mlo%w Sub Gerente: - - Ll Cea
Gerencia de Desarrollo Urbano 2w m e
11.Revisa'y firma Licencia y Resoiucion de Eduflcac:on N - Gerente . ERRNRE SR B |
Sub Gerencia de Qbras Privadas - -~ . ' .- 0o o el g
12.Enfrega Licencia - - - . . IR -.-‘ b= " Secretaria - | 05 min

FIN

— LA

| Tiempo Total 01 dias 02 horas 51 minutgs

P

o

v i g o




B 25SGOPO01

‘Sub Gerencia de Obras Privadas

‘Licencia de Ejdificﬁacién todas las fnodalidadéé ‘

'INICIO )

Revisa y Recepciona -|.

..axpediente

" Ingresa al Sistema

GESDOC

Sub Gerente firma

. ‘informe v eleva :

¥

_ Actualiza el sistema

Recepciona, revisay

¥.

. GESDOC

actuatiza en GESDOC
~Tébnico evalla sipasa a
i %I:omisién Revisora

Sl

Pasa a

-Comisi6n
Revisora?

NOQ

Comision de
Arguitectos e
ingeniaros

dictaminan

-

{ Teenico Revisa y elabora “ |
. informe
3 “1 . ,!& N )

" |Elabeya Licencia'y Resolucion

-de Edificacién consignando
Z .~ NOmero-

i

Revisdy firma Uicencia |

vy Résolugion * -

| & Firma Licencia y Resalucion

de Edificacion _

dea

=i - Enfrega Autorizacidn l




— 25SGOP02.

Conformldad de Obras y Declaratoria de Edlf cacion sin
variacion Médalldad A, B, '€y D; con variacién modalidad

FINALIDAD . - - o . e
'Realizar la ‘verificacién de a ejecumén de ias obras de edlflcacmn aprobadas, bajo
Lresponsabllldad administrativa, civil ylo pena

'BASE LEGAL
o Ley N° 27972 — Ley Organlca de Munlclpalldades
o LeyN°20000-Leyde ‘Regulacion de Hamhtacnones Urbanas y de Edificaciones.
e DS.N° 008*20’i3-\f|VI¢NDA Reglamento de LlcenCIas de Habulltacaon Urbana y
Licencias de Edlﬁcamon
« Ley N° 29566 — Ley que modifica dwersas d‘lSpOSlCIon"‘S con el objato de me;orar el
clima de inversién y facilitar el cumpllmi@nﬁo de obhgaclones tnbutarsas
REQUISITOS ‘
Los descritos en-el Texto Unico de Procedlm,l,mos Admlmstra’uvos

Glosario de Términos.. .
FUE Formulario Unico de Edificacion :
Anexo D Pago de Autoliquidacion _

CAP Colegio de Arquitectos del Perd - - ‘

CIP Colegio de Jngenleros del Perd

"NORMAS Y.-POLITICAS DE OPERAQIONES '

Una vez concluidas las obras de edificacion, qulen Ias reahce ‘efectuara ura descripcion de
las - condiciones : tecnlcas Y caracteristicas de la obra ejecutada, la cuai se. dernominara
declaratoria ' de - fabrica. “Este documento “acompafado con- los - panos K g.'ancos
correspondientes, motiva Ia sohmtud dF* cenform dad delas mismas.

DURACION i
01 dias 04 horas 32 mmutos o

ETAPAS DEL PROCEDII\MEMT{)
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAF!CA DE‘ PROCEDIMIENTO
Ver D[agrama de B!oques T

o e A T TS g




“255GOP02 |

Conform:dad de Obras y Declaratorla de Edificacion sin
_.vanamon Modahdad A, B, C y D; con variacién modalidad

1 Revisa y Recepciona expadieriie
2. Ingresa al Sistema GESDOC

Gerencia de Desarrollo Urbano
4. Actualiza el Sistema GESDOC
Sub Garencia de Obras Privadas

Revisa expediente y efectua VlSita
Emite informe

w e~ '.G’_.U"

planos y Formularios.
Gerencia de Desarrolio Urbano
10.Actualiza ¢! Sistema GESDOC
. | 11.Revisay firma documento -~ .
- |- Sub Gerencia de Obras Privadas

}|N7:

“Sub_Gerencia de Tramite Documentario

3. Firma prove:do y remite al-area comﬂetente

Recepciona, revisa y actualiza en GF:SDOC

Elabora el Certificado de Confcrrmdad de Obra.
"Revisa lo actuado y da. \OB® a! Ceriificado y VISi los |

12.Recepciona y actualiza en GESDOC . - o
13.Entrega Certificado, Planos.y Formuiarlos -

L

Tiempo Total 01 dias 04 horas 32 minutos

- Técnico 1. | 05min
Sub Gerente ' 05 min
‘Secretaria: ' OB_rﬁih
.Secretaria-_ 1 03 min
Técnico 1 .
Técnico 1
- Secretaria e <Ol o
Sub gerent2 . [ - |-80 min
' Secretaria | | 03min |
" Gerente S s T 30'min
Secreteria - | . |03 min

 Técnico - | 05min

Secretaria 05 min

FOS————— q

_boany i




DIAGRAMA Dz BLOQUES

~255GOP02____|

S_ub Gerencia de Obr'asr Privadas

o Conformldad de Obras y Declaratorla de Ed.flcacmn sin
variacioén Modalldad A, B, CyD; con variacion modalidad A
‘: y B

" INICIO

-"Revisa y Recapciona
-axpediente

S

" Ingresa al Sistema
GESDOC

\ A
Sub Gerente fiima Actugliza el sistema Recepciong, revisay
informe v gieva "~ - | GESDOC L a_tuallza en GESDOG -

¥

s 2

.
CLF

. Téenico verifica
dministrativamenta -
cnico elabora informe
Elabira Licencia y Resolucion |

de Tdificacion conmgnando
- nimerg. ="

¥

JFi ,rra Licencia y Resolucion
' de Edlf cacnén

- 'RéVi.S?l y firma Ligencia | | 1.1
y Reseiugion . "-fq—, !

-Entrega Licencié_y'
Reznlucion da Edificanion

A




-255GOP03

]

Sub Gerenma*de Obras anadas

Conformldad de Obras LA Declaratorla de Edificacion con

| variacion- Modahdad C yp

FINALIDAD -
Realizar la verificacion de ia ejecucuﬁn de Ias obras de edlfcamén aprobadas ‘bajo
'responsabmdad admlmst.atlva civil ylo penal i

1

-BASE LEGAL _ ' B
o LeyN°® 27972 — Ley Organica de Munlcipalldades
o Ley N° 29090 ~ Ley de Regulamén de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
o D.S. N°008-2013-VIVIENDA = Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y
- Licencias de Edificacién. -
e Ley N° 29566 — Ley que modifica dlvez'sa= drsposm;lones con el objeto de mejorar el
: -cluma de |nver316n yf facultar el cumpllmleﬂto de obligaciones tnbutarias !

REQUISITOS
Los descritos en el Texto UI‘IICO de Procedlmient 58 Admmlstratlvos

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacidon

Anexo D Pago de Autoliquidacion

CAP Colegio de Arquitectos del Peru :
cip Coleglo de Ingenieros del Perti i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACiONES N - 2 '

El Certificado de Conformidad de Obra gs. el c’ocumento oﬁf'lal emlt:do por Ia Municipalidad
Distrital de Bellavista, a través del cuat'se certifica la conclusién de la obra autorizada, luego
de constatar el cumpllmlento del proyecto y de !ns especiflcaciones tecnicas

'DURACION .
'02 dlas 03 horas ’52 m[nutos

ETAPAS DEL PROCEBEMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCt:DIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues




- 258GOP03

_

Sub Gerencla de Tramlte Documaﬁtano
1 Revisa y Recepciona expediente . 2
2. Ingresa al Sistema GESDOC
3 ' Firma proveido y remité al area competente
Gerencia de Desarrollo Urbano
4. Recepciona y actualiza el Sisterna GESDOC
Sub Gerencia de Obras Privadas
Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
Realiza verificacion administrativa '
_ Califica y emite pronunciamiento
Efectua visita, elabora informe de verlficaCIon
Revisa
Conformidad de Obra.

oo N, e

y formularios.
Gerencia de Desarrollo Urbano .
11.Recepciona y actualiza GESDOC
12.Revisa lo actuado y firma el Certificado

L ame g

13.Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
14, Entrega Certificado

g >

Tiempo Total 02 dias 03 horas 52 minutos.
T A

‘o actuado 'y -elabora Certificado” de -

10.Revisa lo actuado y da V°B° al ert|f|cado visa p[anos |

Sub Gerencia de Obras Privadas =~~~ U L

~

- Técnico
. Técnico
‘Sub Gerente

Secretaria

'Secretaria
~ Técnico

Comision Revisora

Técnico
Secretaria

Su b Gerente

-+ ‘Secrefaria

. Gerente

- Secretaria
" Secretaria

05 min

- 08 min
05 min .

03 rh_in

03 min
1

2mE

03 min |

10 min

03 min
05 min




~ 25S5GOP03

K Sub Gerencla ce Obras anadas

. Conform:dad de Obras y Declaratoria de Edlflcacmn con
|- variacién Modalldad Cy D

|N'|c'|-o :

Revisa y Recepciona

-_pxnadiente

. Ingresa al Sistema

GESDOC ~ -
A

Sub Gerente firma.
. informe v elgva

h

Actualiza el sistema
GESDOC

Recepciona, revisa y

: a;ctualiza en GESDOC

- Técnico venﬁca

| Comision de Arquitectos &

adm m:stratrvamen!e

Er

Técnico Revisa y glabora

[y

ingenieros dictaminan -

% . informe

ob

o

Secretaria elabora Certificado.

de Conformidad de Obra

“"Revisa y firma. 4; ma Ceftificado de
Certificado tonformidad de Obra
;ll = Entrega Certificado l
ok
i
£
T
i :
1




_258GOP04

FINALIDAD :
Dar conformidad & un ante pro yecto arquitectonico, snmarcado dentro de la normatividad
vigente.

BASE LEGAL
o LeyN°27972 —Ley Orgémca de Mumupahdades
o Ley N° 29080 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edlflcacnones
e D.S. N°008-2013-VIVIENDA ~ Reglamerto de Lxcenmas de Hablhtauén Urbana y
licencias de Edificacioén.
« - Ley N° 20566 — Ley que madifica diversas dISpGSICIoneS conel objeto de mejorar el
clima de inversion y facilitar eI cumplimiento de obligaciones tributarias.

REQUISITOS
Los descritos en &l Texto Unico de Procedlmlenlas Admmlstrativos

Glosarlo de Termmos

FUE Formulario Unico de Edn"" cacion :
Anexo D Pago de Autoliquidacion
CAP Colégio de Arquitectos del Pert
CIP Coleglo de Ingenleros deI Peru :

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES -
El dictamen del Anteprcyecto.en Consulta se- Bmltﬁl’é por mayoria smple de los delegados,
asnstentes en los termlnos de’ CONFORIVIE” “NO CONFORME" .

'DURACION
01 dlas 03 horas 52 mlnutos
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo2 o i ; R
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDEWENTO
Ver Diagrama de Bioques o,

“wid
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T Sub Gerencia ce Obras Privadas

I Anteproyecto,en Consillta — Modalid'ad A B CyD

ub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC '

3. Firma proveido y remite al &rea competente

+ Gerencia de Desarrollo Urbano -

4. Recepciona y actualiza el Sistema GESDOC
Sub Gerericia de Obras Privadas .
5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
6. Realiza verificacién administrativa

7. Califica y emite pronunciamiento

8. Revisa y elabora informe. ,

9. Revisa lo actuado y visa planos y formularios
Gerencia de Desarrcllo Urbano
10.Recepciona y actualiza GESDOC

11.Revisa lo actuado y visa planos y formularios
Sub Gerencia de Obras Privadas -
12.Recepciona, revisa y aciualiza en GESDOC
13.Entrega plancs y formularios

-n

Tiempo Total 01 dias 03 horas 52 minutos -

R

- Técnico
Técnico .
Sub Gerente

Secretaria

. Secretaria
-~ Téchico

Comisién Revisora

~ Técnico
-Sub Gerente

. Secretaria
»Sub Gerente

Biel e
~'Secretaria
‘Secretaria

R e -

415




INICIO

Revisa y Recepciona
exnediente

Ingresa al Sistema .

GESDGC

* Sub Gerente firma
informe v eleva

T

h 4

Actualiza ¢l sistema

o| Recepciona, revisa y

GESDOC

"1 actualiza en GESDOC

' Técriico verifica

" - “administrativamerte

Técnico-Revisa y elabora

Comisién de Arguitecios
" dictaminan

g dnforme -, -

" Revisa ¥ firma

A

Ravisa Jo aciuado y visa

documentos ‘pignos vy formularios
- - ’V ‘\’ V B - -
o .-’.-'l Entizga Planos y qum-ularioJ :
- jv il ¢ "
| N

=



255GOP05

|

” Sub Gerenc:a de Obras Prlvadas

Revahdac:on Vv Prorroga de Licencia de Edificacion

FINALIDAD )

Facilitar y promover la inversion inmobiliaria prorrogando la vigencia de la licencia de
edificacién a fin de culminar ias obras aprobada srempre y cuando manteriga las condiciones
onglnales

BASE LEGAL
e Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades;
e LeyN°® 29090 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
e D.S. N°008-2013-VIVIENDA — Reglamento de Licencias de Habllltacron Urbana y
Licencias de Edificacion.
o LeyN° 29566 ~ Ley que modifica dlversa d:spos;mones con el objefo de mejorar el
clima de inversiény facmtar el cumpllmlento de obhgaclones tributarias.

REQUISITOS _
Los descritos en el Textc Unico de Procedimientas Administrativos

Glosario de Términos: L
FUE Formulario Unico de Edificacion

Anexo D Pago de Autoliquidacion

CAP Colegio de Arquitectos del Perd

CIP Colegio de Ingenieros del Peru

NORMAS Y POL!TICAS DE OPERACEONE:S

La revalidacion de la licencia de edificacién sclo procede para los casos en que la licencia
hubiera sido otorgada con posterioridad @l 061 ). 2003, fecha de publicacion del D.S. N° 027-
2003—VIVIEDA y sera otorgada dentro de Eos 10 s:has habiles de presentada

DURACION |
04 horas 52 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver D|agrama de Bloques ) R { -

&
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25SGOP05

. Sub G Gerenma de Tram:te Docume tario
1. Revisa y Recepciona expediente.

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al &rea competente
Gerencia de Desarrolle Urbang

4. Recepciona y actualiza‘el Sistema GESDOC
Sub Gerencia de Obras Privadas

' 5. Recepciona, revisa y actualiza &n GESDOC
6. Revisa y elabora informie. .

7. Se elabora Licencia por un afio

8. Revisa lo actuado y firma Licencia
Gerencia de Desarreilo Urbano

9. Recepciona y actualiza GESDOC

10.Revisa lo actuado y firma licencia

Sub Gerencia de Obras Privadas
11.Recepciona, revisa y actuallza en GESDOC
12. Entrega Licencia

!

Tiempo Total 04 horas 52 minutos

Técnico
. Técnico
Sub Gerente

" Secretaria
‘Secretaria

© Técnico
Secretaria

Sub Gerente

Secraetaria

- Gerente

- Secretaria

-:Se?cretaria

05 min
05 min
05 min |

03 min

03 min
2
2

10 min

1 03 min

10 min

03:min |’

05 min




CINICIO. )

Revisa y Recepciona

exnedients
r ‘

Ingresa al Sistema

GESDOC

* Sub Gerente firma '

4 _L'zssGOPos

- Sub Gerenc'ia Je Obras Privadas

informe v eleva

k 4

Actualiza el sistema

Recepciona, revisa y

GESDOC

| actualiza en GESDOC

“Tégnito Revisa y elabora
: . informe ]

3edretaria elabora Licencia

Revisa y firma Licencia g Reélvisa lo actuado yfirr_na

Licencia

5 ™ Enftrega Licencia

' Rev.alidacién y Prorroga de Licencia de Edificacion

f
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258GOP06

FINALIDAD
Regular el disefio o las condlcmﬂes técnicas que afectaran el proceso de edl'r" cacion sobre un
predio urbano.. .

BASE LEGAL.
e Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Mummpalldades
o Ley N° 29090 - Lzy de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
o [.S. N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y
Licencias de Edificacion.
‘s Ley N° 29566 — Ley que modifica diversas dlsposmlones con el objeto de mejorar el
clima de inversion y facnlltar el cumpllmlento de obligaciones tributarias.

REQUISITOS

Los descritos en el Texto Unico de Proced|m|ent:>s Admlmstrativos
Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacion

Anexo D Pago de Autoliquidacién T

CAP Colegio de Arquitectos del Pert _ g

cIP Colegio de Ingenieros del Perd Sk

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONEL
Es un documento previo, debiendose obtenér con antenorldad al tramlte de licencia de
edificacion. o

DURACION
(_)1 horas 52 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMlENTO &
Ver Anexo 2 e

&
i

DESCRIPCION GkAFICA DEL PROCEL‘?II\I@IENTO‘
Ver Diagrama de Bloques

e
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255G0P06 |

| Sub Gerencia de Obras Privadas

| Certificado de E’arémetros Urbanisticos y Edificatorios

Sub Gerencla de ramite Documenta o

1 Revisay Recepciona expedlente

2. Ingresa al Sistema GESDOC
3 Firma proveido y remite al area competente
Gerencia de Desarrollo Urbano -
| 4. Recepciona y actualiza el Sistema GESDOC
Sub Gerencia de Obras Privadas
5. Recepciona, revisa y actualiza.en GESDOC
6. Revisa, zonifica y emite certificado.
7. Revisa lo actuado'y firma Certificado
Gerencia de Desarroilo Urbanho
8. Recepciona y actualiza GESDOC
9. Revisa lo actuado y firma- Certificado’
| Sub Gerencia de Obras Privadas
10.Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
11.Entrega Certificado i

Fi

Tiempo Total 01 horas 52 minutos

T

Técnico -
Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Secretaria
- Téchico
Sub Gerente

Secretatia
Gerente

Secretaria

' Secretaria- 77




" INICIO

Revisa y Recepciona
axnadiente

r

“Ingresa ai Sistema -

GES

DOC

- Sub Gerente firma
informe y eleva

h

Actualiza el sistema
GESDOC

v

Recepciona, revisa y

- aslualiza en GESDOC

Técnico Revisa, zonifica y

" emite Certificado

l'_‘

Revisa y firma
Certificado

. Revisalo actuado y firma
Certificado -

Lyl
™

Entrega Ceniﬁcédb

FIN

st i

i

A2




~25SGOPO0T

=

Sub Gefencia-de Qbras P-r_-ivadas-

Certificado de Predios Tug__urizédos
Certificado de Habitabilidad por vivienda
Certificado de Alineamiento

FINALIDAD .

Declarar la vivienda gque rednen 0 no las cond:cmnes basicas - “de habitabilidad por tener o no
deficiencias en cuanto al 4rea vital, servicios de agua, desagiie y energla.
“El certn"cado de alineamiento expresa la afectacion v:al de un terreno o predio, en refacién al Sistema
Vial y a la seccién exlstente enel campo.
BASE LEGAL
e Ley N° 27972 — Ley Organica de Mumc;paludades i
‘o "Ley N°-29090 — Ley.de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificacicnes.
« D.S. N°008-2013-VIVIENDA — Reglamento de Llcenmas de Habllltaf‘lon Urbana y
Licencias de Edificacion. :
o LeyN° 29566 — Ley que modifica dlversaf, dlsposmiones con el objeto de me;orar el
climadei inversion y facilitar el cumpllmlemto de obllgacmnes tnbutarlas
REQUISITOS * '
Los descritos en el Texto Unlco de Procedlmlenizps Admlmstratwos
i ,
Glosario de Términos '
FUE Formulario Unico de Edificaciéon
Anexo D Pago de Autoliquidacién
CAP Colegio de Arquitectos del Peru
CIP Colegio de Ingenleros deI Pera

T

NORMAS ‘{ POLITICAS DE OPERACIONES

2 )‘
DURACION =05 Il
01 dias 01 hora 52 mlnutos .k

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PRCLCEDIMIENTO
Ver Dtagrama de Bloques. - ‘




25SGOP07 |

Sub Gerencia ée Obras Privadas

Certificado de Predios Tugurizados
Certlflcado de Habrtabllldad por vmenda

Sub Gerencia de Tramite Documentario

12.Entrega Cértificado

&

Tiempo Total 01 dias 01 hora 52 mirutos

T

A

05 min

1 Revisa y Recepciona expedlente - Técnico

2. Ingresa al Sistema GESDOC . . Técnico 05 min
3. Firma proveido y remite al area competente Sub Gerente 05 min
Gerencia de Desarrollo Urbano - 2
4. Recepciona y actualiza el Sisterna GESDOC Secretaria 03 min
Sub Gerencia de Obras Privadas -
5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC Secretaria 03 min
6. Efectlia Inspeccién ocular e informa ; “Técnico 1
7. Elabora Certificado. ' E _ Secretaria S
8. Revisalo actuado y firma Certificado . Eub Gerente 10'min
Gerencia de Desarrolio Urbano . .
9. Recepciona y actualiza GESDOC B . Secretaria 03 min
10.Revisa lo actuado y firma Certificado o ' 10 min
Sub Gerencia de Obras Privadas - ) i . e
11.Recepciona, revisa y actualiza en -GESDOC R =+ Sacretaria 03 min

Secretaria 05 min




At
Rivie ="

Revisa y Recepciona
| exnadients

Ingresa al Sistema

GESDOG -

Sub Gerente firma
informe v eleva

25SGOP07

| Sub Gerencia de Obras Privadas

Certificado de Predios Tugurizados
Certificado de Habitabilidad por vivienda

h 4

Actualiza el sistema
GESDOC

" Recepciona, reviga y

- 1Teesico efectlia insg; Ocular|
Ca s ednforma s

- {__actualiza en GESDOG

B

" Becretaria elabora

-¥- Gertificado
Revisa y firma PR Révisa lo actuado y firma
Certificado ’ Ceriificado
=l \En"treg'a Certificado |

v

:

i s n s st S
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255GOP08

t

FINALIDAD

BASE LEGAL
e leyN°27972 —Ley Orgénlca de Municipalidades;
e Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habllltacmnes Urbanas y de Edificaciones.
e D.S. N°008-2013-VIVIENDA — Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y
_ Licencias de Edificacion.
e Ley N° 29566 — Ley que modlflca d[versas disposiciones con el objeto de mejorar &l
cllma de inversién y facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

REQU]SITOS
Los descritos en el Texto Unico de Proced|mlentms Admlnistratlvos

Glosarlo de Términos

‘FUE Formulario Unico de Edificacion
Anexo D Pago de Autoliguidacion
CAP Colegio de Arquitecios del Pert

CIP Colegio de Ingenieros del Peru i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION - :
01 dlas 01 hora 44 mlnutos

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PRGCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




258GOP08

|

Sub Gerencia de Obras Privadas

Denuncias por Dafos a la Propiedad de Terceros

rencia de Tramite
1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente
Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Recepciona y actualiza el Sistema GESDOC
Sub Gerencia de Obras Privadas

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
.6. Efectua Inspecciéri ocular e informa

7. Mediante carta y si lo amerita se impone la multa
8. Revisa lo actuado y firma Carta
9. Senotifica al infractor

10.Se eleva a la Gerencia lo actuado

EIN

Tiempo Total 01 dias 01 hora 44 minutes.

Técnico
Técnico

. Sub Gerente

_Secretaria

Secretaria
" Técnico
“Técnico
Sub Gerente
- Auxiliar
Secretaria

05 min
05 min

.05 min

03 min |

03 min

10 min

10 min




Sub Gerencia de Obras Privadas

Denuncias por Dafios a la Propiedad de Terceros

INICIO

Revisa y Recepciona
gxnediente

. Ingresa al Sistema

GES DOC
n

" Sub Gerente firma
informe v eleva

¥

Actualiza el sistema
GESDOC

- Recepciona, revisa y

actualiza en GESDQC

Técnico afectia insp. Ocular
S einforma ..

v

Sacretaria elabora carfa y si
- - amerita impone multa

!

Ritvisadoactuado y firma

B Cara

... Entrega Carta

- T
Y
_Remite lo actuado a
Gerencia

i
P :
i
(G
8

-
[

o el

ST YR T

e




~_25SGOP09

7T Sub Gerencia de Obras Privadas

v Autenticaciéh‘d'éwPIa:ﬁoé de Licencia dé Qbra

FINALIDAD

‘La obtencién de la Autenticacion de Planos sirve para los trémites judiciales y/o registrales,
ademas de habilitaciones urbanas, licencias de obras 'y subdivision de lotes.

BASE LEGAL
e LeyN°®27972 —Ley Orgar*alca de Munlc:palldadee,
e Ley N° 29090 — Ley de R@gu!acmn de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
« D.S. N°008-201 3-VIVIENDA Reglamento de L|cenc:1as de Habﬂ:tacrén Urbana ¥
Licencias de Edifizacién. -
e Ley N°29566 — Ley que mod|f|ca dlversas disposiciones con el objeto de mejorar el
clima de inversién y facilitar el cumphmlento de obllgamones tributarias.

REQUISITOS
Los descritos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Glosario de Términos -
FUE Formulario Unico de Edificacion
Anexo D Pago de Autoliquidacion

CAP Colegio de Arquitectos del Pertl )
CIP Colegio de Ingenieros del Peru ' |

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El tramite es para planos tramitados ente la _Mumcz_lpaji_ldad

DURACION =
01 hora 36 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
“Ver Anexo 2 .

i'DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDINEIENTO
Ver Dlagrama de Bloques

i

]_I
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Sub Gerencla de Tramlte Documentarlo

1 ‘Revisa y Recepciona expediente.
-Ingresa al Sistema GESDOC .

3 Firma proveido y remite al area competente .

Gerencia de Desarrollo Urbano =0

4. Recepciona y actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Obras Privadas .t

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC

6. Confronta - copia de planos con los de archivo y

autentica. '

Revisa Io actuado y firma Planos

Se entrega Planos autenticados

o~

EE

Tiemgo Total 01 hora 36 minuios

Técnico
Técnico

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Téchico

Sub Gerente

Secretaria

05 min
05 min
05 min
03 min
03 min

10 min
05 min

it




" INICIO

Revisa y Recepciona
exnedignte

Ingresa al Sisterna:

GESDOC
Y

- Sub Gerente firma
informe v eleva

Actualiza el sistema
GESDOC

> Recepciona, revisa y
actualiza en GESDOC

Téenico Cehifonta copia de
| plasios con los de arckivoy

atentica.

‘Révisa lo actuado y firma

i Planos
*.Entrega Planos
(" FIN

,1
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25SGOP10____|

Sub GerenCIa de Obras Prlvadas

Instalacién de: Infraestructura necesaria para la prestacion
| de servicios publlcos de Telecomunicaciones (EBRAS)

' FINAL[DAD ;
Ordenar y facilitar las autorizacicnes para Ia mstdlamén de dntenas de telecomunicaciones.:
BASE LEGAL
« Ley N° 27972 ~ Ley Orgénica de Municipalidades;
o Ley N° 20022
o LeyN°® 27444
» LleyN° 20868 € '
e Ordenanza Municipal N 004 2013-CDB.

REQUISITOS :
e De acuerdo alo sohc:tadc en el TUPA

Glosario de Termmos

FUE Formulario Unico.de Edlflcamon
Anexo D Pago de Autoliquidacion .
CAP Colegio de Arquitectos del Peru
CIP Coleglo de Ingenieros del Peru

'NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES _ j :
La autorizacién es entregada a las empresas de Telecomumcacmnes que prestan servicios en
el pais. i

DURACION
01 dias 03 horas 01 mlnutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 : o

' DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




255GOP10 |

Sub Gerencia ¢e Obras Privadas

Instalaciér: de [nfraestructura necesaria para la prestacién

1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente

Gerencia de Desarrollo Urbano =~

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Obras Privadas

5. Recepciona, revisa y aciualiza en GESDOC
6. Verifica y efectia’inspeccién ocular

7. Emite Informe

8. Emite Licencia

9 Revisa y firma Licencia

Gerencia de Desarrollo Urbano

10.Revisa y firma Licencia

Sub Gerencia de Obras Privadas
' 11.Entrega Licencia

m

Tiempo Total 01 dias 03 horas 01 minutos

| de servicios publicos de Telecomunicaciones (EBRAS)

: Téér_uco
~ Técnico
Sub Gerente

‘Secretaria

Secretaria
Técnico
Técnico

Secretaria

Sub Gerente

- Gerente
]

© ‘Secretaria

05 min

03 min
03 min
2
15 min
10 min
10 min

08 min:




“255GOP10____|

- | Sub Gerencia de Obras Privadas

Instalacion de Infraestructura necesaria para la prestacion
de servicios pUblicos de Telecomunicaciones (EBRAS)

~( NcIo

Revisa y Recepciona
_expediante

ingresa al Sistema : o
GESNOC -~ : -

A

- Sub Gerente firma Actualiza el sistema o - Recepciona, reviéa y
informe y eleva’ ’ GESDOC _atjualiza en GESQOC

Y

Ve.ri?né‘.a y efectia inspetcion
Y i ocular . jsd
 Tégnico elaborainforme

Ls‘e‘ctetaria elabora Licencia

Firma Licencia

I 70T

Revisa y firma Licencia ¢

]

~Eniregd Autorizacion |




255GOP11

Sub Gerehgia de Obras Privadas

Regularizacion de Licencia de Edificacion

"FINALIDAD
Autorizar las obras de edlf icacion que no cuentan con su respectiva Iicenma

BASE LEGAL
e Ley N° 27972 — Ley Organica de Mummpalldades
s Ley N° 29090 - Ley de Regulacién, de Hebilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
e D.S. N° 008-2013-VIVIENDA — Reglamer;to de Licencias de Habilitacién Urbana y
‘Licencias de Edificacion.

» Ley N° 29566 — Ley que modifica diversas dlsposwlones con.el objetc de mejorar el
clima de inversién y facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

REQUISITOS
De acuerdo alo sohcntado en el TUPA

‘Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacién
Anéxo D Pago de Autoliquidacion
CAP Colegio de Arquitectos del Peru
CIP Colegio de Ingnnleros det Peru
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La regularizacién de licericia de edificacién es para aquellas ampliaciones que no cuentan con.
licencia de edificacion.

DURACION ,
01 dfas 03 horas 01 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIhNTO
Ver Diagrama de Blogques




Sub Gerencia dg.Qbras Privadas

1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente
Gerencia de Desarrolio Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Obras Privadas

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
6. Verifica y efectia inspeccién ocular

7. Emite Informe

8. Emite Licencia

9. Revisa y firma Licencia

Gerencia de Desarrolio Urbano

10.Revisa y firma Licencia

Suh Gerencia de Obras Ptivadas
11.Entrega Licencia

IN

Tiempo Total 01 dias 03 horas 01 minutos

Técnicp
. Técnico
Sub Gerente

Secretaria

=

Secretaria
Técnico
Técnico

Secretaria

Sub Gerente

Gerehte

' Secretaria

| Regularizacién de Licencia de Edificacion




Revisa y Recepciona
expediente

GES

Ingresa al Sistema

DOC

A

informe:

Sub Gerente firma

y eleva

> Actualiza el sistema

> Fecepciona, revisa y

GESDOC

ilin

actualiza en GESDOC

‘ed y efectia inspeccidn

[ et
4 ocular .

* Tégnico elabora informe

H

rSec;'e'la'ria elabora Licencia

v

Revisa y firma Licencia

' Firma Licencia

i
A

Entrega Autorizacién

437
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o . 258GOP12 J
Sub Gerencia'qe Obras Privadas '

Autorizacién por el uso de la Via Publica con materiales de
| construccion y/o residuos sélidos de la construccion

FINALIDAD

Autorizar la colocacion de materiales de construccmn y/o residuos sélidos en la via: publica por
un determinado tiempo.

BASE LEGAL
e Ley N°® 27972 — Ley Organica de Municipalidades;
e Ley N° 29090 — Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
« D.S. N° 008-2013-VIVIENDA -~ Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y
Licencias de Edificacién..

o Ley N° 29565 ~ Ley que modifica dlversas disposiciones con el objeto de mejorar &l
clima de inversién y facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

REQUISITOS
« De acuerdo a lo solicitado en el TUPA

Glosario de Términos )

FUE Formulario Unico de Edificacién
Anexo D Pago de Autoliquidacién
CAP Colegio de Arquitectos del Per(
CIP Colegio de Ingenieros del Perl

'NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Este autorizacion se da en el caso de las obrés de edificacién que cuentan con licencia de
edificacién en todas sus modalidades.

DURACION
01 dias 01 horas 01 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 "

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




255GOP12 |

Autorizacion per el uso de la Via Publica con materiales de
construccion y/o residuos sélidos de la construccion

Sub Gerencia de Tramite Documentario

12.Revisa y Recepcicna expediente
13.Ingresa al Sistema GESDOC

14.Firma proveido y:remite al area competente
Gerencia.de Desarrollo Urbano
15.Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Obras Privadas
16.Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
17 Verifica y Emite Informe

18.Emite Autorizacion

19.Revisa y firma Autorizacién

Gerencia de Desarrollo Urbano -

20.Revisa y firma Autorizacién

Sub Gerencia de Obras Privadas

21.Entrega Autorizacion '

EIN

! Tiempo Total 01 dias 01 horas 01 minutos

Técnico
"~ Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Secretaria' :
Técnico
Secretaria
Sub Gerente
Gerente

‘Sesretaria

3

S————




Revisa y Recepciona
exnediante

Ingresa al Sistema
GESDOC

Sub Gerente firma
informe v eleva

- 2568GOP12

|

Sub Gerencia de O_b'rés Privadas

construccion y/o residuos soélidos de Ia construccion

| Autorizacion por el uso de la Via Pubiica con materiales de

Actualiza el sistema-

GESDOC

Fecepciona, revisa y

- agualiza en GESDOC

e

Verifica y elabora informe

Secretaria elabora
“" Autorizacion - -

v

Reviga y firma
Autorizacion

Firma Autorizacion

3%

,Jlr Fntrega Autorizacion J

O RN

I

A4
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'MANUAL DE PROCED!

¥

SUB GERENCIA DE
OBRAS PUBLICAS
ESTUDIOS Y

PROYECTOS




i ZGSGOPEPM

| Sub Gerencia de Obras Publlcas EStUdIOS y Proyéctos

Autonzacmne& para obras en via publica

FINALIDAD- _
Otorgar Autorizacion_es para cbras en via publica, garantizando la preservacion del ornatg, el
orden y la conservacion de la infraestructura urbana.

BASE LEGAL

e Ley N°27972 — Ley Organica de Mummpalldades
Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. N® 011-2006-VIVIENDA — 27-05-2006
Ley N° 25844 - Ley de Concesiones Eléctricas &-
Ley N° 26338 — Ley de Servicios de Saneamiento
Ordenanza Municipal N° 020-12-MDB - Regula la instalacion de redes de trasmision
eléctrica y tendido de cables de telecomunicaciones en el espacio aéreo y subsuelo.
s Decreto de Alcaldia N® 003-2011-MDB- Ai_ ; .

REQUISITOS
e De acuerdo a lo solicitado en el TUPA

Glosario de Términos
MAPRO Manual de Procedimientos
RAS Régimen de Aplicacién de Sanciones - - &
CUIS Cuadro Unico de Infraccionesy Sancnone?
ﬁ
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES , .
La Sub Gerencia de Obras Publicas, estudios y royectos otorga este tipo de Autorizaciones a
las Empresas de Servicios como SEDAPAL, ED LNOR y de Telefonia. '

DURACION |
01 dias 02 horas 46 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCED!N IENTO
Ver Diagrama de Bloques P
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26SGOPEPO

Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios y Proyectos’

| Autorizaciongs 'para obras en via publica

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firmaproveido y remite al area competente
Gerencia de Desarrollo Urbano
4. Actualiza e! Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios v

Proyectos :
5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC

6. Evalla e informa

1 7. Se elabora la Autorizacién

‘8. Revisa y firma autorizacidn.
Gerencia de Desarrollo Urbanoe
9. Revisa y firma autorizacion
10.Entrega Autorizacion

-

Tiempo Total 01 dias 02 horas 46 minutos

o U fooer sl e

BT gy

e

Técnico
Técnico 05 min
Sub Gerente 05 min
Secretaria 03 min
Técnico Administrativo -1 03 min
Técnico : 1
Secretaria 2
Sub Gerente 10 min
Gerente 1 10 min
Secretaria 5 min

I




INICIO

Revisa y Recepciona
L expediente

Ingresa al Sisfema
GESDOC

3

Sub‘ Gerente firma
informe y eleva

Actualiza el sistema

h 4

GESDOC

Recrpciona, revisa

Revisa y firma
auftorizacion.

y actualiza en .

A 4

:3ESDOC

e}
o

| Evla e informa

T v

A %a elabora la -
“Autorizaeibn

Ravisa y firma

sutorizacion.

v

l?mrega Autorizacion

!

{

:
.1
¥

k
H
:
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j . | 26SGOPEP02 |
_Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios y Proyectos

Cont_rol y _Supe_nnsmn de obras en Via Publica

FINALIDAD

Ejecutar control y supervisién de obras en via piblica, garantizando la preservacién del ornato,
el orden y la conservacion de la infraestructura usbana.

BASE LEGAL
s Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades;
+ Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. N° 011 -2006-VIVIENDA - 27-05-20086

REQUISITOS
Los descritos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Glosario de Términos

MAPRO Manual de Procedimientos -

RAS Régimen de Aplicacion de Sanciones -
CUIS Cuadro Unico de Infraccionesy Sancioneﬁs

NORMAS Y POLITICAS DE OPERAC]ONES

Realizamos un seguimiento puntual de caracter m»rmatlvo tecmco, administrativo y de control de
calidad efectuado por una persona con expenenc:a y,rconoumlent‘os en la materia, para asegurar que fa
obra se ejecute con la calidad, costo y tiempo- establemdos en el contrato, expediente técnico y

normatividad vigente. . v 5-.'-.-,:

L

DURACION -
04 dias 04 horas 35 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEI?IN?IENTO-
‘Ver Diagrama de Blogues -




26SGOPEP02 |

Sub Gerencia ce Obras Publicas Estudios y Proyectos

Control y Supervision de obras en Via Publica

"Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y Recepciona expediente Técnico | 05 min
2. Ingresa al Sistema GESDOC Técnico 05 min
3. Firma proveido y remite al area competente ‘ Sub Gerente - 05 min
Gerencia de Desarrollo Urbano .

4. Actualiza el Sistema GESDOC : Secretaria 03 min

Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios y

Proyectos : -
5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC Técnico Administrative " 03 min

6. Revisa expediente y efectla visita, coordina y elabora Técnico 1
" el contro! y supervision de obracon el supervnsor de I=| :
| obra. : |
7. Supervisa la obra Técnico . Segun
' Crono
z <. ~grama )
Elabora informe de verificacién = ' ¥5 Técnico : 2
Revisa lo actuado y da V°B® al informe de venflcamon : Sub Gerente : 10 min

- ?"
Lmme L

© o

el

FIN

Tiempo Total 04 dias 04 horas 35 minutos
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26SGOPEP02 |

Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios y Proyectos

Control y Supervisién de obras en Via Publica

Revisa y Recepciona
exnadiente

Ingresa al Sistema
GESDOC

Sub Gerente sma
informe v eleva

b

Actualiza el sistema
GESDOC

™

Recepciona, rexisa

h 4

yactualiza en
GESDOC .
‘ Al
"L Téenico revisa
dxpediente y
efectia vistta), -
coordina y elabora
22l controly .
. | supervision de obra
|coni- supervisor de|

la obra.
Técnico supervisa
~ laobra:

Tecnico elabora
informe de verificasion

3 +

Revisa lo actuado y da
\°B° al iriforme de
- verificacidn.




26SGOPEP03

'FINALIDAD
Otorgar Certificado de Conformidad de Obra en Ia Vla Publlca garantizando la preservacion
del ornato, el orden y la conservacion de la infraestructura urbana.

BASE LEGAL
s Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades;
* Reglamento Nacional de Edn‘" racsones D.S. N‘fi')1‘1 2006 -VIVIENDA - 27-05-2006

REQUISITOS 7 o
Los descritos en el Texto Unico de Procedimientns Administrativos

Glosario de Términos

MAPRO Manual de Procedimientos =
RAS Régimen de Aplicacién de Sanciones .
CUIS Cuadro Unico de Infracciones y Sancione§

NORMAS Y POLITICAS DE 0PERACIONE§ 3

El Certificado de Conformidad de Obra en Via Publica es el ‘documento oficial emitido por la
Municipalidad Distrital de Bellavista, a través’ dei cual se certifica la conclusion de fa obra
autorizada, luego de constatar el cumplimiento cfe! proyecto y de las especificaciones técnicas,
asi como |a eliminacién del desmonte o materlal excedente y Ia reposmlon de la infraestructura
y mobiliario urbano preexistente. 0

DURACION
02 dias 02 horas 36 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDINIENTO
Ver Diagrama de Blogues




26SGOPEP03

Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios y Proyectos

por Obra)

Certificado de Conformidad de Obra en Via Publica (Uno

-Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y Recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDCC
3. Firma proveido y remite al area competente
" Gerencia de Desarrollo Urbano
4. Recepciona y actualiza el Sistema GESDOC
Sub Gerencia de Obras Publicas Estudios v
‘| Proyectos :
5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
6. Revisa expediente y - desarchiva expedlent
autorizacion de obra.
Efectlia visita, elabora informe de verificacién.
8. Revisa lo actuado y elabora Certificado -
1 9. Revisa lo actuado y da V°B® al Certificado
Gerencia de Desarrollo Urbano
10.Recepcionay actualiza GESDOC
11.Revisa lo actuado y firma el Certificado
12.Entrega Certificado

7.

Fil

Tiempo Total 02 dias 02 horas 36 minutos

. Téenico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria

ede

Técnico
) Secretaria
- Sub Gerente

e S

Secretana
- Gerente
Secretaria

ek

ST e

Técnico Administrativo
Técnico .

10 min
5 min

0‘3 ing ,
S‘P ,anmr%

Ve

'fe
TYEY

WiCiFy
ncla

—
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26SGOPEP03

Sub Gerencia ci‘_e Obras Publicas Estudios y Proyectos

Certificado de Conformidad de Obra en Via
por Obra)

Publica (Uno

INICIO

Revisa y Recepciona
expediente

v

- Ingresa al Sisterna

GESDOC

.

. Sub Gerente firma
informe v eleva

Recepciona y

actualiza el sistema
GESDOC

| Tec: Adm. recepciona,

revisa y actualiza en

1 GESDCC

v

. §Técnico revisa

expgdiente y desarchiva
eipedientede

a‘i‘rﬂiorizacién de obra,’

v

Efeiiia visita, elabora

|infodme de verificacion.

Secretaria revisa lo
actuado y-elabora
. Cerlificado

i v

Secretaria recepciona y
- actualiza en GESDOC

‘Sub Gerente revisalo

"aciuadoy da V°B® al _

i Certificado

v

Gerente Revisa lo
actuado y firma el
Certificado

Y

Secrétaria entrega
certificado

FIN

1
-




'MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE
CATASTRO

ES
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27SGC001

|

Sub Geréncia de Catastre -

: Certificado de Jurisdiccion

FINALIDAD -

La identificacién de los predlos que se encuentran ubicados dentro de la jurisdiccion del
distrito.

BASE LEGAL
» Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidade 3;
e D.S. N°011-2008-VIVIENDA

REQUISITOS
e Deacuerdoalo sohcutado en el TUPA

Glosario de Términos

'RNE Reglamento Nacional de Edificacion

Predios Extension de tierra o terreno delimitado:

Junsd:ccuon Territorio donde ejerce una autondad p'm gobernar y hacer e;ecutar las leyes.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Deben cumplirse con los requisitos y plazos estay
supervision y control, asi como las areas res_pon;ableiz;é

R

lecidos en & TUPA, mecanismos de
establecidas en el MOF y ROF

DURACION .
03 horas 46 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo _2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDF:/
Ver Diagrama de Bloques

r
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Sub Gerencia de Catastro

Certificado de Jurisdiccién

Sub Gerencia de Tramite Docum

1.. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveldo y remite al area competente

Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro -

5. Recepciona, revisa'y actualiza en GESDOC _

8. Verifica la informacién en planos catastrales y emiie
informe : . .

7. Elaboera Certificado

8. Revisa y firma Certificado

Gerencia de Desarrollo Urbano

9. Revisa y firma Certificado

Sub Gerencia de Catastro

10.Entrega del Cettificado

Fl

Tiempo Total 03 horas 46 minutos

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Técn_ico

. Secretaria

Sub Ge_rente

Gerente

~ Secretaria




INICIC

Revisa y Recepciona

exnediente

Ingresa al Sistema

GESDOC

Sub Gerente firma
informe vy eleva

- 27SGCO01

Sub_ Gerenci'a rd'e .Catastro

Certificado 'de Jurisdiccion

Actualiza el sistema
GESDOC

Y

- - Becepciona, revisa y

actualiza ezn GESDOC

. fTécnice Verificala:

" Irdormaicitn en plands

catgstrales v emite i

R

nfdrme

Secretaria elabora el

- & QCertificado

v

Revisa y fira
Certificado

Firma Certificado

¥

*

: -Entrega Certificado

v

FIN

S

Ioasa L



27SGC002 |

| Sub Gerencia de Catastro

Numeracion Municipal

FINALIDAD _
Darle una numeracion al predio para que cuente con una identificacién.

‘BASE LEGAL
e Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades;
» Ley N° 29090 — Ley de Regulacidn de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
« D.S. N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y
Licencias de Edificacién. ‘
e Ley N° 29566 - Ley que modifica dlve*has disposiciones con el objeto de mejorar el
clima de inversién y. facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

REQUISITOS
Los descritos en el Texto Unico de Procedlmientos Administrativos

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacion
Anexo D Pago de Autoliquidacion
CAP Colegio de Arquitectos del Peru _
CIP Colegio de Ingenieros del Peru .

i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIDNES _ ?
Deben cumplirse con los requisitos y plazos’ establemdos en el TUPA, mecanismos de
super\nsmn y control, asi como las areas re,sponsabtes establecidas en el MOF y ROF

DURACION -
01 dias 04 horas 32 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Ane_xo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues




278GC002

Sub Gerencia de Catastro

| Numeracion Municipal

" Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y Recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDOC
3 Firma proveldo y remite al area competente
Gerencia de Desarrollo Urbano

4, Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catasgtro

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
6. Revisa expediente y efectiia visita

7. Revisa planos catastrales y emlte informe
8. Elabora el Certificado. :

9. Revisa lo actuado y firma Certificado.
Gerencia de Desarrollo Urbano
10.Actualiza el Sistema GESDOC

11.Revisa y firma documento

Sub Gerencia de Catastro

12.Recepciona y actualiza én GESDOC
13.Entrega Certificado. :

T

Tiempo Total 01 dias 04 horas 32 minutos

L e

- Técnico
- Técnico
Sub Gerente

Secretaria .

Secretaria
Técnico
Técnico

Secretaria

Sub gerente

- Secretaria

o Gerente

‘*f,Secretaria
‘Secretaria

05 min
05 min
0_5 min
03 min

03 min

30 min

03 min

30 min

03 min
05 min

i

456



INICIO )

278GC002 |

Sub Gerencié de Catastro

Numeracién Municipal

Revisa y Recepciona

axpediente

ngresa al Sistema

GESDOC
v

Sub Gerente firma
informe y eléva

Actualiza el sistema

h 4

GESDOC

Recepciona, revisa y

"|_actualiza en GESDOC

Técﬁico_ Revisa expediente
~y.efectia visita

!

. Thenico Revisa planos

catistrales y emite informe

' b *

Hecretaria Elabo.fa el
- Certificado.

v

Revisa y firma

- Firma Certificado

Certificado

i ‘En'trega Certificade

b B

S




27SGOP03 |

FINALIDAD
Permite acreditar el Cédigo Catastrat de un predlo contiene informacion graflca y fiscal "del
mismo. ‘

BASE LEGAL
s LeyN° 27972 — Ley Orgémca de Municipalidades;
s Ley N° 29090 — Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
» D.S. N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y
Licencias de Edificacién.
e Ley N° 29566 — Ley que modifica diversas dlsposu:mnes con el objeto de mejorar el
clima de inversién y facilitar.el cumplimiento de obligaciones tributarias.
REQUISITOS
Los descritos en el Texto Unico de Procedlmlentos Admiriistrativos

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacion
Anexo D Pago de Autoliquidacion
CAP Colegio de Arguitectos del Perd
CIP Colegio de Ingenieros del Pera

“m«’ﬁ‘x

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Deben cumplirse con los requisitos y plazoa establecidos en el TUPA, mecanismos de
supervision y control, asi como las areas responaables establecidas en el MOF y ROF

DURACION
02 dias 03 horas 52 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCED[N‘EIENTO
Ver Diagrama de Bloques




Sub Gerencia de Catastro

—27SGC003

| Certificado de*G:édigo Catastral -

[ Sub Gerencia de Tramite Documentario

11.Revisa y Recepciona expediente

12.Ingresa al Sistema GESDOC

13.Firma proveido y remite al &rea competente

Gerencia de Desarreilo Urbano

14.Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro ,

15.Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC

16.Verifica la informacién en planos catastrales y emite
informe . : "

17.Elabora Certificado -

18.Revisa y firma Certificado

Gerencia de Desarrolio Urbano

19.Revisa y firma Certificado

Sub Gerencia de Catastro

20.Entrega del Certificado

T

Tienipo Total 03 horas 46 minutos

Técnico
Técnico

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Técnico

Secretaria

Sub Gerente

Gerente

§ecretaria




275GC003 |

Sub Gerencia ce Catastro

Certificado de Cédigo Catastral

" INICIO

Revisa y Recepciona
expediente

Ingresa al Sistema

GESDOC y
‘ h .
Sub Gerente firma | Actualiza el sistema » Recepciona, revisa y
informe v eleva

GESDOC E;ctualiza en GESDOC

- Técrico Verifica la
rmacién en plarios
Iraies y emite informe

gcremria elabora el
- Certificado

v i

£ Firma Certificado -

TR

Revisa y firma
Certificado

- ; )
» Fntrega Certificado I

FIN

460
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255GC004

| Sub Gerencia de Catastro

| Acumulacion ¢e Lotes

FINALIDAD

Es un acto registral que tiene por finalidad construir una nueva unidad inmobiliaria y se efectda
uniendo en una, dos o mas inmuebles o lotes registraimente independientes.

BASE LEGAL
o Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;
« Ley N° 29090 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
e D.S. N°008-2013-VIVIENDA — Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana 'y
Licencias de Edificacién. _
o Ley N° 29566 — Ley que modifica dlversas dlsposmlones con el objeto de mejorar el
clima de inversion y facilitar el cumplimiento de obligaciones fributarias.

REQUISITOS o
Los descritos en el Texto Unico de Proced:mlenﬁps Admmlstratlvos
Glosario de Términos . :
FUE Formulario Unico de Edificacion E
Anexo D Pago de Autoliquidacion

CAP Colegio de Arquitectos del Perd
CIP Colegio de Ingenieros del Pert -

BETE TNE LIRS oy v

e

oSEaEe
ik

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONE“
Deben cumplirse con los requisitos y plazos -establecidos en el TUPA mecanismos de
supervision y control, asi como las areas respon sables, establemdas en el MOF y ROF

'DURACION .
01 dias 05 horas 32 minutos 1

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo2

3

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCE.'.DINEIENTO
Ver Diagrama de Bloques |




—27SGC004 |

| Sub Gerencia de Catastro |

Acumulacion dgi Lotes

PEEIT Rl e = a RO

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC -

3. Firma proveido y remite al &rea competente
Gerencia de Desarroflo Urbano

4.. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro

Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
Revisa expediente y efectda visita i
Revisa planos. catastrales y emite informe
'Fiabora la resolucién, Memoria descriptiva.
Revisa lo actuado y firma Resolucion,
Descriptiva y Planos. '

Gerencia de Desarrollo Urbano

10.Actualiza el Sistema GESDOC

11.Revisa y firma documentos y planos

Sub Gerencia de Catastro

12.Recepciona y actualiza en GESDOC
13.Entrega documentos.

©wooNBo;

-

Tiempo Total 01 dias 05 horas 32 minutos

Técnico 05 min
Técnice 05 min
Sub Gerente: 05 min
Secretaria 03 min
Secretaria 03 min
Tecnico ' 1 ,

Técnico 3

n Secretaria 2
Memoria Sub gerente 30 min
Secretaria 03 min
Gerente 30 min
. Secretaria 03 min
Secretaria 05 min




Revisa y Recepciona
exnediente.

GESDOC

Ingresa al Sistema

- ¥

Sub Gerente firma
informe v eleva

Sub Gerencia de Catastro

Acumulacion de Lotes

Actualiza el sistema

h 4

GESDOC

h 4

Racgpeiona, revisa y

2ztualiza en GESDOC

i

4 Técnico Verifica la
'jja_formacién en planos .

catastrales v emite informe

‘Pecretaria Elabora la-
‘fresolucion, Memoria

" descriptiva.

o

Revisa y firma -
documentos y Planos

A

“Re¥isa lo actuado y firma
. Pesolucién, Memioria

1Flescriptiva v Platos,

~ Entrega Documentos y

Planos

575GC004




278GC005

Sub Gerencia de Catastro

Constancia de Linderos para saneamiento de areas,
Linderos y Medidas Perimétricas de Terreno-

FINALIDAD ‘ _
El tramite de consolidacién de posesién del predio, con la finalidad de inscripcién de Registros
Publicos.

BASE LEGAL
» Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades;
o Ley N°®27333 —Art. 13 .
e D.S. N°005-JUS — Reglamento de Ley 26294 Cap. IV
e Codigo Procesal Civil Art. 505

REQUISITOS
Los descritos en el Texto Unico de Procedimientas Administrativos

Glosario de Términos
D.S Decreto Supremo
U.T.M. Universal Transversal of Mercator, es uin tlpo de proyeccion car‘tograﬂca cilindrica,
para elaborar mapas de la superficie terrestre.
SUNARP Superintendencia Nacional de Reglstms Publlcos
_z :-,
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONEE; : Bi
Deben cumplirse con los requisitos y plazos: establecidos en el TUPA, mecanismos de
supervision y control, asi como las areas respomabtes estaﬁbkemdas en el MOF y ROF

DURACION
.01 dia 03 horas 32 mirutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues




- 278GC005

Sub Gerencia cié Catastro

‘Constancia de Linderos para saneamiento de areas,
Linderos y Medidas Perimétricas de Terreno

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y Recepciona expediénte

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competenf:e
Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro

.Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
Revisa expediente y efectia visita

Revisa plangs catastrales y emite 1nfor'me
Elabora Constancia

Revisa [o actuado y firma Constancia
Gerencla de Desarrollo Urbano
10.Actualiza el Sistema GESDOC

11.Revisa y.firma Constancia

Sub Gerencia de Catastro

12.Recepciona y actualiza en GESDOC
13.Entrega documentos.

©E~NO;m

n

Tiempo Total 01 dias 03 horas 32 minutos

A,,_q?_:%y; oty M.M.x.h

Técnico
Técnico

Sub Gerente .

Secretaria

Secretaria
Téchico
" Técnico
Secretaria
Sub gerente

: Secretaria
é Gerente

s~ Secretaria
Secretaria

03 min
30 min

03 min

05 min

e
o

st

465

i
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— 255GOP05

Constancia de iinderos para saneamiento de areas,

| Linderos y Medidas Perimétricas de Terreno

INICIO

Revisa y Recepciona
exnedienta

Ingresa ai Sistema

GES|

oC

'y

Sub Gerente firma
informa v eleva

h 4

Actualiza el sistema -
GESDOC

* Flecepciona, revisa y

astualiza enfGEfSDO_C

" Téenico Verificada
" “informacién. en planos

catystrales v emite informe

' ,.Secretaria Elabora
“%  Constancia

3

Revisa y fima
documentos

Re'isa lo actuado y firma
Constancia

Entrega Decumentos

aee L



27SGC006

Sub Gerencia de Catastro x5

Sub DIV]S]OI‘I de Lotes Sln Cambio de Uso

FINALIDAD '
Tiene la finalidad de constituir una o mas umdades nuevas inmobiliarias y se efectua
dividiendo en 2 o mas inmuebles o lotes de una registralmente independiente.

BASE LEGAL
o Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;
 Ley N° 20090 — Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
e D.S. N°008-2013-VIVIENDA — Reglamento de Licencias de Habilitaciéon Urbana y
Licencias de Edificacién.
¢ RNE - DS N° 011-2006-VIVIENDA
« DS 003-2010.

REQUISITOS _
Los descritos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Glosario de Términos
D.S Decreto Supremo

U.T.M. Universal Transyersal of Mercator, es un tipo de proyeccaon cartogréafica cilindrica,
para elaborar mapas de la supetficie terrestre.
FUHU Formulario Gnico de Habllltacmn Urbgna

"-P’r?.'z«':-«'»;..,b!‘

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION *‘
Deben cumphrse con los requisitos y plazos establemdqs en el TUPA, mecanismos de
supervision y control, asi como las areas respon»ables establecidas en el MOF y ROF

DURACION
01 dia 05 horas 32 mmutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 :
l

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues




27SGC006 |

T Sub Gerencia ce Catastro

Sub Division de, Lotes Sin Cambio de Uso

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente

Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro _

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC

6. Revisa expediente y efectia visita

7. Revisa piarics catastrales y emite informe

8. Elabora la resolucién, Mamioria descriptiva.

9. Revisa lo- actuado y firma Resolucion, Memoria
Descriptiva y Planos.. il

Gerencia de Desarrollo Urbano

10.Actualiza el Sistema GESDOC

11.Revisa y firma documentos y planos

- Sub Gerencia de Catastro

12.Recepciona y actualiza en GESDOC

13.Entrega documentos.

EIN

Tiempo Total 01 dias 05 horés 32 minutos 4

Técnico
Técnico

Sub Gerente-

Secretaria

Secretaria
Técnico
Técnico

_Secretaria
Sub gerente

Secretaria
' Gerente

Secretaria
Secretaria

05 min
G5 min
.05 min

03 min

03 min

" 30 min

03 min

| 30 min

03 min
05 min




exnea(

Revisa y Recepciona
iente_

y

Ingresa al Sistema
GESDOC

E:

Sub Gerente firma
informe y eleva

h 4

27SGC006

]

Sub Gerencia cde Catastro

| Sub Divisién de Lotes Sin Cambio de Uso

Actualiza el sistema
GESDOC

- Recepciona, revisa y

) ar:t'ualiza en GESDOC - |

.« Técnico Verifica la
iformacidn en planos

catiistrales v emite informe

ﬁS’ecretaria Elabora
*' Constancia

T g

-Revisa y firma
documentos

A
|

i

Re{risa lo actuado y firma
Constancia

i

h 4

Entrega-Documentos

e o A
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27SGC007

FINALIDAD ,
Para tramite judicial, titulo supletorio, prescripsién adquisitiva y rectificacién de dominio o
rectificacion de areas y/o linderos. ! '

BASE LEGAL _
e Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;
e Ley N°27157 — D.S. N° 0G8-2000-MTC
« Nuevo Codigo Procesal Civil = Subcapitulo 2° Art. 505°

REQUI\JITOS
Los descritos en el Texto Uriico de Procedl"n:entos Admxglstratwos

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacién

Anexo D Pago de Autoliquidacion

CAP Colegio de Arquitectos del Pera

Prescripcion Adquisitiva Es un modo de adqumr la propiedad de un bien.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES "
Deben cumpllrse con los requisitos 'y plazos estableg:ldos en el TUPA mecanismos de
) _‘_superwsmn y control, asi como las dreas respon :.ables qstablemdas en el MOF y ROF

DURACION
01 dias 03 horas 32 minutos

ETAPAS DEL PROCE’DIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

el g



275GC007

Judicial

Visacion de Planos y Memoria Descriptiva para Tramite

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y Recepciona expediente
| 2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente
Gerencia de Desarreilo Urbano
4. Actualiza el Sistema GESDOC
Sub Gerencia de Catastro -
_Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
Revisa expediente y efectlia visita

Revisa planos catastrales y emite informe
Elabora Constancia .

Revisa lo actuado y firma Constancia, Memararla
Descriptiva y Planos
Gerencla de Desarrollo Urbano o
10.Actualiza el Sistema GESDOC &
{ 11.Revisa y firma Constancia, Memcraria Descrspt1va=y

S s LT

a

) T O ONO ;M

:ﬂ‘-
il

0§ F

Planos A&
Sub Gerencia de Catastro
12.Recepciona y actualiza en GESDOC v

Py

13.Entrega documentos.

FIN

Tiempo Total 01 dia 03 horas 32 minutos

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Téchico
Técnico

Secretaria

Sub gerente

Secretaria
; Gerente -

Secretaria
Secretaria

03 min
30 min

03 min
05 min

R —

P 471



27SGC007

Sub Gerencia de Catastro

Judicial

Visacién de Planos y Memoria Descriptiva para Tramite

INICIO

Revisa y Recepciona
exnediante

Ingresa al Sistema
GESDOC

h

Sub Gerente firma
informe v eleva

v

Actualiza el sistema

GESDOC

Flecepeiona, revisa y

artualiza en GESDOC

. §Técnico Verifica la
ir formacién en planos
catistrales v emite informe
k) g

3

" ' Secretaria Elabora
,  Constancia

¥

Revisa y fima
documentos

Reliisa lo actuado y firma

Constancia

T
]

%!ntrgga Documentos

|

Ty

I,



275GC008

Sub Gerencia de Catastro

Expedicion dé'PIanos de Zonificacion y Mosaicos

.FINALIDAD
Tramite de caracter téc;nig:o para definir inscripcién a Registros publicos o construccion.

BASE LEGAL
e LeyN°27972 - Ley Organica de Mummpahdades
o Ley N° 28090 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

o D.S. N°008-2013-VIVIENDA — Reglamento de Licencias de Hablllta0|6n Urbana y
Licencias de Edificacién.

o Ley N° 29566 — Ley que modifica leGl"Sd 5 disposiciones con el objeto de mejorar el
clima de inversion y facilitar el cumphmnento de obligaciones tributarias.

REQUISITOS i

Los descritos en el Texto Unico de Procedlmlentps Administrativos
: fé

Glosario de Términos :

FUE Formulario Unico de Edificacion

Anexo D Pago de Autoliquidacién

'CAP Colegio de Arquitectos del Peru ,

RNE Reglamento Nacional de Edificacion

e Rt T

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONE‘S
Deben cumplirse con los reqwsxtos y plazos; establecidos en el TUPA, mecanismos de .
supervisién y control, asf como las areas responsables establecidas en el MOF y ROF

DURACION |
‘01 dias 03 horas 32 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 e

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDMIENTO
Ver D:agrama de Bloques

PN

T e L




275GC008 |

| Sub Gerencia de Catastro

Expedici6rr dg Planos de Zonificacion y Mosaicos

Sub Gerencia de ocumentrig

1. Revisa y Recepciona expediente Técnico ‘ 05 min
2. Ingresa al Sistema GESDOC - Técnico i 05 min
3. Firma proveido y remite al area competente Sub Gerente i 05 min
Gerencia de Desarrollo Urbano ‘

4. Actualiza el Sistema GESDOC Secretaria . 03 min
Sub Gerencia-de Catastro '

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC i Secretaria 03 min
6. Revisa expedienté y efectia visita Técnico 1

7. Revisa planos catastrales y emlte informe Técnico 2

8. Elabora Constancia Secretaria -1

9,

Revisa lo actuado y firma Constanma copias dF‘ los Sub gerente 30 min
planos de zonificacién y mosaicos. : ‘
Gerencia de Desarrollo Urbano . S
10.Actualiza el Sistema GESDOC - ‘Secretaria 03 min

11.Revisa y firma Constancia, copias de los planos d . ; Gerente 30 min
zonificacion y mosaicos. FEEP G5 R : g

Sub Gerencia de Catastro * * Secretaria 03 min |

12.Recepcicna y actualiza en GESDOC Secretaria 05 min

13.Entrega documentos.

EIN

Tiempo Total 01 dia 03 horas 32 minutos

a4 L




255GC008

Sub Gerencia de Catastro

Expedicion de P’lanos de Zonificacién y Mosaicos

INICIO

Revisa y Receptiona
expadiente

Ingresa al Sistema
_GESDOC

- Y

" Sub Gerente firma Actualiza el sistema ecepciona, revisa y
informe v eleva ‘ GESDOC actualiza en GESDOC

h i

h 4

" Técnico Verifica la
- informacion en planos
catzistrales v emite nforme
Secretaria Elabgra
i Constancia-«

: RN 2
Revisayfirma - |d | Revisa lo actuado y firma
documentos 1 -Sonstancia y planos

A
;& * Entrega Documentos

ETRRw—



- [Chdigo 27SGC008 |
| Sub Gerer%cia'de Catastro R

Constancia de Posesién (Vivienda, Comercio yio
' Serwcws)

FINALIDAD

Estan dirigidas a la obtencién de servicios de saneamiento basico y electrificacion en el ambito
urbano o una extension de este; tales constancias, no constituyen reconocimiento alguno que
afecte el derecho de propiedad de su titular. -

BASE LEGAL
o Ley N° 27972 — Ley Organica de Munlckpalidades
e Ley N° 29090 — Ley de Regulacion de Habllltacmnes Urbanas y de Edificaciones.

« D.S.N°008-2013 VIVIENDA Reglamer;to de-Licencias de Habilitacién Urbana y
Licencias de Edificacién.

e Nuevo Codigo Procesal Civil.

REQUISITOS _
Los descritos en el Texto Unico de Procedimientss Administrativos

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacion
Anexo D Pago de Autoliquidacién ,, o
CAP Colegic de Arquitectos del Perd H
RNE Reglamento Nacional de Fdlflcacu‘m ); ctd

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIQNEiS
Deben cumplirse con los requisitos y p}azos establecidos en el TUPA, mecanlsmos de
supervision y control asi como [as areas respon‘,ables establecidas en el MOFy ROF

'DURACION :
01 dia 03 horas 32 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEL:IMIENTO
Ver Diagrama de Bloques :

car s e s i
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275GC009

Sub Gerencia de Catastro

_C_oh_stancia_ de Posesion (Vivienda, Comercio'y/o ‘

| Servicios) . }

: L =

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa a!l Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente
Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC .

Sub Gerencia de Catastro -

5. Recépciona, revisa y actualiza en GESDOC

6. Revisa expediente y efectia visita

7. Revisa planos catastrales y emite informe

8. Elabora Constancia o

9. Revisa io actuado y firma Constancia
Gerencia de Desarrollo Urbang .

10.Actualiza el Sistema GESDOC
11.Revisa y firma Constancia.

Sub Gerencia de Catastro ' (e
12.Recepciona y actualiza en GESDOC
13.Entrega documentos. .

Fl

Tiempo Total 01 dia 03 horas 32 minutos

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Téchico
Técnico

Secretaria

.. Sub gerente

' -Secretaria

Gerente

Secretaria
Secretaria

30 min

03 min
30 min

03 min
05 min

i'-.i

TBEE gt

477



VO

&

Revisa y Recapciona
exnediente

Ingresa al Sistema

GES',)OC_ +
\ B

Sub Gerente firma
informe v eleva

DIAGRAMA CE BLOQUE

275GC009

Sub Gerencia cs}é Catastro

Constancia de Posesion (Vivienda, Comercio y/o

Servicios)

h 4

Actualiza el sistema

GESDOC

Itecepciona, revisay

A 4

) astualiza en GESDOC

+ .} Técnico Verifica la
“imformacion en planos

.cat§stm]es y emnite informe-

“Secretaria Elabora .
Constancia

¥

Revisa y firma
documentos

ket—

- Revisa lo actuado y firma
_ ‘Constancia y planos

Intrega Ié)acﬂmentos




"278GC010

Sub Gerencia de Catastro

| Permiso de Operaczén para Vehiculos Menores

FINALIDAD

Regular y controlar la prestamén del servicio panlico de transporte de pasajeros de vehiculos
menores dentro de la Junsd|cm6n def Distrito de Bellavista.

BASE LEGAL
o LeyN®27972 - ley Orgénlca de Mummpalldades
e Ley N° 27181 - Ley General de Transporte y Transito Terrestre;
e ley N° 27189 - Ley de transporte Publice en vehiculos menores.
e DS N°004-2000-MTC (Reglamento Nacisnal de Transporte plblico especial de
pasajeros en vehiculos naotonzados ¥ no: motonzados) y su modificatoria.
DS N° 009-2000-MTC |
o DS N°049-2000-I4TC (Pnglamento del Serwcm de Responsabilidad Civil y seguros
Obligatorios por accidente de transito}. .
e Ordenanza Municipal N° 01 1-2010-CuB Regula el transporte publico especial de
pasajeros y carga de vehiculos menores no motorizados y motorizados y aprueba su
cuadro de infracciones y secciones en el Distrito de Bellavista.

B

A

REQUISITOS _ o
e De acuerdo a lo solicitado en el TUPA |

Glosario de Términos

FUE Formularic Unico de Edificacion i

Anexo D Pago de Autoliquidacion g

CAP Colegio de Arquitectos del Peru ¢

CIP Colegio de ingenieros del Peru :

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIGNES
Deben cumplirse con los requisitos .y plazos establecidos en el TUPA, mecanismos de
supervisién'y control, asf como Ias areas ree’:aon;.ables establecidas en eI MOFyROF

-

DURACION
01 dia 03 horas 01 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDiMIENTO -
Ver Diagrama de Bioques )




OCEDIM

fi’TSGCO‘_I 0

il

Permiso de Operacion para Vehiculos Menores

(Mototaxis) - )

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al areacompetente

Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC

8. Revisa el expediente y efectia la constatacién
vehicular :

. Emite Informe

. Emite Autorizacion

. Revisa y firma Autorizacion -

| Gerencia de Desarrollo Urbano

10.Revisa y firma Autorizacion

Sub Gerencia de Catastro

11.Entrega Autorizaciéon

O o~

T

Tierhgo Total 01 dia 03 horas 01 minutos

E 4 St YO

RLR

" Técnico
Técnico
Sub Gerente
Secretaria

Secretaria
Técnico

Técnico
Secretaria
Sub Gerente
Gerente

Secretaria

05 min
05 min
05 min

03 min

03 min

15 mir
10 min

10 mi_n

05 min’




Revisa y Recepciona
axnediente

ingresa al Sistema
GESDOC

A

Sub Gerente firma

h 4

_275GC010

J

‘Sub Gerencia de Catastro-

(Mototaxis)

Permiso de Operacion para Vehiculos Menores

informe v eleva

Actualiza e! sistema

GESDOC -

Recepciona, revisa y
-agtualiza en GESDOC

Revisa el expediente y
efectia la constatacion
-7 vehicular

v

“Tégnico elabora informe

Ok
!
£

v

. #3ecretaria elabora
& Autorizacion -
%

5y

Revisa y fira P

“Autorizacion

_’_ - Flrma Autorizacion

ntrega Autorizagion

B
¥

iy

1

4

¢

e



27SGCO11 |

-| Sub Gerencra de Catastro :

| Autorizacion. y/o Regulanzacmn para el uso del rettro
municipal en forma temporal y provisional

FINALIDAD
Autorizacién ylo regularizacién de construcmén de Ien parte frontal del inmueble.

BASE LEGAL ;o
e Loy N®27972 -~ Ley Or@énlca de Mummpahc%ldes
o Ley N° 29090 — Ley de Regulacién de Habilizaciones Urbanas y de Edificaciones.
¢ D.S. N° 008-2013-VIVIENDA — Reglamento tie Licencias de Habnhtacnon Urbana y
Licencias de Edificacion.
¢ Resolucién de Alcaldia N° 027-99
» .Ordenanza Municipal N° 014-2003-MDB

REQUISITOS _
o De acuerdo a lo solicitado en el TUPA

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacién
Anexo D Pago de Autoliquidacion.
CAP Colegio de Arquitectos del Perd
CIP Coleglo de Ingenieros del Peru

B e T

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES .
Deben cumphrse con los requisitos y -plazos establecidos en el TUPA mecanismos de
supervision y control, asi como las areas respon;ables establecidas en el MOF y ROF.

DURACION Ea
01 dias 04 horas 32 mlnutos ,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 -

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDII\HII =NTO
Ver Diagrama de Bloques




e o

27SGCO11 |

< | Sub Gerencia de Catastro

| Autorizacién y/o Regulanzacmn para el uso del retiro
| municipal en forma temporal y prOV|S|onaI

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y Recepciona expediente Técnico 05 min
2. Ingresa al Sistema GESDOC Téchico 05 min
3. Firma proveido y remite al area competente Sub Gerente 05 min
Gerencia de Desarrollo Urbano _

4. Actualiza el Sistema GESDOC Secretaria 03 min
Sub Gerencia de Catastro .

5. Recepciona, revisa y actuaiiza en GESDOC Secretaria 03 min
6. Revisa expediente y efectda visita Técnico 1 -

7. Revisa planos catastrales y emite informe Técnico . 2

8. Elabora Constancia - Secretaria 1

9. Revisa lo actuado y firma Constancia o Sub Gerente 30 min
Gerencia de Desarrollo Urbano L _

- 10.Actualiza e! Sistema GESDOC ) ;% _ Secretaria 03 min
11.Revisa y firma Constancia. i Gerente 30 min
Sub Gerencia de Catastro + A .
12.Recepciona y actualiza en GESDOC & Secretaria 03 min
13.Entrega documentos. Secretaria 05 min

A

. %
EIN i_

i
Tiempo Total 01 dia 04 horas 32 mihutos k!




Revisa y Recepciona
axpediente

Ingresa al Sistema
GESDOQC

E

Sub Gerente firma .
informe v eleva

DIAGRAMA Di BLOQUES

T27SGC011

Sub Gerencia de Catastro o

Autorizacion y/o Regularizacion para-el uso del retiro

raunicipal en-forma temporal y provisional

LBV

h 4

Actualiza e! sistema Recapciona, revisa y

Y

GESDOC : ~aciualiza en GESDOC

" Técnico Verifica:la
. irformacion en plénbs
cata;sh‘ales y-emite inferme

Ed

- A L
s ffSecretaria Elabofa
1 4 ' Constancia
Revisa y firma . ‘Revisa lo actuado y firma
docuimantos . t‘;o'nstancia y planags

p!. - Eotrega Documentos

.r . : h‘ %
' { FIN




"27SGC012

-

Sub Gerencna de Catastro

Certifi cado de alineamiento para predios afectados por
remodelacién de avenidas’

FINALIDAD
Alineamiento de predios por ensanchamlento de vias y/o vias pUblicas como pistas y veredas.

BASE LEGAL :
o Ley N°27972 —Ley Organlca de Mumclpalldades
o Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

o D.S. N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de Habllltacmn Urbana y
Licencias de Edificacion.

e D.S. N°011-2006VIVIENDA — reglémentn Nacional de Edlflcacmnes

REQUISITOS
» De acuerdo a lo solicitado en el TUPA

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacién
Anexo D Pago de Autoliquidacién
CAP Colegio de Arquitectos del Perti

RS R R e
W
oag

CIP Colegio de Ingenieros del Perd J 3
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONE’S K3

it

Deben cumplirse con los requisitos y plazos establemdos en el TUPA, mecanismos de
supervision y control, asi como las areas.. esponsab_les establecidas en el MOF y ROF. -

DURACION
01 dias 04 horas 32 minutos

e

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PRGCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




]

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. 'Revisa y Recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente
-Gerencia de Desarrollo Urbano

4. Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro

Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
Revisa expediente y efectia visita

Revisa planos catastrales y emlte informe
Elabora Constancia-

Revisa le actuado y firma Constancia
Gerencla de Desarrollo Urbano
10.Actualiza el Sistema GESDOC

11.Revisa y firma Constancia.

Sub Gerencia de Catastro

12.Recepciona y actualiza sn GESDOC
13.Entrega documentos.

© oo

=

Tiempo Total 01 dia 04 horas 32 minutos

e

#
K

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Técnico
" Técnico
" Becretaria
Sub Gerente

soSecretaria
g Gerente

7;4,

,.,%v

' Secretaria
Secretaria

03 min

03 min

30 min

05 min




278GC012 |

_Sub GerenCIa de Catastro

Certificado de allnedmlento para predlos afectados por
remodelacién de avenidas

INICIO

Revisa y Recepciona
pxpediente

Ingresa a! Sistema -

GESDOC =
Sub Gerente firma y| Actualiza el sistema » f_?ecépciona, revisa y
informe v eleva " GESDOC gotualiza en GESDOC

bg iTéchlco Verifica la
it iformacién en planbs
catastrales y emite informe

" W il e ‘

' Sec@lana Elabora Certificado
Revisa y firma PER R-evisa lo actuado y firma
documentos Certificado

Entrega Documentos

-



“27SGC013

Sub Gerencia de Catastro

| Prorroga de Licencia de Habilitaciéon Urbana

'FINALIDAD | , _
Dar por Unica vez la ampliacién de vigencia de Ii_i;*.encia de habilitacién urbana.

BASE LEGAL 2 gl
o Ley N° 27972 — Ley Organica de Muriicipalidades;

o Ley N°29090 — Ley de Regulaci_én:dfé Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
« D.S. N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y

Licencias de Edificacién. E

e D.S. N° 011-2006VIVIENDA - reglamento Nacional de Edificaciones

REQUISITOS . :
~» De acuerdo a lo solicitado en el TUPA

Glosario de Términos

FUE Formulario Unico de Edificacion
Anexo D Pago de Autoliquidacion
CAP Colegio de Arquitectos del Peru
CIP Colegio de Ingenieros del Peru

1

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Deben cumplirse con los requisitos y _p‘lazos§ establecidos: en el TUPA, mecanismos de
supervisién y control, asi como las éreas responsables, establecidas en el MOF y ROF.

DURACION . o
01 dias 04 heras 32 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 .

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues .




Sub Gerenc Tramite Docume
1. Revisa y Recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente’

Gerencia de Desarrollo Urbano
4. - Actualiza el Sistema GESDOC

Sub Gerencia de Catastro

5. Recepciona, revisa y actualiza en GESDOC
6. Revisa expediente y efectia visita

7. emite informe '

8. Elabora Autorizacion -

9, Revisa lo actuado y firma Autorizacién
Gerencia de Desarroilo Urbano
10.Actualiza el Sistema GESDOC
11.Revisa y firma Auttrizacién.
Sub_Gerencia de Catastro
12.Recepciona y actualiza en GESDOC
13.Entrega documentos.

EIN

Tiempo Total 01 dia 04 horas 32 minutos

s N s

Técniéo
Técnico
.Sub Gerente

. Secretaria

‘Secretaria
Técnico
Técnico

Secretaria
Sub Gerente

Secretaria
! Gerente

Secretaria
‘Secretaria




Sub Gerencia de Catastro

Prorroga de Licencia de Habilitacién Urbana

Revisa y Recepciona
exnadiente

Ingresa al Sistema

| - GESDOC
: Sub Gerente firma ol Actualiza el sistema | iecepciona, revisa y
informe v eleva _ 1 * GESDOC a:tuzliza en GESDOC

Tacnico emite informe
; : I L Lo
a5 | |
] * ]
~ :-Secvetaria Elabora
& Autorizacion

+_

i

Revisa y firm: y Revisa o actuado y firma -
documentos: Autorizacion

A 4

E—.;ntrega Documentos




GERENCIA DE

GESTION AMBIENTAL
SERVICIOS A LA
CIUDAD |

;
B
_ i [ aor |




INTRODUCCION

El presente Manual de Procedlmlentos (MAPRO) de la Gerencia, contlene en forma
ordenada, las acciones que se siguen én la gjecucion de los procesos generados para
el cumpllmlento de las funciones y guarda ¢oherencia con Ia normatlwdad que regula
el funmonamlento de la MunICIpalldad — S S R D o

El MAPRO ideniifica los puestos de trébajo y areas que intervienen en cada
procedimiento; precisando sus responsabilidades y. par’uc:pacnon Asimismo’ incluye
modelos de los formates utilizados en cada procedlmlento

El MAPRO esta elaborado- conforme a lo dlspuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR. Y por la Directiva N° 001-2014-MDB/GPP, que establece la
“ELABORACION, APROBACION, Y DIFUSION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
~ MAPRO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA", aprobada con
Resolucién de Gerencia N° 043-2014-MDB/GM.

DATOS GENERALES

Objetivo E

El Manual de Procedimientos (MAF’RD) tiene por objetiva ‘formalizar los
procedimientos relacionados con la Gerenf‘la para el adecuado, Oportuno y mejor
cumplimiento de las funciones a5|gnad=- S, ;

Alcance

K3

El ambito de la aphcacuon deI presente ﬂ\lIAPRO) comprende ala Gerenma de Gestion
Ambiental y Servicios a la Ciudad.




: ZBGGASCM J

Gerencia de Gestlon Amblentai Y. Ser\ncnos ala C|udad -
Atenmén de sohmtudes y quejas

FINALIDAD

L. A - " .
Resolver los requerimientos y/o reclamaciones de los contribuyentes de forma oportuna y
simplificada

BASE LEGAL

o Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

s Ley N° 27972, Ley Organica de Mumc;palldad es

+ Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Beilavista,
aprobador por Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB

)

REQUISITOS ;
GLOSARIO DE TERMINOS b

|
GESDOC (Gestion Documentaria).- Programa: 1que permite realizar el ingreso y visualizar el
estado de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente

NORMAS Y POLITICAS DE OPERAm@?stE%s
DURACION

3 dias, 2 horas y 15 minutos

ETAPAS DEL: PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques - 3




MANUAL DE PROCEDINIENTO
ANEXO 2

28GGASCO1 |

Gerencia de Gestiéon Ambiental y Serwclos a la Ciudad
Atencion de solicitudes y quejas

e_n
1. Verificacién de - requisifos segun tups, Secretaria 15m
recepcion-y registrc en GESDOC = : ,
2. Despacho 'y derivacion al areia Sub Gerente _ 15m
correspondiente -
Gerencia. de_Gestion Ambiental y Servicios a I;g
Ciudad iﬁ
1. Recepcién y Clasificacion de documentos y Secretaria 10m
‘entrega a despacho . '
2. Evaluacién y derivacién a Sub Geren(.ia Gerente 15m
correspondiente '
Sub Gerencia correspondiente (limpieza de]ir y
Maestranza, Ornato o Proteccién Ambiental) 3
1. Recepcibn de documentos y entrega } Secretaria 1 10m
despacho ek _
2. Evaluacion y derivacién a Supervisor Sub Gerente 10m
3. Inspeccidén e informe 4| - Supervisor. de
k conservacion y
Servicios | {Limpieza)
- Inspector Sanitario |
{Proteccién Ambiental)
- Trabajador de Servicios
Il (Ornato) '
4. Derjvacién del informe a superior Sub Gerente 15m
Gerencia de Gestlén Ambiental y Servicios a ia
Ciudad =
1. Recepcisn de documentos y proyecta | Secretaria 15m
respuesta a contribiyente - _
2. Suscribe documento de respuesta " i | Gerente ) 30m
3. Notificacion de documento « - | Técnico Administrativo |
FiN
TIEMPO TOTAL




C _.m;.g 5
T

SECRETARIA RECEPCIONAY
REGISTRA EN GESDOC

¥

SUB GERENTE DERIVA AL AREA
CORRESPONDIENTE

Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a [ Ciudad

Atenci6n de solicitudes y quejas

t
SECRETARIA
RECEPCIGING, CLASIFICA

¥ ENTREGA?ESAPACHO

ri

b

: iy
' GEREMTEEVALUAY .

. # s i
DERIVA 4 SU3 GERENCIA

]

W,
PN

SECRETARIA RECEPCIONA Y
PROYECTA DOCEMENTO DE

»| * SECRETARIARECEPCIONA Y ENTREGA A

DESPACHO

v

SUE GERENTEI EVALUA Y DERIVA A SUPERVISOR
O TECNICO O INSPECTOR O TRABAJADOR DE
SERVICIOS DE ACUERDO A SUB GERENCIA

v

INSPECCION E INFORME DEL SUPERVISOR O -
TECNICO O INSPECTOR O TRABAIADOR DE
SERVICIOS

v

SUB GERENTE DERIVA INFORME A SUPERIOR

r .

]

RESPUESTA

v

GERENTE SUSCRIEE DOCUMENTO

4

TEC. ADM. NOTIFICA

y




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Fl

28GGASCO02 |

Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios' ala Ciudad
Elaboraci6n de requerimiento menora 3 UIT

Establecer ef procedimiento de requerimiento de bienes y servicios de la Gerencia.

BASE LEGAL

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

Ley N° 27972, Ley Organ;aa de Municipalidades

Decreto Legislativo 1017 y Reglamento de la j_ey de Contratacmnes del Estado
Reglamento de Orwaﬁon y Funciones (RDF) de la Mummpahdad Distrital de Bellavista,
aprobador por Ordenanzg Municipal N° 010- 2212 _CPB

REQUISITOS

GLOSARIO DE TERMINOS ';'i

Especificaciones técnicas.- Caractenstlca’“* fundamentales de los bieiies, suministros u
obras a contratar ;

Bienes.- Son objetos que requiere la ent:iad para el desarrolla de sus actlv:dades y
cumplimiento de sus fines ' f

Proveedor.- La persona natural o juridica gue vende o arrienda blenes presta servicios
generales o de consultoria o ejecuta obras ]

Requerimiento.- Definir con precision las daracterlstlcas condiciones, cantidad y- calidad
de los bienes, servicios u obras que requiera para el cumplimiento de ‘'sus funciones,
indicando la finalidad publica (cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a su Plan
Operativo institucional) para la que debe ser pontratado

Termino de referencia.- cond[mones en que se gjecutara la prestaCIén de servicios y
servicios de consultoria 1 1

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIQNE?S

DURACION

) B

3 horas - i

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo.2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blogues




28GGASC0Z |

Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la Ciudad

Elaboracién de requerimiento menor a 3 UIT

Gerencia de Gestion Ambiental y ;
Servicios a la Ciudad . :
‘ ¢
1. Identificacioén de la necesidad. Gerente - ; 1
.2, Elaboracién del Requerimiento. Secretarial 30m
3. Elaboracién de informe sustento y | Técnico Administrativo 1
elaboracién del término de referencia o |- %o it
especificacidn técnica.
4, Evalia- y -firma- de hoja de | Gerente 15m
requerimiento o término de referencia o ,
especificacién técnica. : 4
5. Registro de N° de requerimiento, Secretariag 15m
fecha y derivacién a administracién. 7
- Fid
TIEMPO TOTAL- i 3
‘ : Ei =
B
Wt
i
Vi
i Y 3

[ 497




28GGASCOo2

‘Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a ja Ciudad
Elaboracion de requerimiento menor a 3 UIT.

( INICIO )

GERENTE IDENTIFICA NECESIDAD i
| 2 al
SECRETARIA ELABORA REQUERIMIENTO '

v

TEC. ADM. ELABORA INF., DE SUSTENTO Y

TDR © ESPECIFICACIONES TECNICAS. )

v ‘ :

GERENTE EVALUA Y FIRMA HOJA DE REQ. i
TOR QEETT

v

SECRETARIA REGISTRA NUM. DE REQ,, i
* FECHA Y DERIVA A ADM.

*

S

%

T T TS

e L




28GGASC03 |

Gerencia da Gestion Ambiental y Servicios a la Giudad
Resolver recursos de reconsideracién planteados contra
sus resoluciones administrativas

FINALIDAD

Establecer el procedimiento de suscripcién de: resoluziones que derivan del procedimiento
sancionador.

BASE LEGAL

= Ley del Procedimiento Adm|m§trat|vo General N° 27444

* Ley N°27972, Ley Organica de Munlmpalldades :

* Reglamento de Organizacién y Funcmnes (ROF) de la Munlmpalldad Dlstrltal de Beliavista,
aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB

REQUISITOS

GLOSARIO DE T =RMINOS

T b 2 ey

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIQIII\JE{S
DURACION

15 dias y 03 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 o ]
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDI
ANEXO 2

2BGGASCO3 |

Gerencia ce Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad
Resolver recursos de reconsideracion planteados contra

sus resoluciones administrativas

Gerencia de Gestién Ambiental y
Servicios a {a Ciudad ‘ s ]
1. Elaboracion del proyecto de | Técnico Administrativo 15
resolucién que resuelve recurso .
reconsideracion. &
2. Revision y firma de Resolucién | Gerente 2
correspondiente.
3. Notificacién de resolucion ‘Técnico Administrativo | 1
. . : _FIH B
~_TIEMPO TOTAL | 15 | 3
5 "F?- §:
.. %‘

. . | e TB00T L




28GGASCO03

Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios a la Ciudad

Resolver recursos de reconsideracién planteados contra
sus resoluciones administrativas

T

s

TECNICO ADMINISTRATIVO ELABORAN PROYECTO DE
RESOLUCION QUE RESUELVE RECURSO
RECONSIDERACION

GERE.NTE REVISA Y FIRMA RESOLUCION
CORRFSPONDIFNTF.

Y

TEC. ADM | NOTIFICA RESESOLUCION

FIN

g e ey

501 L.



MANUAL DE PROCEDI

UB GERENCIADE
LIMPIEZA PUBLICA

nat




MANUAL DE PROCEDI

INTRODUCCION - |
La Sub Gerencia ‘de lepleza Publica es un Organc de Lmea de. Tercer Nivel

Jerarquico que esta a cargo de un Funcmnarlo de. Conflanza con oategorla de Sub
Gerente dependlente de la Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios a la.Ciudad.

El servicio de Limpieza Publica tiene por objeto asegurar los servicios publicos de
recoleccién de residuos sélidos, barrido de catles y pistas del Distrito de Beliavista. En
donde tiene como mision el asegurar un optlmo sewlcw de limpieza publica que brinde
a los ciudadanos un ambiente seguro ¥ agradable para el desarrolloc de sus
actividades cotidianas y del cuidado de su salud. Asimismo de brindar servicios de
calidad con transparencia y tecnologia en benef:clo del ciudadano, Iogrando el
desarrollo integrai y sostenible del distrito. !

R T

[ 503 1.




MANUAL DE PROCEDIN

DATOS GENERALES

OBJETIVO

Tiene como principales objetivos, los siguientes:

1.

Formular y evaluar el Plan Operativo de la Sub Gerencia de acuerdo a las normas
emanadas por la Gerencia de Planeamiento ¥ Presupuesto.

2. Evaluar los niveles de cortaminacién urbané, detectando las fuentes de origen, aplicando’
sanciones y estableciendc las obligaciones para corregir la contaminacién.

3. Formular propuestas, programar y controlar el manejo y tratamiento de los eﬂuwos
gaseosos, liquidos y electromagnéticos de los procesos domestlcos industriales, de
servicios comunales y comerciales.

4. Promover la participacion  de la poblacwn para la denuncia de los contaminadores y
aplicacion de medidas de descontaminacion del medio ambiente.

5. Realizar campafias de educacién y difusién de la l|mp|eza de la ciudad.

6. Controlar los focos infecciosos de contaminacién.

7. Realizar la limpieza y recoleccién de los residuos sélidos.

8. Coordinar y controlar el transporte y disposicion de residuos sélidos.

9. Promover la participacion de la poblacién y del sector privado en el proceso de limpieza y
recoleccion de basura.

10. Controlar la efectiva ejecucion de los co 1tratos de limpieza, recoleccion, transporte,
almacenaje y tratamiento de basura. - h

11. Evaluar los focos de contaminacion da basu ra y apllcar sanmones a Ios mfractores de Ias
normas de limpieza publica. - i E

12. Formular propuestas, dirigir y controlar Ias Zcciones de seguridad en las *nstalacuones de
maestranza y talleres de la Municipalidad. ‘ > ‘

13, Realizar propuestas, coordinar, coftrolar. v planificar las acciones de mantenlmlento
preventivo y correctlvo de todas las unidades méviles, maquinas, equipos y herramientas

. dela Mummpahdad

14. Coordinar y controlar la dlstrlbu@én y operatividad de las unidades moviles de la
Municipalidad para un servicio opénuno

15. Evaluar y capacitar al personal.de 1*1aestran4a y talleres.

16. Controlar: la asistencia, permanencia y d]“tﬂbUCIon del personal asignado a esta Sub
Gereniia de acuerdo al horario establecido. :

17. Supervisar. y/o controlar el abastecimiento ﬁle combustibies y lubricantes a las unidades
méviles de la Municipalidad.-

18. Elaborar los registros estadisticos del area.

ALCANCE

A todo el personal que Iabora en la Sub’ Gerenma de Limpieza Publica de la Municipalidad\%
Distrital de BeIIavnsta

| 50 L
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MANUAL DE PROCEDI

. 29SGLPO1

|

> SLB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

LIMPIEZA DE VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS

e X +

FINALIDAD

Mantenimiento y buen estado de conservacion de areas publlcas ‘gjecutando la ‘recoleccion
de residuos. sélidos; ya sea por barrido manual o barrido mecanizado, el cual mantendra
nuestro distriic en un ambiente agradable y saludzble.

BASE LEGAL

- Ley del Procedimiento Admlnlstratlvo General N° 27444

- Ley N° 27972, Ley Organlca de Munlmpahdadea

- 'Reglamento de Organlzactén y Funciones (ROF) de la Municipalidad D|str|tal de Bellavista,
aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2412-CDB

- Cuadro de asignacion de versonal (CAP) 20 2.

- Ley General de Residuos Sélidos 27314

REQUISITOS

- No figura en el Texto Unico de Procedimienjf;é Administrativos (T.U.P.A)

GLOSARIO DE TERMINOS . ok

-  GESDOC (Gestion Documentaria).- Progr: ; a que permlte reahzar el ir
el estado de los documentos para facilitar el g,bgwmlento del expedlente

- TRAB.DE SERV I - (Trabajador de Servucw l} Personal encargado de las iabores de
campo. . -

- SUP.DE CONS Y SERV - (Supervisor de tonservacmn y Servicios 1) Personal
encargada de _guperwsar las labores diarias. }'

reso.y visualizar

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Proporcaonar datos e informacién veras para c»'u ;atencu‘m
:‘

DURACION: ;
9 horas 48 minutos )
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMI NTO

Ver Dlagrama de Bloques " L

u
]
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29SGLP01 |

SUB GERENCIA DE LIM'PIIEZP; PUBLICA
LIMPIEZA DE VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS

- Ingresoabase . . . 5 | Trab.deServ.| | 8 min

- Revisa y verifica la Lnidad de barrldo Si esté en Trab. de Serv. | 10 min
_buenas condiciones para laborar en su ruta. '
- Recojo de implementos de trabajo como: _' Trab. de Serv. | _ 5 min

contenedores, guantes, mascarillas, cono de
seguridad, escoba y recogedor

- Toma lista de asistencia y reemplaza personal, | Sup. de Cons.y 15 min
designa el envio de personal y entrega la I|sta Serv. |
de asistencia. : _
- Abastecimiento de combustlble en et grifo Sup.de Cons. y ‘ 30 min
designado i Serv. | . _—
- Salida del local Maestranza, directamente a é { Trab. de Serv. | 12 min .
realizar su ruta g : ‘Tl
- Realiza el recojo de residuos 5. | Trab.de Serv.| '~ 8
- Elige rutas para supervisar i Sup.de Cons.y 5 min
- - Serv. | J
.- Dejala bolsa en un punto determlnado de sy Trab. de Serv. | - 5 min
ruta
- Regresaa labase y entrega los |mpleme'1tes de | Trab. dz Serv. | 15 min
trabajo ‘ _ P )
|- Controla e! retorno de personal yla entrega 3&} Sup. de Cons. y I 3 min
implementos S E Serv. | :
m 3 '

| Tiempo Total: 9 horas, 48 minutos

[ I R
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MANUAL DE PROCEDI

DIAGRAMA DE BLOQUES

29SGLPO1 |

~SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
LIMPIEZA DE VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS

[ [ - -|N|¢|o
v

Ingresa a base

, Revisa y verifica la
! unidad
!

v

Recoge implementos . Toma asistenciay
- de trabaio - |7 7| reemplaza personal
! . 1+ > B '
. : . . - . Y
. SdleidelMaEstianza, P - : | Abastece combustible -
realiza su ruta ' 2 A ol - ,
¥ '
Realiza recnjo de B ' ' Jv
‘residuos sélidos = =
‘ : : _ Elige rutas para
. wSupervisar

Deja la bolsaenun - <
punto determinado -

£ Y

Controla el retorno
—+——>{ del personal y recibe
los implementos

1 mn

Regresaalabasey -
entrega implementos




MANUAL DE PROCEDIN

~ 29SGLP02 . |

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
RECOLECGION Y TRANSPORTE DE RESIDUOCS
SOLIDOS HASTA LA DISPOSICION FINAL

FINALIDAD

Recoger materiales indeseables sélidos y serisélidos con el prop65|to de transportario y
7 dlsponerlo adecuadamente

. BASELEGAL

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidaides '

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobado por Ordenanza Municipal N°>010-2912-CDB

- Cuadro de asignacion de personal (CAPj 2012

- Ley General de Residuos Sélidos 27314

REQUISITOS

. :-i
- GESDOC (Gestlon Documentaria).- F’rograma que permﬁe realizar el i mgreso y visualizar
‘el estado de los documentos para facilitar el &eguumlento gel expediente.

- TRAB. DE SER\! l- (Trabajador de SBNICIO [} Personal encargado de las labores de
campo. .

- SUP. DE CONS Y SERV.:~ (Supenflsor de l"onservaclon y Servicios I) Personal
encargada de supervisar las labores diarias. -

GLOSARIO DE. TERMINOS

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Proporcionar datos e infonnaCién\ygr;’;s para syat_en-cién
DURACION

10 Horas, 55 minutos -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Ly e

s/

o
T

A
. \?;‘a“
[
A
%,
&fqg’”ﬂma\'
o778 %

CIF,
i
5

Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blogues
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MANUAL DE PROCEDII

ANEXO 2

29SGLP02 ]

SU*”B GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
RECOLECC:ON Y TRANSPORTE DE RESIDUOS
| SOLIDOS HASTA LA DISPOSICION FINAL

W

|- Ingreso a base, revisa la zinidad recolectora y Trab. de Serv. | 15 min
verifica si esta en buenas condiciones para
laborar en su ruta.

- Recojo de implementos de trabajo: ;
contenedores, guantes, mascarilias, cono de
seguridad, escobas y recogedor

- Tomalista de asistencia, reemplazacon | Sup. de Cons. y Serv. 15 min
personal de reten y designa el envio de perscmal I '
adicional y entrega la lista

Trab. de Serv. | | 5 min

- Se retira del local de maestranza, con la. umdad Trab. de Serv. | 5 min
recolectora ; : o - L

- Recogen los residuos sélidos de un sector Trab.ide Serv. | - 8 hrs

- Se dirigen al Réileno Sanitario a descargar lgs Trab, de Serv.l | 5 Hrs
residuos sélidos y regresan alabase - o ]

- Entregan los implemgntos de trabajo -~ Trab. de Serv. | 5 min

- Controla el retorno de personal y la entrega cie Sup. da Cons. y Serv. 10 min

- implementos I '

FI

Tiempo Total: 10 horas, §5 minutos

| s09 L




'MANUAL DE PROCEDIN

DIAGRAMA DIE BLOQUES

~29SGLP02 |

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS
SOLIDOS HASTA LA DISPOSICION FINAL

[ | INICIO J
' v

“ingresa a base y revisa unidad
recolectora '

v

Recoge implementos de trabajo

t : . e T . J
Toma asistencia y

reemplaza personal

A

i
Sale de maestranza‘con la unidad S ol
K

T TS

recolectora

!

~ Recogen residuos sélidos de un

sector - W

Y .
Se dirige al Relleno Sanitario y .
regresan a la base

R

Controla el retorno de
personal y entrega dé
implementos

¢ ]

Entrega implementos »:

I 510 L




MANUAL DE PROCEDINI

29SGLP03 |

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
CAPACITACION AL PERSONAL

FINALIDAD

- Actividad reaEiZada que responde a sus nécesidades que busca meijorar la actitud,
conocimiento, habilidades o conductas del personal. Busca perfeccionar al *rabajador en su
puesto de trabajo, en funcién de las necesidades de la empresa.

BASE LEGAL

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB

- Cuadre de asignacion de personal (CAP) ’7012 aprobado con ‘Ordenanza Municipal N°
013-2012-CDB.

REQUISITOS
No figura en el Texto Unico de Procedimientos Administratives (T.U.P.A
GLOSARIO DE TERMINOS - Tin

- GESDOC (Gestién Documentaria).- Programa que permite realizar el mgreso y visualizar
el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente.

- SUP. DE CONS. Y SERV. .- (Supervisor de (Conservacion y Servicios 1) Personal
encargada de supervisar las labores diarias. -

&

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Proporcionar datos e informacion veras para su atencidn

DURACION

18 dias, 2 horas, 40 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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- 295GLP03

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

CAPACITACION AL PERSONAL

La Sub-Gerencia solicita a la Gerencia, la

capacitacion para su personal, mediante documento

Coordinacién con la Institucion que brindara
capacitacién; dependiendo el caso y emite -
documento con fecha y hora de la capacitacién -
Recepciona el documento y entrega despacho al
| Sub-Gerente

Ubicacién y acondlcmnamlento def lugar donde se
dara la capacitacion
Convocatoria de! personal de limpieza pubhca pur
turno
Se realiza la capamtacmn : ;
Se procedera a tomar la asistencia &

Fl

Tiemgp Total: 18 dias, 2 horas, 40 minutos

Sub-Gerente

Gerente

Secretaria

' Sub—éerente

Sup. de Cons. y Serv. |

Institucidn solicitada
Sup. de Cons. y Serv |-

15

20 min

10 min

2 hrs.
10 min

RV

Somaanetar



MANUAL DE PROCEDINIIENTO

ﬂ

DIAGRAMA DE BLOQUES
i

29SGLP03 |

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

CAPACITACION AL PERSONAL

L

R s

INICIO

Etnite
documentoy lo
deriva ala

Gerencia

A

Coordina con la
institucidén y
deriva un
documento
indicando fecha
vy hora a la Sub-

Gerencia

Se hace

responsable de la
convocatoria del

. personal

Ubicarel lugar
done se
realizara la

ca paéit'acién

Recepciona

documentoy -

entrega el
‘despacho

capacitacion

Toma la

| asistencia

FIN

L
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'MANUAL DE PROCEDIN

29SGLP04 |

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
ATENCION DE SOLICITUDES Y QUEJAS

FINALIDAD
Resolver los requerimientos y/o reclamaciones dge los contribuyentes de forma simplificada
'BASE LEGAL "

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de ia Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB

REQUISITOS
No figura en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T.U.P.A)
GLOSARIO DETERMINOS . 4

-  GESDOC (Gestion Documentarla) Prograina que permite realizar el ingreso y visualizar
el estado de los documentos para facilitar el 5eguimiento del expediente.

- SUP. DE CONS. Y SERV. .- (Supennsoﬂr ‘de Conservacion y Servrcms I} Personal
encargada de supervisar las labores dlarjas

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- Proporcicnar datos e informacién verés par@ su atencuﬁn

DURACION

2 dias, 5 horas y 10 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROC"EDIMIEN'TO,_

Ver Diagrama de Blogues
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NUAL DE PROCEDIN

ANEXO 2

295GLP04

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

| ATENCION DE SOLICITUDES Y QUEJAS °

Recepcion de documentos, lo registra en
GESDOC, clasifica y entrega a despacho
Evaluacion y derivacion al Supervisor
Supervisa y programa el trabajo a realizar |

Realiza el trabajo
Supervisa e informa el trabajo realizado

Recepciona y elabora el informe
Firma el Informe N
Se deriva el documento a la Gerencia.

Fl

Tiempo Total: 2 dias, 5 horas, 10 minjitos

-

Secretaria

Sub-Gerente
Supervisor de
Conservacion y
Servicios |
Trab. de Serv. |
Supervisor de
Conservacion y

‘Servicios |

Secretaria
Sub-Gerente
Secretaria

10 min

10 min

4 hrs
30 m_Ir_|

10 min
5 min
5 min

ey
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DIAGRAMA DIz BLOQUES

- 298GLP04

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

ATENCION DE SOLICITUDES Y QUEJAS

~INICIO

Recepciona el
documento, lo registra
en GESDOC, lo clasifica

para el despacho -

Evalua el
documenta y lo

deriva.al
Supervisor

Supervisa'y

programa el trabajo

a realizar

Veriﬁ_caf'el trabajo

- Realiza el informe

Ingresa el expediente
por GESDOC y envia el
informa a la Gerencia

-realizado con el
expediente .
i

Firma el informe

FIN

Verifica e informa el
trabajo realizado e
informa

Realiza

el trabajo

ARG
o\

rd

[Ts1s |




MANUAL DE PROCEDIMIENTO _  [2015

29SGLP05 |

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
ELABORACION Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS
MENOR A 3 UIT

FINALIDAD
Establecer el procedimiento de requerlmient,ci de bienes y servicios de la Sub—Gérencié.
BASE LEGAL =

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidares

- Decreto Legislativo 1017 y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Reglamentc de Organizacion y Funclohes (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB

REQUISITOS
- No figura en el Texto Unico de Proééaimienfés Administrativos (T.U.P.A)
GLOSARIO DE TERMINOS

- ESPECIFICACIONES TECNICAS Cara;:tensttcas fundamentales de los bienes,
suministros a contratar

- BIENES.- Sonh objetos que reqwere la entfdad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines 5 . £ 'l

- PROVEEDOR.- Persona naturaf o juridica ¢ue vende o arrienda bienes, presta servucms
generales o de consultoria o e;ecuta obras i £

- REQUERIMIENTO.- Definir éon prec|5|on ‘las caracteristicas, condiciones, cantidad y
calidad de los bienes, SEI’VIC.IOS y obras. que requiera para el cumplimiento de sus
funciones, indicando la f;nallﬁad publica (cutnplimiento dé metas y objetivos de acuerdo a
su Plan Operativo lnst1tucmnal) para la que debe ser contratado

- TERMINO DE REFERENCIA - Condiciones en que se ejecutara la prestacién de servicios
y servicios de consultoria

NORMAS Y POLITICAS 'DE.::(;,A)HF‘;ERACIONES,
- Proporcionar datos e informscion verds para su atencion

DURACION
4 dfas, 7 horas, 5 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIM‘]ENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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- 29SGLP05:

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

ELABORACION Y ATENCION DE REQUERIMIENTO

MENOR A3 UIT

SUB-GERENCIA DE LIMPIMPIEZA PUBUBLICA
|dentificacién de la necesidad.
Elaboracién del Requerimiento.
Elaboracién de informe sustento y ela&oracuén del
término de referencia o especificacion técmca
Evalia y firma de hoja de requenmlento término
de referencia o especificacion técnica.
Registro de N° de requerimiento, fecha y derivacién
a administracion. :
GERENCIA DE ADMlNISTRACION Y FINANZAS
Recepciona la documentacion.
Evaluacion de documentos si es con caja chlc:a 0
reqmere compra 4
1. Caja Chica ) Y
1.1 Aprueba caja chica. e
1.2 Derivaciéon A Tesoreria ~ q.
1.3 Entrega de Caja Chica . 4
2 Si requiere compra deriva a Loglstica g
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
Recepciona documentos : ‘ '
Evalia solicitud y deriva para mdagamén de
mercado
Indagaciéon de mercado y elaboracmn mformea de
valor referencial y determinacién del tlpo de proceso
EvalGa y remite a encargo de servicios o compra
para busqueda de proveedor y elaborac:lon de mden
de servicio o compra
Busqueda de proveedor y elaboraclén de orden de
servicio 0 compra. .
Recepcién de bienes.

SUB-GERENCIA DE LIMPIMPIEZA PUBUBLIC:A
Recepcién de bienes por Ia gerencia
| Suscripcion de PECOSA
EIN -
Tlemgo Total: 4 dias, 7 horas 5 minutos

Sub-Gerente
Secretaria
Técnico Administrativo l

Sub-Gerente y Gererite

Secretaria

Secretaria |l

Tecmc? Administrativo
| I '
Gere-ﬁ‘tfe de Administ.
Secretaria Il

Sub Gerente de Tes,
Gerente de Administ.

. Secretaria

Sub-Gerente.

Esp. de Admini'stracién
[
Sub Gerente de LOngt

Técnico administrativo | | -

Técnico administrative | -

(almacén)

Secretaria

| Sub-Gerente

1 hora

' 20 min

30 min
1 hora

15 min

15 min
30'min

30 min
15 min
30 min
15 min

15 min
30 min




E

[ mcio .
v

Sub-Gerente identifica necesidad

T

-{ Secretaria elabora requerimiento

-

Téc. Adm. Elabora informe de
sustento, TDR o EETT.

.

Sub Gerente y Gerente, firman
hoila de requeritriento

i

Registro de N° de requerimignto,
fecha y derivaciéna
administracion,

- Secretaria recapciona bienes

R

DIAGRAMA DE BLOQUES

295GLP05

SUB GERENGIA DE LIMPIEZA PUBLICA.

ELABORACION Y ATENC!ON DE REQUERIMIENTO -
MENOR A 3 UIT ‘ :

4| - Secretaria recepcionael -

dnrumiantn

riora

0 co

Tec. Adm. I, evaltia si es caja chica

[
Derivacion-i¥esorerfa

! ¥

“El-Tesarero entréga caja chica

&3

0

E

Ly

\ 5

Gerente suscribe PECOSA

Secretaria recepciona el
documento

5y

Sub Gerente evalua solic. y
deriva a indagacién de mercado

.

Esp. Adm. Il indaga mercado y

- |elabora inf. valor ref. y del proceso-

: ‘ v
sub Gérente evalla v deriva a Tec.
Adm | para busqueda de-prov. y

lu OIC\

elab. de O/Cu O/
_ = T

e

Tec. Adm. I'busca prov. y elab. OfS

Tec. Adm.l (almacén) recepciocna

hienes

AT

T ———

_ - M 519
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

3 SGGA01

SUB GER NCIA DE GESTION AMBIENTAL

CERTIFICADO DE EVALUACION AMBIENTAL
(CEA) '

FINALIDAD
Verificar e identificar los impactos ambrer fales mternos de los estableclmlemos industriales v
comerciales, asi como evaluar y minimizar Ia S|gn|f cancia de los impactos hacia el ambiente.

BASE LEGAL

— Ley General de Procedimientos Admiristrativos N° 27444
— Ley General del Ambiente N° 28611
- Ley Organica de Municipalidades N° . 7972
- Texto Unico de Procedimientos Admr sistrativos - TUPA -
Reglamento de Organizacién y Funqumes (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,

aprobador por Ordenanza Municipal N°® 010-2012-CDB
REQUISITOS

— Solicitud Dirigida al Alcalde : j

~ Informe. de Evaluacion Ambientsl por u*\ lng?nlero Ambiental
~ Copia de DNI § |

— Plano de Distribucion Simple '3

- Recibo de Pago "

GIOsario' de Términ‘os

GESDOC (Gestlén Documentarla) Programa gue permite realizar el ingreso y visualizar el
estado de los documentos para fagilitar el segu;mlento del expediente.

CAM — BC.- Comisién Ambierftal Municipal del Distrito de Bellavista — Callao

CEA - Certificado de Evalu_acién;Afﬂblent_al,

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
DURACION

01 DIA Y 55 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver]-\nexo 2. 7 7 :
DESCRIPCION GRAFICA DEL PRO(,';;L;\:.';M[E;_I\I-TO

Ver Diagrama de Bloques




“31SGGAD1

SuUB GER‘-_‘NCIA DE GESTION AMBIENTAL‘

CEA)

CERTIFICADO DE EVALUACION AMBIENTAL

Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Recepcién de documentos y registro en
GESDQC.

Verificacion de documentos y entregafde
despacho. ¥
Disponer al-inspector ambiental del ;1 ea para
inspeccion inopinada.

Inspeccién moplnada e infoine del inspector del
area (verifica los minimos requisitos- amblentales
para su funcionamiento). -
Recepcién del informe y certificado de
evaluacion ambiental - CEA (siempre y cuanetio
no se observe el expediente).

Firma del certificade de evaluacion. amblenta'
(expediente aprobado) i

del CEA.

£

Gerencia de Servicios a |a Ciu ag Medio
Ambiente -

Recepcién dei expedlente en Ia Gerencia pai’a

| - serfirmado. *

Sub Gerencia de Gestién Am iental . Co

Recepcion del expediente en la Sub Gerencia.

para su entrega correspondlsenj;e al recurrente

a

Fl

| Tiempo Total

Derivar el expediente a Ia Gerencna para- Ia f i'ma

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Inspector
Secretaria

Sub Ggrente

Secretaria

Gerente

Secretaria

'15m

15m

10m

5m

{522




MANUAL DE PROCEDI

DIAGRAMA DE BLOQUES

31SGGA01 |

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
CERTIFICADO DE EVALUACION AMBIENTAL
(CE.‘\)

Secretaria recepciona documentos y
registro en GESDOC.
Secretaria verifica documentos y '
~ entrega de despacho.

!

Sub Gerente dispone al inspector amblentcel

del &rea para inspeccion inopinada. T

!

Inspecmén inopinada e informe del mspecte;r
del area (verifica los minimos requ;sﬂos '
ambientales para su func1onamlento)

i = S Recepcién del expediente en la
. T . Gerencia para ser firmado
Secretaria recepciona el infforme'y elabora, : —T
el certificado de evaluacién ambiental’ - *
| CEA. .~ .- .

e

Sub Gerente firma el certificado de - .
. avual lgr-_ir'\n'amhiéﬁééi g
Secretaria derivar &l expediante ala - '
Gerancia nara la firma did CFA

Secretaria recepciona el e;cpe,dlente para B
“su entrega correspondlen‘te aI a'ecurrente




> "31SGGA02 |
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL :
TENCION DE QUEJAS VECINALES

FINALIDAD :
El de verificar, esclarecer y solucmnar hechos que por su naturaleza constituyan la vulneramon
de derechos de los vecinos del Dlstnto como enta responsahle de su fi scahzaclon

e

BASE LEGAL | .
- Ley General de 'F’rocedlmlentoskAérhlmstrativos N° 27444
— Ley General del Ambiente’ N°'28611 - '

— Ley Organica de Mumc:palldades N°: 27972 '

— Texto Unico de Procedlmlentos Admlnlstratwos TUPA

- Reglamento de Organlzamén y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobador por Crdenanza Municipal N° 01 0-201 2-CDB

REQUISITOS PARA QUEJAS O RECLAMOS_. :
— Solicitud Dirigida al Alcalde '

— Copia de DNI
GLOSARIO DE TERMINOS

GESDOC (Gestion Documentarla} Programaique permite realizar el mgreso y visualizacion
del estado de los documentos para facilitar el segulmlento de los expedientes

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

— Reglamento de Organizacién y Funciones = ROF ¢

— Ordenanza Municipal N°013~2007-CDB aprueba el Réglmen de Aphcacnon de Sanciones —
RAS -
Ordenanza Municipal- N°00;-2003—MDB Aprueba Reglamento que Norma el Regimen de
Tenencia y Registro de canas en el Distrito de Bellavista
Ordenanza Municipal N°018- 2011-MDB-CDB, prohibe dejar de sumlmstrar todo tipo de
alimentos a las palomas ﬁmanas en zonas pUbllcas y privadas '

~ Convenio Especmco de sooperacion’ ‘Interinstitucional’ entre ‘la Facultad de lngenieria
Ambiental 'y de Recursos Naturales de la Universidad Nacional del Callao y la
Municipalidad de Bellavista -

DURACION -
08 Horas ¢/ 50 Mlnutos N i

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
VerAnexo2 e

I

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDI

ANEXO 2

31 SGGA02

TSUB GERENCIA DE GESTION AMBJENTAL

ATENCION DE QUEJAS VECINALES -

Sub Gerencia de Gestién Amuiental
Recepcién de documentos ¥ reglstro en :
‘GESDOC. '

Calificacion de documentos y entrega de
despacho.

Disponer al inspector segln el area para
inspeccién y programa esta.

Realiza inspeccion '

Realiza el informe para derivarlo a la bub
Gerencia.

Revisa y firma el informe

Remite el expediente a la Gerencia dando por
concluido el tramite

Ambiente
Recepcion del expediente.

IN

Tiempo Total

Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medlo ;

R

Secretaria

Secretaria

-Sub Gerente

Inspector

Inspector

Sub Gerente
Secretaria

Secretaria

55

© e S et i




Secretaria recepciona documentos y
registro en GESDOC.

Secretaria clasifica documenfés y
entrega despacho.

v

Sub Gerente dispone al inspector’ del area_
para inspeccion indicada ‘

:

Inspector programa y realiza imépeccién’ ﬂ

" Realiza el informe para el#arloala
Gerencia

Sub Ggrente firra

—T

- Secretaria remite el informe a la Gerencia,

.

" Recepcion del expediente en la

. Gerencia

dando por concluido-al tramite
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MANUAL DE PROCEDI

INTRODUCCION

La Sub- Gerencia de Ornato es un (f)rgqgno de Linea de Tercer Nivel Jerdrquico
dependiente de la Gerencia de Gestién/Ambiental y Servicios a la Ciudad de la
Municipalidad Distrital de Bellavista. Tiene como su principal objetivo lo

siguiente:

a)

b)

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar “as actividades

relacionadas con el ornato del distrito.

Mantener la infraestructtra urbana, vial , peatonal; asf como el mobiliario
urbano

Programar, ejecutar vy -supervisar' las actividades de conservacién vy
reparacién de los bienes de uso pubiico tales como plazas, vias, plazuelas y
mobiliario urbano de la ciudad

Coordinar y programar el apoyo a Is:Js vecinos que efectuen acciones para
mejorar el ornato de las calles y plaz
Cautelar y conservar los monumentms y patrimonio aI‘tIStICO e histérico del
distrito.

e

528
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'MANUAL DE PROCEDI

DATOS GENERALES

OBIJETIVO

El presente Manual de Procedimiento MAPRO tiene el propésito de constituirse
como el manual de herramientas directa y eficaz para conocimiento de los
Gerentes, Sub-Gerentes y personal en general que labora en la Municipalidad
Distrital de Bellavista como también para el vecino de Bellavista.

ALCANCE

A todo el personal de que labora en la Sub-Gerencia de Ornato y en la
Municipalidad de Bellavista.

R e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SUB- GERENCIA DE ORNATO |

32SG0001 |

TRABAJO DE ACONDICIONAMIENTO

FINALIDAD

La Sub- Gerencia de Omnato, pretende alcanzar con el referido procedimiento dar atencién a
los requerimientos de las diferentes areas de la municipalidad o pedidos de los vecinos, para
la conservacion y acondicionamiento de la infraestructura, mobiliario urbano y edlflcaclones
munlmpales

BASE LEGAL:

&

- Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidade% | .

- Ley del Procedimiento Administrativo General %J" 27444 ?‘g

- Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobada con Crdenanza Municipal N2 _0_10-2(5;12-CDB

- Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) 2012 )

REQUISITOS :

GLOSARIO DE TERMINOS

--A'-?;h:‘m__ﬁ"' P

- GESDOC (GESTION DOCUMENTARIA).- prograkna que permite realizar el [ngreso y visualizar el
estado de los documentos para facilitar el segunmlento del expediente.

- TEC.ADM.I (TECNICO ADMINISTRATIVO 1) perfona que supervisa las labores de campo.

- TRAB. DE SERV. |, I} (TRABAJADOR DE SERVICIG i, 1) personal encargado de las tabores de campo.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES ]
Proporcionar datos e informacién veraz pasa su até;ncién
DURACION oy
5 dias, 3h

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
VER ANEXO 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMEINTO

o i e,
gz e

VER DIAGRAMA DE BLOQUES

REPORTE DE TRABAIOS DE .t\CONDICi&(JNAI\{IlENT(QEJ£

4

VER ANEXO 3

i : _ ; WEBO

Em—



INICIO

1.

ANEXO 2

i

325G0O001

SUB- GEREI"JCIA DE ORNATO

SUB- GERENCIA DE ORNATO

Cod
RECEPCION DEL DOCUMENTO ,REGISTRO EN EL

"SISTEMA GESDOC Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

PARA DESPACHO

TRABAJO DE'=ACONDICIONAMIENTO

SECRETARIA |

, 30 min

REVISA EL DOCUMENTO Y DECIDE S PERTENECE AL

AREA, VERIFICA EL PEDIDO DEL VECINO, REALIZAEL

CALCULOC DE LOS MATERIALES (S| TIENE ElN STOCK
ASIGNA RECURSOS LOGISTICOS A UTILIZAR, DE LO

CONTRARIO SOLICITA A LOGISTICA SE LE 453IGNE LOS W

S

RECURSOS) Y LO DERIVA AL TEC. ADM. *;_ _

SUB- GERENTE 1

PROGRAMACION DE LA ACTIVIDAD , SE DE IGNAEL -

TEC. ADM. |

45 min

* GRUPO DE TRABAJO Y LO ENVIA AL LUGAR

REALIZAN EL TRABAJO DE ACONDICIONAMIENTO -
SUPERVISA LAS LABORES DE EQUIPO DE TRABAJO

TRAB. DE SERV. il 3
TEC. ADM.|

INFORMA DEL TRABAJO REALIZADO = IR

TEC. ADM. |

45 min

VERIFICA QUE CONCUERDE EL TRABAJO CON EL
PEDIDO :

SUB-GERENTE

—

ELABORACION DEL INFORME, FIRMA EL INFE'ORME Y
DERIVACION DEL INFORME A LA GERENCIA DE
SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE , O AREA
USUARIA DANDC POR ATENDIDO LO SOLIGITADO

. SBECRETARIA
SUB-GERENTE DE 1
ORNATO

EIN DEL PRECEDIMIENTO N

Tiempo Total

A BTN i
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325G0001

SUB- GERENCIA DE ORNATO

TRABAJO DE ACONDICIONAMIENTO

SUB GERENCIA DE ORNATO

Secretaria recapciona documento, registra
en sistema GESDOC, clasifica decumentos y
antraga para dasoacha.

v

Sub Gerente revisa el dacumento, verifica el
pedide, calcdia materlales (sl tiene en stock
asigha recursos logisticos a utitizar, de lo
tontrarlo solicita a logistica le asigne los
recursos) ¥ lo deriva alTéc_. Adm 1

v

Téenico Administrativo programa I .
actividad, designa el grupe de trabaje y io
envia al lugar.

y

Los trabajadores de Serviclo reallzan ol trabaje de
acohdicionamients

v

El técnica Administrativo supervisa las laboras del
Rrupa de trabalo

Y

Informa del frabaje realizado

v

Sub Gerente verifica que concuerde al
trabaio con el pedido

v

Secretaria sinhnra # Informe |

v

Sub Gerente firma el informs J

L 2

Secretarla erwla el informe a la Gerencla dande
por atendido lo solicitado

R NI S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

'

ANEXO 3
TRABAJO DE ACONDICIONAMIENTO

- COLOCACION DE REJAS DE PROTECCION

- COLOCACION DE MALLAS DE LAS LOZAS DEPORTIVAS

- ACONDICIONAMIENTO DE ROMPEMUELLES

- ACONDICIONAMIENTO ' DE CASETAS DE SEGURIDAD
CIUDADANA |

- PEDIDOS DE OTRAS AREAS DE LA CORPORACION

LY o AL




MANUAL DE PROCED|MIENTO

325G0002

SUB GERENCIA DE ORNATO

FisiCA U RBANA DEL DISTRITO.

TRABAJO DE MANTENIMIENTO _A'- LA INFRAESTRUCTURA

FINALIDAD

La Sub Gerencia de Ornato, pretende alcanzar con el referido procedimiento mantener en
éptimas condiciones la infraestructura y el mobiliario urbano del Distrito, por iniciativa de
esta Sub Gerencia como parte del desarrolio de sus funcicnes.

BASE LEGAL:

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

- Reglamento ‘de Organizacién y Funciones (ROF) DE LA Municipalidad - Distrital de
Bellavista, aprobador por Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB

REQUISITOS
GLOSARIO DE TERMINOS

- GESDOC (Gestién Documentaria).- P%Ograma que permite re‘élizar' el ingreso y
visualizar el estado de los documentos para facilitar ef seguimiento del expediente.
- TEC. ADM. | (TECNICO ADMINISTRATIVO |) persona que supervisa las labores de

campo .
- TRAB. DE SERV. LIl { TRABAJADOR DE SERVICIO I,ll) personadi encargado de las
labores de campo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Proporcionar datos e informacion veraz para sl atencién
DURACION &
5 dias, 3h, 30min

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

VER ANEXO 2 ;
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMEINTO

VER DIAGRAMA DE BLOQUES = )

REPORTE DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

VER ANEXO 3

o oo A N
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'MANUAL DE PROCED|MIENTO

[

ANEXO 2

328G0002 |

SUB GERENCIA DE ORNATO
TRABAJO DE-MANTENIMIENTO A LA INFBAESTR‘UCTURA FisicA
URBANA DEL DISTRITO.

SUB- GERENCIA DE ORNATO
INICIO I

1. RECEPCION DEL DOCUMENTO REGISTRO EN EL | SECRETARIA 1 . 30 min
SISTEMA GESDOC Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS '
PARA DESPACHO ;

2. REVISA EL DOCUMENTO, DECIDE SI PERTENECZE AL SUB- GERENTE
AREA, VERIFICA EL PEDIDO DEL VECINO, REAL{ZA EL
CALCULO DE LOS MATERIALES (SI TIENE EN STOCK 1
ASIGNA RECURSOS LOGISTICOS A UTILIZAR, DZ LO '
CONTRARIO SOLICITA A LOGISTICA SE LE ASIG\IE LUS
RECURSCS).Y LO DERIVA AL TEC. ADM. .

3. PROGRAMACION DE LA ACTIVIDAD , SE DESIGr{:’;A EL | !  TEC.ADM-1 . |- 1
- GRUPO DE TRABAJO Y LOENVIA AL LUGAR - 2R .
4. REALIZAN EL TRABAJO DE MANTENIMIENTO Y TRAB. DE SERV, |,II 3
SUPERVISA LAS LABORES DEL EQUIPO DE TRABAJO : TEC.ADM. I~ °
5. INFORMA DEL TRABAJO REALIZADO om : TEC.ADM | ‘ 1
6. VERIFICA QUE CONCUERDE EL TRABAJO CON EL . SUB- GERENTE B
PEDIDO ]
7. ELABORAGION DEL INFORME ,FIRMA EL INFORME Y - SECRETARIA
DERIVACION DEL INFORME A LA GERENCIA DE .~ SUB-GERENTE 1

SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE, DANDO iy
POR ATENDIDO LO SOLICITADO . |

FIN DEL PRECEDIMIENTO

Tiempo ® ‘5 3h,30m

e g e e n T

e

ey
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'MANUAL DE PROCED|MIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

325G0O002 |

SUB GERENCIA DE ORNATO

TRABAJO DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA
FiSICA URBANA DEL DISTR]TO

-8UB GERENCIA DE ORNATO

Secretaria recepciona documento, registra en sistema GESDOC,
clasifica documentos y entrega para despacho

v

Sub Gerente revisa el documento, verifica el pedido,

calcula materiales (si tiene en stock asigna recursos
Iogistii:os a utili"zar, de lo contrario solicita a logisticale | <.
asigne los recursos) y lo deriva al Tec, Adm. . ! ﬁ: N
-l Y ) b
Técnico Administrativo programa la actividad, designa el i
grupe de trabaio v lo envia at lugar. i

Los trabajadores de Servicio realizan el trabajo de
' acondicignamiento
El técnico Administrativo supervisa las labores del grupo b
de trabajo
v -
Informa del trabajo realizado

Sub Gerente verifica que concuerde el trabajo con el k

- pedido : K
Secretaria elabora el informe
Sub Gerente ffrr_na el informe

Y

Secretaria envia el informe a ia Gerencia dando por |’ o
: . el y LS
aténdido lo solicitado L

A
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos. (MAPRO) de la Gerencia de Parques y
Jardines, contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la ejecucién de
los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y guarda coherencia
con la normatividad que regula el funcionamiento de la Municipalidad.

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

DATOS GENERALES

Objetivo S

El Manual de Procedimientos (MAPRO) dfiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con la Gerencia de Parques y Jardines para: el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Alcance
El ambito de la aplicacion del presente MAFPRO comprende a la Gerencia de Parques

y Jardlnes




30GPJO1

GERENCIA_DE PARQUES Y JARDINES
TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

FINALIDAD

Embellecer, recuperar los parques y jardines, promoviendo y conservando el medio
ambiente en el Distrito.

BASE LEGAL
Ley N° 27972 - LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

REQUISITOS

Glosario de Términos
Parques y Jardines.- Area verde.
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONEfS-_

Los trabajos de mantenimiento son ela_bo'raos' como parte del cumplimiento de
actividades descritas en el Plan Operativo Ir:stitucional.

DURACION

08 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques

544 L.
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MANUAL DE PROCEDI

ANEXO 2

30GPIO1

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

GERENCIA DE PARGUES Y JARDINES

1. De acuerdo al rol de trabajo y el tamafio del | Gerente ' 0.30°
area verde, se designa la cantidad de :
personal. _ . :

2. Entrega al personal las herramientas de ; Encargado 0.30
trabajo. ; 0
Se traslada al personal al punto Chofer 0.30
especificado. :

4. Efectuan el trabajo de mantenimiento Jardineros 5.00

5. Procede a verificar el trabajo efectuado | Encargado 0.30

6. Elabora informe respectlvo : : Encargado 0.30

7. ‘Recepciona informe e ingresa datos en e§| Secrgtaria 0. 30

cuadro estadistico.

Fl

Tiempo Tofal

g

o I sas |




DIAGRAMA DE BLOQUES

30GPJ01 |

"GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

Sub Gerente designa
cantidad de perscnal

v

Encargado entrega
herramientas
Chofer Traslada a
personal

Efectdan irabajo de i
mantenimiento g
Encargado Verifica i
ei trabajo

v

Encargado Elabora
informe-

v

Secretaria -
recepciona € ingresa
a cuadro estadistica -

,3;-
5

I
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. 30GPI02

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

TALA DE ARBOLES POR CAERSE

FINALIDAD

Evitar algtin accidente por caida de un arbol.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 - LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

REQUISITOS

Glosario de Términos

Parques y Jardines.- Area verde.

]
Y

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES'

Los trabajos  de mé-ntenimien_to)son elabéf;‘)rados como parte del c_:umplimiento'de

%

-

o A
PSR

actividades descritas en el Plan Operativo listitucional.

DURACION
08 horas
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques

i
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ANE} 0 2

30GPI02

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

TALA DE ARBOLES POR CAERSE

| GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES ;

1. De acuerdo al ral de trabajo diario, se Sub Gerente ) © 130 m,
designa los lugares en los cuales s ' -
realizara el segado, designando la cantidad
de personal necesario. _

2. Elencargado de cuadrilla entregaal Encargado : 30 m.

- personal el equipo necesario. ‘= '

3. Se trasiada al personal al punto inicial Chofer 45 m.
especificado. . 1
4. Efectdan el trabajo de tala en Ios Iugare,- 1 Magquinistas | 3.00 h
asignados. e f
5. Elsupervisor procede a verlflcar el traba o | Supervisor 115h
efectuado |
6. ElSupervisor elabora mforme dlarro N Supervisor 1.00 h
respectivo. * ; .
7. Recepciona informe e ingresa datos en el | Secretaria 1.00 h
cuadro estadistico.
i
Fin del procedimiento '
f 8h

")'I"'i'e-mp o Total

s 0

Wl

[ sag |




30GPJ02

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

TALA DE ARBOLES POR CAERSE

Gerente Des'iEna
cantidad de
personal

v

Encargado
entrega equipo
de tata

v

Chofer Traslada -

a personal .

v

Efectdan trabajo | -

de tala

v

Supervisor
verifica el
trabala

v

" Supervisor

elabora informe

v

" Secretaria
recepciona e

ingresa-a cuadro -

estad(stica

R TY IR

A s g

S

e
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| MANUAL DE PROCEDI

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES
PRODUCCION EN EL VIVERO MUNICIPAL

30GPIO3

FINALIDAD

Permitir la prodLlccién arbérea, \"legetat'i'va y de flores, suficiente para satisfacer la
demanda en el distrito.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 - LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

REQUISITOS

Glosario de Términos

Parques y Jardines.- Area verde.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION

8 horas 30 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDI

. 30GPJO3 -

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

PRODUCCION EN EL VIVERO MUNICIPAL

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES *

.

1. De acuerdo al rol de trabajo diario, se Gerente ' 30m
programa las labores del vivero : .
2. Elencargado del vivero entrega al personal | Viverista 30m
el equipo necesario. , ,
3. Efectan el trabajo de - Viveristas 5h
e Llenado de bolsa !
e Siembra o
s Traslado de plantas _ 3 L _
4. .El supervisor procede a verificar el trabajo Supervisor _ | 30m
efectuado & R - ) :
5. El Supervisor elabora informe dlarlo & Supervisor ’ 1h
respectivo. L -, '
8. Recepciona informe e ingresa datos en QI Secretaria ‘ 1h

cuadro estadistico.

Fin del procedimiento

| Tiempo Total

o

R

LT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES :

30GPJ03

"GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

PRODUCCION EN EL VIVERO MUNICIPAL

Gerente Designa
cantidad de
persoral
Encargado
entrega equipe NS
a viveristas : %
Efectlan trabajo |®
de rlego }
=
Llenado de i
bolsa, siembra y e {
traslado. 1
_ Supervisor
verlfica el 1 N .
trabajo : e
" Supervigor - A
elabora infarme :
Secretaria : ' ' ‘
recepclona e . i
ingresa a cuadro e
estadistica
4

[smr
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30GPIo4

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

ARBORIZACION '

FINALIDAD..

Realizar la arborizaciorn e{T distintos parques y jardines

BASE LEGAL .
Ley N° 27972 - LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

REQUISITOS

Glosario de Términos

Parques y Jardines.- Area verde.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION

8.horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 .
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Blogues. ;

f
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| ANEXQ_Z

30GPJO4 -

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

"ARBORIZACICN

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES
1.

2.

De acuerdo al rol de trabajo, se programa la
labor de arborizacion mediante personal |
asignado. '

El encargado de cuadrilla entrega al
personal el equipo necesario.

Se trasiada al personal al punto
especificado.

- Efectian el trabajo en los lugares asignasos.

El supervisor procede a verificar el traba;o '
efectuado _

El Supervisor elabora informe respectuvo?
Recepciona informe e ingresa datos en €l
cuadro estadistico. #

L

i

“Fin del procedimiento

Tiemg_o Total

Gerenté

Encargado
Chofer -

Jardineros
Supervisor

| Supervisor

Secretaria

8h

30 m

30m
30m

5h

30m

30m -

30m

I

i

| SCR—
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30GPJ04

GERENCIA DE PARQUES Y JARDINES

ARBORIZACION

Gerente Designa
cantidad de
personal

v

Encargado
entrega equipo
necesario

* .

Chofer Traslada
a personal

v

Efectiian trabajo
de arborizaclén

v

Supervisor
verifica el
" trakalo

R’

Supervisor
< elabora informe .

v

Secretaria
recepciona e
Ingresa a cuadro
estadistica

- L

H

S
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MANU L DE Rocemm.emo T

INTRODUCCION

El Manual de Procedtmlentos —MAPRO- es un documento baswo de gestlon mterna
que nivela, reduce y unifica la informacion concerniente al tramite de peticion ‘de los
servidores de la institucién y de los procedimientos internos. Al ser' documento de
'gest|on toma el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella.

En este sentido, el Manual de Procedimientos. sirve para Compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada ias operaciones que se realizan: al interior de la
Institucion, en &l se establecen de manera formal los métodos y técnicas de trabajo a
‘aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos organos ‘gue intervienen
en la ejecucmn control y evaluacion,de las mismas. Detalla las acciones que se debe
seguir en la ejecucién de los procesos, . ‘en concordancia con los dispositivos legales
wgentes sobre Ia materla para brlndw un mEJor servicio usuarios

En este orden de ideas el presentr—~ manual ha S|do formulado con la participacién
activa de la Gerente del area y el personal profesional y tecnico involucrado en los
procedimientos administrativos del:area de su competencia, teniendo presente que las
actividades reguladas en el MAPRO no scn de caracter indefinido, sino de caracter
temporal; debido a los cambios tecnologicos y la legislacion variante; por ello debe
.existir un constante comprommiso- de seguir trabajando conjuntamente, dado que
mejorando y efectuando los procedlrmentos administrativos contribuimos a potenciar la
Administracion Municipal, cumpliendo coty la fnalldad del Empieo Publico y la
Meodernizacién de la Gestion Pubhca -

En el presente Manual de Proced!m:entog (MAPRO) se declaran e identifican las
denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad
contractual o laboral; por lo que los mismos responden a responsabilidades y
funciones: declaradas en documen {0 complnmentanos como Manual de Organizacion
y Funciones — MOF

4._:




33GSS01 1

Gerencia de Servicios Sociales

Atencion de e;tped.iéntes de Entidades Publicas y/o
Privadas.

FINALIDAD 7

Establecer la pautas de atencién de todos los expedientes que se deriven a esta
Gerencia, a fin de brindar la atencién oportuna a los mismos, coordinando con los
integrantes de la propia Gerencia cuando se trate de mero tramite administrativo, con
el asesor legal cuando lo solicitado lo demande y con otros 6rganos ediles, igualmente
cuando el procedimiento lo requiera.

BASE LEGAL

« Constitucién Politica del Peru Oy )

o Ley N° 27444, Ley del Procedim[ento Admlmstrativc General.

e Ley 'N° 27806, Ley de Transparencaa y Acceso a la Informacion Plblica y sus
-modificatorias. Y

. Ley Organica de Mummpalndades Ley N°§27972

REQUISITOS

Copia de Documento Nacional de Identidad siel o la solipitante.'e% persona natural.

Glosario de Términos :
I

Atencién.- Es el despliegue de acclones prientadas a restltUir Ios derechos de las

personas.
Autoridad Admmlstratlva Es el organo de las entidades que ejerclendo potestades

publlcas conduce desde el inicio- hasta su canclusmn un procedim[ento admlntstratlvo

seguir.
Caso Social.- Es un hecho SItuacaon 0 acc;ntemmento que vulnera o} pone en pellgro
los - derechos de las. personas y que por su mpo*tanc;a deben ser atendidos

prontamente
Entrevista.- Es un mecanismo por el cual la Gerente o qu;en designe obtiene

informacién importante para la atencién de un caso. _
Expedlente Es el conjunto de documentos. que se originan en torno a un caso.

%

R

e A
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Orientacion.- Es ‘el mecanismo de atencn’)n mediante el cual la Gerente o quien
designe proporciona informacién variada sobre temas generales o especificos
relacionado a la peticion del usuario. . :

Procedimiento.- Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso
Promocién.- Es el despliegue de acciones planlflcadas orientadas a cambiar la forma
de pensar y actuar de [as personas, a fm de’ lograr el cumphm:ento de ios derechos de

las personas, ..
Recepcion.- Es la etapa del procedlmlento a partlr del cual la Gerenma ‘de’ Sennclos

Sociales toma conocimiento del caso.: i
Servicio Social.- Es una actividad emmentemen‘te de serwcm que fomentar una
conciencia de solidaridad con la somedad? Son un tlpo de servicios, considerados

fundamentales para el bienestar social. -
Vlgllanma Son acciones orientadas a lnfc::rmar y mowllzar a Ia poblacmn a efectos

que wgnlen que las autoridades cumplan sus funciones. .

i
5
H

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El presente manual nes permltlra efectlwzar el proced:mlento para Ias atenciones de
las solicitudes de asistencia en las diversas materias que se requieran a favor de las
personas solicitantes u otros, brlndando la orientacion y ayuda oportuna a los mismos
y cumpliendo con lo solicitado. -

DURACION
01 dia 50 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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33GSS01 ]

Gerencia de Servicios Sociales

Atencion de expedientes de Ertidades Publicas y/o
Privadas_. __ - 51

Sub Gerencia de Tramite Documgntério

1. Se recepciona el documento y se registra. | Secretaria - ‘ 5
2. Se eleva a la Gerente para su ;e'valuaciérﬁ Gerente ' 15
3 Se: deriva al personal respeati'\'/o,' pudiéndo Trabajaﬂc)ra Social' 1

ser el personal profesional de TraQajo Social
o Abogado, al personal técnjco para la ; Abogado
atencién determinada; o a las coordinadoras )

para la visita respectiva. Técnico Administrativo
.. | Coordinadora
_ LI LK
4, Se eleva a la Gerente con el inferme | Gerente 30

correspondiente, la cual comunica a la parte |
solicitante |a atencién que se le brindara.” -

Fin del procedimiento.

Tiempo Total - 1 dia 50 minutos 1

T e L



33GSS01

GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Atencién de expadientes de Entidades Publicas y/o
Privadas = ‘ s

 Recepciona
b el Evalla
Documento y
ylo Deriva

Registra

i . A 4

[ ‘Toma__cgjnc_s:cimiento y realiza las visitas fespectivas : J

(]

Recibe
Informe y -
comunica

la
solucién
al usuario -

)

)
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 MANUAL DE PROCEDIVIENTO.

SUB GERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA
Y DEPORTES
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, 34SGECDO1 |
Sub GerenCIa de Educacrén Cultura y Deportes

Exped|C|on de Carne de llbhoteca

FINALIDAD Rl B : A i
Promover y Brindar a los’ estudlantes y publlco en general Tel acceso a Ia Iectura de Ios textos
de nuestra biblioteca como también de un @mbiente adecuado para realizar tareas y/o estudiar
o mol | LB Bt SO Lo LR & @Sy o Bk, o a

BASE LEGAL ' ' )
‘s Constitucion Politica del Pert
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adniinistrativo General.

* Ley N° 27806, Ley de Transparencm y acceso a la informacién publica y sus

modificatorias. _
e Ley Organica de Munlmpalldades Ley N°® ‘27972

)

REQUISITOS , :
Copia de Documento Nacional de Identidad si é&f‘o la solicitante son persona natural.
Glosario de Términos <
Biblioteca Municipal.- Local que posee una c:ori,ecc;on otganizada de libros y publicaciones en
serie impresos u otros tipos de documentos nQI'éfICOS o audiovisuales disponibles para el
préstamo o consulta, resumiéndose como uaa agenma de comunicacidn, informacion y
‘conocimiento de la comunidad.

" SRt

Usuario.- Adulto o escolar que usa los serwcm%de la Biblioteca ylo los talleres.

Carne.- Documento de balsillo, en forma de tarjéta que acredita la identidad de una personay
la pertenencia a nuestra entidad municipal que ; fo faculta a mgresar a‘la misma y a hacer uso
de los derechos que le bnnda dIChO documento 1.

Expedlente Es el documento que impulsan cr:)ntnbuyentes y entldades pubhcas y privadas,
por los cuales soilcltan alguna atenmén ag

Talleres.- Es.una reunlon de trabajo donde se’ unen los partlcipantes en pequefios grupos o

equipos para hacer aprendlzales practicos segdn los ObJEtNOS que se proponen y el tipo de
'aS|gnatura que los organlce Puede desarro! Iarse en un local, pero tambien al aire libre.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACiCJNES

2 B

DURACION

30 minutos .

ETAPAS DEL PROCEDIM!ENTO
Ver Anexoc 2 ;

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues

REETTIE



34SGECDO1_

Sub Gerengih g:ie‘_rEducacién Cultura y'.D;eportés .

Expediciémlde_@arne de Biinoteda

1. Revisa y recepciona comprobante de pago con los Secretaria
‘requisitos

2. Se elabora Carne Secretaria’

3. Firma Carne ‘ Sub Gerente

4. Entrega Camne Secretaria

Fin del procedimiento.

Tiempo Total 30 minutos

wlER A




DIAGRAMA DE BLOQUES

34SGECDOT |

Sub Ge_re"h?éia de Edncaci()n Cultura y Deportes

Expediciéon de 'LCarne de Biblioteca:

INICIO

Secretaria revisa y recepciona
comprobante de pago con los
reciisitng

" Secretaria elabora came

v

Sub Gerente firma Carne-

v

Secretaria enfrega Carne -

“ &

anin i
/A

e

*
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34SGECD02

l

Sub Gerencia.de Educacmn Cultura y Deportes

Préstamo de Libros de Biblioteca

FINALIDAD _ _
Promover y brindar a los estudiantes y plblico 2n general el acceso a la lectura de los textos
de nuestra biblioteca como también de un ambiente adecyado para realizar tareas y/o estudiar

BASE LEGAL

¢ Constitucion Politica det Pert

s Ley N° 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General.

e Ley N° 27806, Ley de Transparenc:la y acceso a la mformacnih pL’Jinca y sus
modificatorias.

e Ley Organica de Municipalidades Lay N°® 27972

REQUISITOS
Copia de Documento Nacional de Identidad si &t o la solicitante son persona natural.

Glosario de Términos -

Biblioteca Municipal.- Local que posee una coleccidn organizada de libros y publicaciones en
serie impresos u otros tipos de documentos ‘graficos o audiovisuales disponibles para el
préstamo o consulta, resumiéndose como una agencia_de comunicacion, informacién y

conocimiento de la comunidad. : ..§

Usuario.- Adulto o @scolar que usa Ios ser\‘rlcmszE de Ia Blbllofgca ylo los talieres

Carne.- Documento de kolsillo, 2n forma de tarjeta que acredlta la identidad de una persona y
la pertenencia a nuestra entidad municipal que lo fagulta a ingresar a la misma y a hacer uso
de los derechos que le brinda dicho documeﬂto

Expediente.- Es el documento que impulsan cz)ntrtbuyentes y entidades pubhcas y privadas,
por los cuales solicitan alguna atencu‘m

Talleres.- Es una reunion de trabajo donde se unen los part|¢|pantes en pequefios grupos o

equipos para hacer aprendlzajes practicos seg,ln Ios objetivos que se proponen y el tipo de-

asignatura que los organice. Puede desarroliarsz en un local, pero también al aire libre.

NORMAS Y POLITICAS DE. OPERACIONES
El presente: manual nos permitira efectivizar el procedimiento para la mejor atencién a los
usuarios de la biblioteca como de los Talleres ala vez optlmlzar los SerViCIOS respecto a las

diferentes sohcntudes que conocemos. A
DURACION k 3
20 minutos '

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 '

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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| Sij Gerencia de Educacion Cultura'y Deporfes

Sub Gerencia de E ucacién Cultura y Deportes

"Préstamo de L;%bros de Biblioteca

1. Recepciona inquietud del usuario identificado con:su Secretaria ' 05 min
respectivo carne. s :
2. Ubica el texto solicitado y llena ficha respectiva Técnico 10 min
3. Entrega a-usuario el texto, elaborando ¢l cargo Secretaria 05 min
correspondiente
Fin del procedimiento.
Tiempo Total 20 minutos v ;
g v ¢ o
,, B j‘“
; i
|
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'34SGECDO02 |

Sub Gerencia ciieEddcacién _Cultura.y.Deportés ‘

Préstafn'o de Lbros de Biblioteca

' INICIO

Secretaria recepciona inquietud ;
del usuario identificado con su ;
- resnectivn carne

Técnico ubica &l texto solicitado

u llana finhg racnanctiva

Secretaria eentrega a
usuario el texto, elaborando
el cargo comespondiente

o Rl e

298 5o
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OCED'MENO

34SGECD03 |
Sub Gerencia de Educacién Cultura y Deportes

Autorizacion Recreaclo_nal. Depomvo o Social

FINALIDAD

Cumphmlento de las normas legales y metas ‘presupuestarias a través de la Autorizacion,
supervision y fiscalizacién de eventos sociales de diversa indole que se realizan en locales
publicos yfo privados de la jurisdiccion, los que conforme a Ley deben de cumplir con
requisitos para su realizacion.

BASE LEGAL

. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

e D.L. N°776 - Ley de Tributacién Municipal

REQUISITOS
Lo que indica el TUPA vigente

Glosario de Términos
D.L.- Decreto Legislativo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Se realizan operativos de Fiscalizacion. ' };
DURACION " )
01 hora 05 minutos

{

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCED!NEIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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'3_4SGECD03

Sub Gerencia de Educacién Cultura y Deportes

| Autorizacién Recreacional. Deportivo o Social

1, Revisa y recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y rgmite al area competente
Sub Gerencia de Ediicacién Cultura y Deportes
4. Recepciona expediente y actualiza GESDOC.
5. Elabora Autorizacién

6. Firma autorizacién.

Gerencia de Servicios Sociales

7. Recepciona y actualiza GESDOC

8. Firma Autorizacion :

Sub Gerencia de Educacion Cultura y Bepotrtes
9. Recepciona expediente y actualiza GESDOC
10.Entrega Autorizacion

Fin del procedimiento.

Tiempo Total 1 hora 05 minutos

J

&l

e it o,

& ey

Técnico
.. Tecnico
Sub Gerente
Secretaria

Secretaria
Sub Gerente

Secretaria
' Gerente

Secretaria
Secretaria

-05 min
10 min
05 min

05 min
15 min
05 min

05 min
05 min

05 min

05 min




34SGECDO03

Sub Gerencia de Educacién Cultura'y Deportes

Autorizacién Recreacional. Deporiivo o Social

INICIO

Ravisa y Recepciona expediente

+ )

Ingresa al Sistema GESDOC

¥

Sub Gerente firma informe y
eleva

" : Secretari: recepciona
—P| expediente y astualiza GESDOC |,

Y

Secretaria elaljora autorizacién |

" 1

Sub Getente firma . . A B
autorizacién : —»| Gerente firma autorizacién

=

Sevretaria entriga autorizacion <

"

i,

G,
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SUB GERENCIA DE
SANIDAD

s L




36SGS001

Sub Gerencia de Sanidad

Tc')pico

FINALIDAD _ , "
Promover y brindar al publico en general consultas medicas, odontolé_gicas y Psicologicas.

BASE LEGAL _

» Constitucion Politica del Perd w

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
* Ley Organica de Municipalidaces Ley N° 27972

REQUISITOS
Copia de Documento Nacional de ldentidad.

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Previo a la Consulta, deben pasar por la recoleccién de sus datos, peso, talla y control de
pulsaciones y presién arterial.

DURACION
35 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

'DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

<
S e — : i 573 L



Sub Gerencia de Sanidad

Topico

ub Gerencia de Sanidad

Presion Arterial

1. Pide datos personales, peso, tallay se le controla la

2. Pasa a Consulta médica o enfermeria

Fin del procedimiento.

Tiempo Total

35 minutos

Técnico en Enfermeria

Medico

1 s7a




365GS001

Técnico en Enfermeria pide
datos personales, peso, tallay -
se le controla la Presion Arterial

+

Pasa a Consulta médica o -
enfermeria

.,}5‘,._

-
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365GS002

|

| Sub Gerencia e Saidad

FINALIDAD

Garantizar la salubridad de las personas.

BASE LEGAL -
# Constitucién Politica del Peru

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admmistratwo General.
e lLey N° 27806, Ley de Transparencia . y acceso a la informacion publica y sus

modificatorias.

s Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

REQUISITOS
Lo que indica en el TUPA vigente.

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Solicitado por el vecino

DURACION
33 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 '

Ver Diagrama de Bloques

'f!I

Y

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEEEMIENTO

Laboratoﬁo, Certificado Pre Nupcial, Carnet de Sanidad

I

i
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—365GS002

Sub Gerencia de Sanidad

Laboratorio, Certificado Pre Nupdial, Carnet de Sanidad

Sub Gerencia de Sanidad

1.

2.

Pide datos personales, peso, tallay se le controla Ia

Presion Arterial

Se llena la ficha médica del usuario adjuntando el

Certificado prenupcial o el certificado de salud el

carnet de sanidad, se registra

Se toma muestra.de sangre al usuario de serologla
RPR, grupo sangiineo y factor y examen de HIV

previa autorizacién de lgs contrayentes.

Examen médico personal.

Se entrega la ficha médica a oficina administrative.

Fin del procedimiento.

Tiempo Total 33 minutos

Secretaria

Laboratorista

Laboratorista

Medico
Secretaria

05 min

05 min

10 min

10 min
03 min

T N
- L1
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DIAGRAMA DE BLOQUES

36SGS002

Sub Gerencia de Sanidad

I_-a_boratorio,VCertiﬂcado Pre Nupcial, Carnet de Sanidad

Secretaria Pide dains
personales, peso, talla y se le
rantrola la Pregsinn Arterial

Laboratorista llena la ficha
médica del usuario adjuntando el
Certificado prenupcial o el
certificado de salud o el carnet
de sanidad, se registra

v

Laboratorista toma mueéstra de
sangre al usuario de serologia
RPR, grupo sanguineo y factor y f

.examen de HIV previa A
autorizacion de los contrayentes. o
v

Examen médico personal.

v

Secretaria Se entrega la
ficha médica a oficina
administrativa.
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~ 365GS003

|

Sub Gerencia.de Sanidad

Servicio de Emergencia

FINALIDAD ,

Dar ayuda inmediata a las personas enfermas o heridas y trasladarlas a un centro hospitalario.

BASE LEGAL - _

s Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27672

» Resolucién Ministerial N° 953-2006/MINSA

REQUISITOS
Lo que i_nd_ica el TUPA vigente-

Glosario de Términos
D.L.- Decreto Legislativo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONEES
El o los familiares del paciente comunica la nécdsidad de un traslado por emergencia.

E g

DURACION.
01 hora 05 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

”\
¥

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCED!M%IENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

Sub Gerencia de Sanidad

Servicio de Emergencia

Sub Gerei Sanidad
1. Recepciona la llamada de emergencia. 03 min
2. Acuden a la emergencia solicitada il 05 min
3. Registro de datos de objetivo. Técnico en-erifermeria 01 min
4. Evaluacion de datos subjetivos del paciente y Medién 10 min
tratamiento ‘
Fin del procedimiento.
Tiempo Total- 19 minutos
I
)
f;@‘;“.




DIAGRAMA DE BLOQUES

365GS003 . |

Sub Gerencia de Sanidad .

Servicio de Emergencia

INICIO

Recepcién de la llamada de

amarnannia

Acuden a la emergencia solicitada

v

Técnico en Enfermeria registra
datns obiativns

v

Medico evalta datos subjetivos
del paciente y tratamiento

o

[ se1 L.



365GS004 |

Programa tu [loctor en casa

FINALIDAD .
Dar_ayuda inmediata a las personas enfermias o heridas y tratamiento.

BASE LEGAL _ 7
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
'» Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972

REQUISITOS
Lo que indica el TUPA vigente

Glosario de Términos
D.L.- Decreto Legislativo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El o los familiares del paciente cpmunican- la necesidad de atencion de emergencia.

DURACION
50 minu;os
.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO _ .
Ver Anexo 2 § 3 g

DESCRIPCION GRAFICA DEL\PROCEDIﬁIENTO
Ver Diagrama de Bloques =

Fsse L



gy, e

- 365GS004

Sub Ge.renrcia de Sanidad

Programa tu Doctor en casa

Sub Gerencia de Sanidad

1. Se realiza la Programacion de la Urbanizéatsién y la ‘Medico Coordinador
calle que se realiza la visita. _

2. Se realiza la visita del paciente Adulto Mayor segun Ia Equipo miultidisciplinario
programacion. i

3. Se realiza interconsultas de acuerdo a la Ilamada e Medico v Enfermera

nuestro teléfono movil,

Fin del procedimiento.

Tiempo Total 50 minutos

10 min

15 min

25 min

‘ 5

g

£



365GS004

Sub Gerencia de Sanidad

Programa tu Doctor en casa

Medico Coordinador realiza la
Programacién de la Urbanizacién
y la calle que se realiza la visita.
_ ¥
quipo Muftidisciplinario realiza la
visita del usuario Adulto Mayor

seglin programacion

m

Medico realiza interconsultas
de acuerdo a la llamada de
nuestrs teléfono mévil,

N

FIN J




= | Sub Gerencia de Sanldad |

Osteosalud : : : ' -

FINALIDAD

Realizar exdmenes de densﬂometna osea a preuos accesibles a los vecinos.

BASE LEGAL
+ Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.
‘s Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972

REQUISITOS

Lo que indica el TUSNE vigente
Glosario de Términos

D.L.- Decreto Legislativo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El o los familiares del paciente comunican la necesidad de ateAcion de emergencia.

DURACION -
01 hora 30 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 M @

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIM‘IENTO
Ver Diagrama de Blogues
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"365GS005

]

Sub Gerencia de Sanidad

Osteosalud =

Sub Gerencia de Sanidad

1.

2.

Se realiza la Programacion de la Urbamzamén ca lle y
casa-a realizar el examen.
Difusion en la zona programada.

Recepcion del paciente (datos personales peso, -
talla.). e
Se realiza el examen de densitometria osea .
Consulta sobre el resultado de la densutometna osea.

Fin del procedimierito.

Tiempo Total 01 hora 30 minutos

Medice Coordinador

Perscnal de la Gerencia
de Participacién Vecinal
Personal Tecnico

Personal de enfermeria
- Medico

ok

b s
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36SGS005

Sub Gerencia de Sanidad

Osteosalud

Medico Coordinador Se realizala |
Programacidn de la Urbanizacion,
calle y casa a realizar el examen.

v

Personal de Gerencia
Participacion Vecinal difusién en la
Zona programada.

Personal Técnico recepciona del
paciente (datos personales, peso,

talla.).

¥

Personal de enfermeria se_
realiza el examen de
densitometria 0sea. |

T i

v

. Medico consulta sobre el ) ]
resultado de la densitometria i
-Osed. e

st ok e
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365GS006

Sub Gerenma de Sanldad

_Cllnica Movil MUJel’

'FINALIDAD
Atencién a las pacientes por ginecologos, ob;,tetras

‘BASE LEGAL
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admlmstratlvo General
¢ Ley Organica de Municipalidades LeyN" 27472

REQUISITOS
L.o que indica el TUENE vigente

Glosario de Términos
D.L.- Decreto Legislativo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIbNES

El o los familiares del paciente comunican la necesidad de atencion de emergencia.

DURACION
40 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. :
Ver Anexo 2 - - 4 g

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROGEDIMIEN_TO
Ver Diagrama de Bloques '




_365GS006

"Sub Gerencia de San

1. Charla educativa sobre el setvicio , . Secretaria
2. Se recepciona al paciente identicandose con DNI Secretaria
' 3. La paciente es atendida para realizar los siquientes Ginecdlogo
procedimientos: - | . Obstetra
- Ecografia transvaginal
- Ecografia pélvica
-  Ecografia 4D
=" Papanicolaou
- Colposcopia
- Examen de mamas
Obstetra

4, Usuario recibe su resultado

Fin del procedimiento.

Tiempo Total 40 minutos Lo

05 min

e




INICIO

36SGS006

|

Sub Ge_rént:ié de Sanidad

Clinica Moévil Mujer

Secretaria da Charla educativa
.sobre el servicio -

v

Secretaria recepciona al paciente
identicandose con DNI

v

La paciente es atendida para
realizar los siguientes
procedimientos: .

Ecografla transvaginal
- Ecografia pélvica
- Ecografia 4D .
- Papanicolaou
- Coiposcopia
- Examen de mamas

v

Usuario recibe su resultado

O CRENE

P L

540

A

[LRT—



36SGS007

Sub Gerencaa de Sanldad

Cardlosaiud

FINALIDAD
Atencién a [as pacientes con problemas cardiacos.

BASE LEGAL
e  Ley N°27444, Ley del Procedimiento Adm:mstrat:vo General.
‘s Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972

REQUISITOS ,
Lo que indica el TUSNE vigente

Glosario de'Térmi'n:os
D.L.- Decreto Leglsiatlvo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El o los familiares del paciente comunican la necesidad de atencién de emergencia.

DURACION
01 hgra 05 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL P’%?OCED!MJENTO
Ver Diagrama de Bloques
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Sub Gerencia ge Sanidad

Cardiosalud

S erencia de Sanida i

1. Se recepciona al paciente iderficandose con DN

2. Se le toma el electrocardiograrna al paciente -~

3. El paciente es atendido en consulta con el medicc
cardidlogo. ) .

4. Se procede a la toma de eco cardiograma cuando:e!
médico lo indica. ‘

5. Entrega de resultados

Fin del procedimiento.

R e T

Tiempo Total 01 hora 05 minutos

e A T ot B T

Secretaria

Técnica
Medico

Medico

Medico

g ST e

5892
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Secretaria Se recepciona al
paciente identicandose con DNI

Técnico le toma el
electrocardiograma al paciente

v

_El paciente es atendido en
consulta con el médico cardidlogo.

v

Medico procede a la toma de
eco cardiograma cuando el
médico lo indica.

¥

l Entrega de Resultados J
b
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INTRODUCCION -

El Manual de Procedimientos — MAPRO -, es un documento basico de gestion
interna que nhivela, reduce y unifica la informacion concerniente al tramite de
peticién de los servidores de la institucién y de los procedimientos internos. Al ser
documento de gestion, toma el caracter de guia para todas las actividades dentro
de ella. ' =

Su formulacién ha requerido de a participacion directa del Sub Gerente y personal
profesional y tecnico involucrado en los procedlmlentos administrativos del area de
competencia y deben ser consmentes qite las actividades reguladas en el MAPRO
para la ejecucion de sus procedimientos no sen de caracter indefinido sinc de
caracter temporal; por cuanto los cambios techologicos v la legislacion variante
nos obliga a redisefiarlo ‘2n sus etapas, actividades, tiempo y competencias
resolutivas; por ello debe existir un constante comprommiso de seguir trabajando
conjuntamente, dado que mejorando vy -efectuando los procedimientos
administratives . contribuimos a potenciar - la Administracion  Municipal,
contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad Djstritai de
Bellavista se ha tra;zado o e

El presente Manual de Procedlmlentos fMAPRO) contiene en. forma ordenada, las

acciones que se siguen en la ejecucnon de los pasos o etapas conducentes a la
obtencién de un procedlmlento y que: cumplen con una formalldad legal y una
practica admlnlstratwa

En el Manual -;de- 'Procedimientos (MAPRO), se declaran e identifican las
denominaciones funcionales de los cargos del persenal, sin importar su modalidad
contractual ¢ laboral, por lo-que los rmismos responden a responsabilidades y

Organizacion y Funciones — MOF.

[ e

4

L
L
(,y N

funciones declaradas - en documentos complementarios como Manual de %

595



MAN UAL DE PROCEDIM

b. DATOS GEN_ERAL'ES:
- Objetivo

'E! Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetwo formahzar las
actuaciones que componen un ptocedlmiento a fin de mejorar la gestion
interna de los procesos y las tareas administrativas que debe desarrollar la
municipalidad para el cumphm:entm de sus funciones establecidas en'la Ley
Organica de [as Municipalidades; _el mismo que responde a-un reglamento
normativo y una necesidad social. . |

- Alcance

El ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos (MAPRO), comprende
al personal de la Sub Gerencia de DEMUNA (Defensoria Municipal del Nifio y
el Adolescente).

bt e e ol

. '] . i
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37DEMUNAO1

Defensona Municipal del Nifio yel Adolescente '

Atencuon de casos en defensa de Ios derechos de
nifios, rinas y adolescentes ‘

FINALIDAD
Promover, defender y vigilar el cumpllmlento de los derechos que la ley

reconoce a los nifios y adolescentes.
Vigilar y hacer prevalecer el cumpllmlento de los derechos de las y los
adolescentes trabajadores.

BASE LEGAL

REQUISITOS .

Constitucion Politica del Perd.

Convencidn de las Naciones Unidas sobre Derechos del Nifio, aprobada por la
Asamblea General de las Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989 y
ratificada por el Estado Peruano medlante Resolucion Legislativa N° 25278 del
3 de agosto de 1990. :

El Nuevo Cédigo de los Nifios y Adéﬁlescentes Ley N © 27337

Ley N° 27927, “ley que modifica Ia__-‘ﬁy 27808, L.ey de Transparencia y acceso

a la informacién publica”.
Ley Orgénica de Municipalidades Lehl N°® 27972 (art 84).

Ley 26872, Ley de Conciliacion y su- gmphatorla Ley 27007. -

Ley de Organizacién y funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables Ley N° 27793. o

Ley N° 27007 — Ley que faculta a las. Defensorfas del Nifio y del Adolescente a
realizar Conciliaciones Extrajudlma eé con Titulo de Ejecucion.. :

Resolucion Ministerial N° 669- 2&536» MINDES - Guia de procedlmlentos de v

atencion de casos para las defensorias del nifio y el adolescente.

Copia de D.N.I| de la parte solicitanie'(denunciante)
Copia de partida de Nammlento déi qmenor 0 menores por quienes se-solicita
el procedlmlento ' : {

Copla de D.N.I. del menor o mewores por qunenes se solicita el procedimiento.

P
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Glosario de Términos

« Defensoria Municipal del Nifio'y del Adolescente.- Es un servicio del
Sistema Nacional de Atencion Intégral al Nifio y al Adolescerte, que funciona
en instituciones publicas, privadas y en organizaciones de la sociedad civil,
cuya finalidad es promover y proteger los derechos gue la legislacion reconoce
a los nifios y adolescentes.

e Sistema Nacional de Atencién Inteqral al Nifio v al Adolescente.- Es el
conjunto de ¢rganos, entidades y servicios: publlcos y privados que formulan,
coordinan, supervisan, evalian y ejecutan’los programas 'y acciones
desarroliadas para la protecu@n y promocmn de los derechos de Ios mnos y
adolescentes - ¥

e Orientacién.- Es el mecanismo de atencién, med|ante el cual el Defensor
proporciona informaciéon variada ' sobre temas generales o especificos
relacionados i E

» Expediente.- Es el conjunio.de documentos que se organizan en torno a un
caso interpuesto por la parte lnteresada debiendo el Defensor abrir un
expediente por cada caso.

o Alimentos.- Se considera allmentos o necesario para el sustento, habitacién,
vestido, educacién, instruccion y sapacitacion para el trabajo, asistencia
médica y recreacién del nifio o dzl adolescente. También los gastos del
embarazo de /a madre desde la concepcion hasta la etapa de postparto.

. Tenencia.- La tenencia es una. institucién que tiene por finalidad poner al
menor bajo cuidado de uno de los padres al encontrarse estos separados de
hecho, en atercién a consideraciones que le sean mas favorables al menor y
en busca de bienestar, esto es, teniendo como norte el interés superior del nifio
resultando claro que, en caso.de net;arse la tenencsa a uno de Ios padres eﬂa
le correspondera al otro.

e Régimen de Visitas.~'Es el derecho del padre 0 Ia madre,.gue no egjerce la
tenencia de su hijo(a)’ (os, as) de visitarlos; y asimismo, derechﬁa del hijo o hijos
de visitar a su padre o madre, cuando no vive con ella o él. Consiste en fijar

dias y horas en ellos que el proger_n_it_'::)r.no custodio podra disfrutar del cuidado ~_o-

y compaiiia de los.fiijos comunes.

o Normas de Concucta.- Son reglas: o ;pautas que estan. ‘orientadas a-"'

resguardar los derechos y obligacicnes de.las nifias, nifiog y adolescentes. (%

Estas normas pueden aplicarse tanio a los padies como a las nifias, nifios y

adolescentes, sgérrpte que no implique violencia. A través de las normas de
cenducta se promueve que la o la partes asuman obligaciones o se mejoren
las relaciones personales :

e Compromiso.- Es gl acto medlante .,el cual una .o mas.personas se obligan a
restituir los defachios de los nifios, nifias y adolescente o garantizar su
cumplimiente; siempra y cuando los hechos no eonstituyan falta o delito.

e Gestiones ﬁdmlnlstratwas Espic_rflcas Son' acciones especificas.que’ se
'despltegan para fa atencion de Lti caso, ante las Instituciones que incurren en
una contravencnc:{*

T e




o Concmaclon Ext ra|udlc|ai Es um mecamsmo alternatlvo or|entado ala
solucién de conflictos familiares en’ la que el Defensor busca promover .un
‘acuerdo voluntano entre las partes, atend|endo al. pnnc:plo del mteres supenor
del nifio.

o Acta de Concmag,!o_- EI Acta. de Conciliaciéon de las DEMUNAs es el
documento que expresa la manlfesf,amon de la. voluntad de las partes en Ia
Concnllacmn Extrajudlmal realizadas én dichas Defensonas ! :

. Defensor Es la persona encargadé de conocer las denuncnas admmlstratwas
segin ‘la materia de las mismas y: proteger y promover Ios derechos de las
nifias, nifios y adolescentes .

. COI‘]CIIIadOI‘ - Es Jda perscma capamtada que propicia: el . proceso, de
comunlcacmn entre las partes y eventualmente propone férmulas conmhatonas
que pueden 0 ng. aceptar las partes... .

J Contravenclones Accmnes U omlseones que alentan contra el ejerc:lcno de los
derechos dela nina, mno 0 adoleqcente sefalados en el Codlgo de Ios Nmos y
Adolescentes

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
El presente manual nos permitira efectivizar el procedlmlento para las atenciones

de las solicitudes de asistencia en'las diversas materias conciliables a favor de las
nifas, nifios y adolescentes bnndandv:) la orientacion y ayuda oportuna a los
solicitantes e invitados respecto ala prpteccnon y promocién de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes; en ustr[cto cumplimiento dé la normatividad
correspondiente y atendiendo SIempre a, Interes Superlor del Nlno

DURACION - .
2 horas con 35 minutos 55

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO
Ver Anexo 2




Fin del proéediﬁﬁi'ento

37DEMUNAO1

]

ﬁ De'f'ensoria"Municipal de‘l Nifio y el AdoIéS‘cente

1 adolescentes

Atenmon de casos en defensa de los derechos de nifos, nifias y

Se recepciona la inquietud del Solicitante
{denunciante)

Se dertiva al defensor para Ia* entrewsta

respectiva, la cual comprende veglstrar la
denuncia, ' llenar la solicitud de ¢onciliacién,
elaborar la notificacion para ¢! . invitado
(denunciado) citandole para tres fechas y se
firman los correspondientes documehtds

Se entrevista a Ia parte* invitada,
persuadiéndola para que Ilegue a i,m acuerdo
conciliatorio con la. parte solicitanteja favor de
los menores inmersos en su conﬂlctﬂr Aceptado
esto, se fijja fecha para llevar ga cabo la
Audiencia de Conciliacién y se “elabora la

respectiva invitacion a conciliar p‘ara ambas |

partes.

. Se traslada al Concmador a fin de que lleve a !
. cabo la Audiencia de Conciliacion participando |
““como mediador entre las partes en conflicto,:! -
haciendo lo posible para que se amibe a un'!

buen acuerdo: voluntario por el bumestar del o
los menores, -elaborandose &f ~ Acta de

Conciliacién .y firmandolas ia_s partes-;

. lntervmlentes

Se traslada al Sub Gerente de Ia DEMUNA a
fin de" que revise la Iegalidad de los
acuerdos vy los refrende con su f{_;ma.

Tiempo Total

Secretaria

Defensor

| Defensor

Congiliador

Sub Gerente -
Abogado

40’

10’

2h35'
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DIAGRAMA ['E BLOQUES

| 37DEMUNA01

Defensor?a Mumc:pal del N:no y el Adolescente

Atencion de casos en defensa de los derechos de nifios,
nmas Y i ado»lescentes

INICIO, I
L
TOMA
CONOCIMIENTO
DE LA ‘
INQUIETUD DEL _ ]
SOLICITANTE '
A 2 ’
ENTREVISTA A LA
PARTE
SOLICITANTE
TOMANDO LA 1 ‘
INFORMACION H
: ¢
T g
h 4 "
SE NOTIFICA . :
AL INVITADO ¥ )
i
4 SR ]
ENTREVISTA A LA REAL,;@' ; #11 VERIFICA LA
a1 Doy AUDISNCIA DE i} LEGALIDADDELOS
TOMANDO sué [ ] comiwacion Y Ll ACUERDOS Y FIRMA
MANIFESTACION FIRMADELACTA | 4§ ELACTADE
Y FAFECHA -CORRE‘&PONDIENTE CONCILIACION
PARACONCILIAR
) ',1! v -
| R . | | sRINDA
3 ’ . ' ATENCION QUE
SE REQUIERE
h
"FIN
P GOL

Tt T



] 37DEMUNA02

Defens@ria'Municir_.'{alldeI Nifio y el Adolescente

Atenci6n en gestiones administrativas

FINALIDAD
Promover, defender y vigilar el cumplimlento de los derechos que la ley

reconoce a los nifios y adolescentes.
Vigilar y -hacer prevalecer ef cumpI|m|ento de los derechos de las y los
adolescentes trabajadores. -

BASE LEGAL -

. Constitucién Politica del Perd.

Convencion de las Naciones Unidas sobre Derechos del Nifio, aprobada por la
Asamblea General de las Nacmnes Unidas el 20 de noviembre de 1989 vy
ratificada por el Estado Peruano medlante Resolucion Leglslatnra N° 25278 del
3 de agosto de 1990.

El Nuevo Cédigo de los Nifios y Ad@lescentes Ley N © 27337

Ley N° 27927, “ley que modlfsca la Ley 27‘806 Ley de Transparencia y acceso
a la informacion publica”. 4 i

Ley Organica de Mummpahdades Ley N° 27972 (art 84)

Ley 26872, Ley de Conciliacién y su amp[;etona Ley 27007.

Ley de Organlzac:on y funcmnes del Ms.nlsteno de Ia Mu;er y. Poblaciones
Vulnerables Ley N° 27793, B

Ley N° 27007 — Ley que faculta a las Defensorlas del Nifio y del Adolescente a
realizar Concmamones E)drajudlmales con “Titulo de Ejecucién.

Resolucion Mmlsterlal N°. 669-2006-: MINDES - Guia de procedimientos - de
atencién de casos para las defensorias del nifio y el adolescente.

REQUISITOS

Copia de D.N.I de la parte solicitante (denunciante).

Copia de partida de Nac;lmlento del @ menor 0 mencres por quienes se solicita
el procedimiento. -

Copia de D.N.I. del rnenor o menores por quienes se solicita el procedimiento,

602
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Glosario de Téfminos

o ,Defensorla Mummpal del Nmo v, dei Adolescente. Es un servicio del
Sistema Nacional de Atencion Integral al Nifio y / al Adolescente, que funciona
en instituciones publicas, prlvadaa y en organizaciones de. la sociedad civil,
cuya finalidad es promover y proteger los derechos que la- Ieg[siamon reconoce
a los nifios y adolescentes.

o Sistema Nacional de Atencmn Integral al Nifio y al Adolescente.- Es el
conjunto de 6rganos, entidades y servicios publicos y privados que formulan,
coordinan, supervisan, evaitan y ejecutan los programas y -acciones
desarrolladas . para la proteccuon y promocion de los derechos de los nifios y
adolescentes’

o Orientacién.- Es el mecanlsmo de atencmn med|ante el cual el Defensor
proporciona -informacion varfada sobre temas generales o especificos
relacionados

. Exgedlente Es el conjunto de documentos qué se organizar en torno a un
caso interpuesto por la pane interesada, debiendo el Defensor abrir un
expediente por cada caso.

» Alimentos.- Se considera allmentos lo necesario para el sustento habitacion,
vestido, educacién, instruccion y capacitacion para el trabajo, asistencia
médica y recreacion del nifio o dal adolescente: También los gastos. del
embarazo de /a madre desde la concepcién hasta la etapa de postparto.

. Tenencia.- La tenencia es una ingtitucién que, tiene” por finalidad poner al
menor bajo cuidado de.uno de los padres al enbontrarse estos separados de
hécho, en atencién a consideraciones que le sgan mas favorables al menor y
en busca de bienestar, esto s, teniendo como fiorte el interés superior def nifio
resultando claro que, en caso de negarse la tenenma auno de los padres ella
le correspondera al otro.

e Régimen de Vlm Es el derecho del padre 0 la madre, que no ejerce la
tenencia de su hijo(a) (os, as) de visitarlos; y asimismo, derecho del hijo o hijos
de visitar a su padre o madre, ccganfgo no vive con ella o él. Consiste en fijar
dias y horas en ellos que el progenitor no custodio podra dlsfrutar del cuidado
y compaitia de los hijos comunes.

« Normas de Conducta.- San regéas 0 pautas que estan orientadas a
resguardar Ios derechos y obhgac:ones de las nifias, nifios y adolescentes.t
Estas normas pueden aplicarse tanto a los padres como a las nifias, nifos y
adolescentes, siempre que no implique violencia. A través de las normas de
conducta: se promueve que Ia 0 la partes asuman obligaciones o se mejoren
las relaciones personales.

+ Compromiso.- Es el acto mediante el cual una:o mas personas. se obligan a
restituir los derechos de los nifios, nifias y adolescente o garantizar su
cumplimiento; siempre y- cuando los-hechos no constituyan falta o delito.

o Gestiones Administrativas Esgecgflcas Son acciones especificas que se
despliegan para la atencién de un caso, ante las Instituciones que incurren en
una contravencion

i | 4 603 |
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. Conclllaclon Extraiu'dicia‘ - Es uﬁ me'canisn'Jo alternativo orientado a la

solucién. de conflictos familiares en:la que el Defensor, busca promover un
acuerdo voluntarlo entre las partes ‘atendiendo al pnnclplo del interés superior
del nifio. _ERE

« Acta de Conclllaclon- El Acta de Conciliacion de las DEMUNAS es el
documento que expresa la manifestacién de la- voluntad de las partes en la
Conciliacién Extrajudicial realizadas en dichas Defensorias. !

o Defensor.- Es la persona encargada de conocerlas denuncias administrativas
segun la materia de las mismas y. protecer y promover los derechos de las
nifas, nifios y adolescentes. .

e Conciliador.- Es la persona capacitada que propicia. el proceso de
comumcacwn entre las partes y eventualmente propone formulas conciliatorias
que pueden o no aceptar las partes.., -

¢ Contravenciones.- Acciones u omisiones gue atentan contra el-ejercicio de los
derechos de la nifa, nifio o adolesce‘énte seftalados en el Cédigo de los Nifios y
Adolescentes. .

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES :
El presente manual nos permmra efectivizar et procedimiento para las atenciones

de las solicitudes de asistencia en las diversas: materias conciliables a favor de fas
nifias, nifios y adolescentes, brindando la. orientacién y ayuda oportuna a los

solicitantes e invitados respecto a la protecclon y promocién de los- derechos de

las nifias, nifios y adolescentes; en astricto cumpllmlento de la normatividad
correspondleme y atendiendo S|empre a" Interes Supenor del Nlno

DURACION P
45 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2




37DEMUNAO2

1. Serecepciona el expédiente y se registré. " | Secretaria &

2. Se deriva al defensor para que ubique el | Defensor 10
expediente.

3. Se devuelve a la Secrefaria afin de que | Secretaria 13’

fotocopie los documentos sclicitados y
elabore el informe. respectlvo de traslado a |
Secretaria General para la correspondlente
certificacion. _

4. Se trastada al Sub Gerente quien venf ica:| Sub Gerente - 05

" que las copias & remitir sean Ias*solrmtadas :
firmando el informe respectlv :, :

5. Se traslada el expedlente corfjuntamente 10°
con las copias solicitadas a  Secretaria
‘General - para la respectiva ceifificacion y
entrega al solicitante dé jas mismas, previo
cumplimiento - del  requisito .;econdmico

estipulado enel TUPA. - . . : e
. ‘ . ff;}?ﬁﬁaf 4 ',
Fin del procedimiento ; ‘3,5 e
¥R
2,
0h4§"

Tiempo Total Sk

T
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Sggi_'g_ﬁ'ﬁ General
~INICIO
A
" SE RECEPCIONA
EL EXPEDIENTE
Y.SE REGISTRA
UBICA EL :
EXPEDIENTE | [ .
S : ' "
;
. : |
. ¥ |
r ' o[ | |
OBTIENE LAS COPIAS - !
REQUERIDASY : 5 = .
ELABORA FL INFORME VERIFICA COPIAS Y
RESPECTIVO iyl FIRMA EL INFORME
“
I 2
i
]
|
= |3
DERIVA A
_SECRETARIA < ;
GENERAL ‘ :
» FiN
]
¢
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INTRODUCCION

El contenido de %_!os procedimientos administrativos en el presente documento es de
caracter obligatog"io de la Omaped, de acuerdo a lo normado por la Ley N° 29973 es
necesario administrar un registro de las Personas con Discapacidad de nuestra
jurisdiccion con él propésito de promover, coordinar y brindarles apoyo por medios de
talles culturales,iproductivos y' sostenibles, paseos recreativos, ayuda psicolégica y
legal como charlas de salud para mejcrar su calidad de vida. El registro de las
Perscnas con Discapacidad cumple a la vez con el objetivo de contar con una
estadistica.since;rada a nivel de los gobiernos municipales de cuantas personas
discapacitadas c:uenta el area local. A esto se suman las personas Aduitas Mayores
que se encuentrfan protegidas por su propia Ley N° 28803 ya que por su condicion
propia a la edad aigunos pasan progresivamente a ser personas con discapacidad
motoras y sensorial. '

v,

§
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DATOS GENERALES

- OBJETIVO
Mejorar los acto§ administrativos mejoran-io los servicios brindados a los beneficiarios
y eliminar las baryeras burocraticas.

- ALCANCE ; , oo
El presente manual de procedimiento es de ambito de institucion municipal.

B

e
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380MAPEDO1 |

Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED
Inscripcidn de las Personas con Dlscapacldad

FINALIDAD

Inscribir a las personas con discapacidad de la jurisdiccion de Bellavista en el
registro de la base de datos de la OMAPED

BASE LEGAL

Ley Organica dé Municipalidades Ley Nro. 27972
Ley General de'las Personas con Discapacidad Ley Nro. 29973

1

REQUISITOS

~ Documento Nacuonal de Identidad — DNI

— Carnet de d|scapa0|tado brindado or el CONADIS (Opcional), o

— Certificado Médico expedido por el 1NR Centro hospltalanos del MINSA,
Hospltal Mmtar 0 EsSaIud

GLOSAR_IO_ DE TERMI_NOS

O B e

— OMAPED.- Oficina Municipal de Apoyo a las personas con discapacidad.

— CONADIS - Consejo Nacional para la Integracuén de las Personas con
Dlscapamdad , : )

~ INR.- Instituto Nacional de Rehab:h{acnén

— MINSA - Mlnlsterlo de Salud -

— PCD.- Persona con Dlscapamdad i

~ PADRON.- Re!acmn con los principales datos de personas con
dlscapamdad

— FICHA - Formuiano que contiene datos requeridos de las personas con
dlscapamdad yes Ilenado por &l trdba]ador encargado.

NORMAS Y PO_LITICAS DE OPERACIONES

El presente procedlmlento es conﬁ‘ar con un padrén de personas con
discapacidad que residen en el distrito, y contar con una estadistica cuantitativa
y tomar accnones en beneficio de las PCD en cumplimiento de la ley Nro. 29973

LmEEe cene e

=[f® H
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MANUAL DE PROCEDI

DURACION
30 minutos.

i

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ‘. i
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues =

.
N )
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380OMAPEDO1 |

Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED

Insctipcion de las Personas con Discapacidad

1. La inscripciéngtiene dos modalidades:

a) Familiar encargado yfo la PCD se acerca a
la OMAPED con su DNI y el trabajador
encargado verifica si cuenta con los
requisitos solicitados. '

b) El Trabajador encargado recorre una zona
designada previa coordinacion, para visitar
predios habitacional donde posiblertente se
encontrara una PCD y verifica si cuénta con
los requisitos solicitados.

2. El trabajador lencargado apertura una ficha con
los datos requerldos de las PCD para su ragistro.
3. E! encargado procede a procesar la ficha de
registro en la base de datos en eI ;;:lstema

informatico.
4. la ficha de Inscripcion pasa al archlve%;) de la
OMAPED. A
Tiempo Total: 30::;minutos }

8 min

10 min '

10 min

_'2'min
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MANUAL DE PROCEDI

DIAGRAMA DE BLOQUES

380MAPEDO1 |

| Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED
Inscripcién de las Personas con Discapacidad

Y : A
a) Familiar encargado yio la b) El Trabajador ericargado recorre una zona
PCD se acerca a la OMAPED designada previa coordinacién, para visitar
con su DNI y el trabajador predios habitacior:ales donde posiblemente
encargado verifica si cuenta se encontrara ung PCD verificando si cuenta
con los requisitos solicitados con |os requisitos solicitados

i

i

Se zle brinda infarmacién
necesaria para la~ cbtencién-
del - cartificado | de
dischpacidad, i b

éCuenta con
Certificado de
Discapacidad?

El trabajador encargado apertura una ficha con fog

datos requeridos de las PCD para su registro. - ' el
3 g R i
- ) e LD i

L e [Fe

o
ity
0

El encargadb procede a procesar la ficha de

Lih
registro en.la base de datos en el sistema AN
informatico. b
]
.

La ficha de '

Inscripeion
pasa al archivo

dela
OMAPED.
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380MAPED0Z |

Oficina M.ilhicipal'de Apoyo a las Personas con
-Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED
Inscripcidn a los talleres

FINALIDAD

Inscribir a las Personas Con Discapacidad y Adultos Mayores a los talleres que
brinda la OMAPED

BASE LEGAL =

Ley Organica de Municipalidades Ley Mro. 27972
Ley General de las Personas con Discapacidad Ley Nro. 29973
Leydela Persoinas Adultas Mayores L2y Nro. 28803

REQUISITOS
Documento de l:dentidad

iy I
Glosario de Termlnos o

AR e
S AR

. USUARIOS Personas con Dlsca; acidad y Adultas Mayores inscrita en la
Omaped. f

e PCD.- Persona con Discapacidad *

s AM.- Adulto Mayor

NORMAS Y PQLITICAS DE OPERACIONES

El trabajador i_encarg'ado realiza las inscripciones de las personas con

discapacidad y :addltas mayores para Ios talleres que brinda la OMAPED.

DURACION
20 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo2 | -

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

»
oyl B s
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Procedim:ento de la Inscripcién a los talleres

1. Usuarios se acercan acompariados de su CNI para 2 min.
registrarse a los cursos que brinda la OMAFED. :

2. El! trabajador encargado procede a inscribir al 10 min
usuarioc llenande una ficha con los datos
requeridos, previa verificacion, en el casc de los
PCD analiza y idecide de acuerdo a su cendicién
los talleres que pueden llevar inform endo al
usuario o famlllar

3. El trabajador encargado procede al reglstrsa en un e 8 min

listado en el sistema informatico para el cor?trol yla .
estadlstlca i ;

4. La ficha de .nscrlpcmn y registro de Ios "talleres
pasa al archivo Ede la OMAPED. -{_ ;; ;

Tiempo Total: 20;mmutos

L o e
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MANUAL DE PROCEDII

DIAGRAMA DE BLOQUES

380MAPED02 |

| Oficina M;Jnicipat de Apoyo a las Personas con .
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED

Procedim:ento de |a inscripcién a los talieres

Usuarios se acercan acompafiados *
de su DNI para registrarse a los
cursos que brinda la OMAPED
! Usuario o Familiar toma
decisién
‘ ¥ ,
EFtrabajador encargado procede &
inscribir al usuario llenando una ficha
: con los datos requeridos. 3
El trabajador encargado procede al registrqlf,; Al
en un listado en el sistema informdtico paral'
iel control y la estadlstica. g :
B o+ 4
; .
:
| o
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MANUAL DE PROCEDI

380MAPED03 |

Oficina Myni_ci.pal de Apoyo a las Personas con -
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED
.+ Procedimiento de la Estadistica

FINALIDAD
Llevar de forma cuantitativa la cantidad de usuarios entre PCD y AM que se
benefician en el Apoyo, Talleres y Otras actividades que brinda la Omaped.

BASE LEGAL |

Ley Orgénica de Municipalidades Ley Mro. 27972

Ley General de las Personas con Discapacidad Ley Nro. 29973
Ley de la Persqnas Adultas Mayores Lay Nro. 28803

REQUISITOS |
Ninguno :

Glosario de Términos
USUARIOS .- Personas con Discapacidad y Adultas Mayores inscrita en la
OMAPED. . ?ﬁ i
PCD.- Persoriaicon Discapacidad '
AM - Adulto Mayor

i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El trabajador ehcargado de las inscripi:iones de las personas con discapacidad

informatico.

DURACION =i
10 minutos. E

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2 P

i
1
i

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROGEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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380MAPEDO3

Oficina M?Jknicipal de Apoyo a las Personas con

Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED
Procedimiento de la Estadistica ‘

1. El trabajador encargado procesa la ficha de las. & min
inscripciones y:de los registros a los talleres a la
base de datos en el sistema informatico.
2. Una vez que se cuenta con los datos requeridos 3 min
se procede al fitrado de acuerdo a las
necesidades para cada accion.
3. La ficha de inscripcién pasa al archivo de la 1 min
OMAPED | -
Tiempo Total: ;10 minutos : i
; *
i
“i
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 DIAGRAMA DE BLOQUES

380MAPEDO03

Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED

Procedimﬁento de la Estadistica

y

El trabajador encargado procesa
la ficha de las inscripciones y de
los iregistros a los talleres a la
base de datos en el sistema
informatico. '

Uné vez que se cuenta con los
datos requeridos se procede -3t

filtrado de acuerdo a las -

recesidades para cada accion.

La ficha de
Inscripeion
pasa al archivo
de la
OMAPED.
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380MAPED04 |

Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED
Solicitudes de informacion de otras Unidades Organicas

FINALIDAD 7
Cumpilir con la ijpformacién requerida por otras unidades organicas.

BASE LEGAL |
Ley Organica dé Municipalidades Ley Mro. 27972
Ley de procedimientos administrativos Ley Nro. 27444 y sus modificatorias

REQUISITOS |
Ninguno
Glosario de Téirminoé

-
&

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACJONES

El trabajador encargado cumple con analizar la informacion requerida por otras
unidades organicas y procede a ‘desarrollar lo solicitado para ser entregado de
acuerdo a los tiempos permitidos en la ley de procedimientos administrativos.

DURACION
02 dias 01 hora 20 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 a §

: DESCRIPCION‘GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Dlagrama de Blogues

20 |
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380MAPEDO4

}

Oficina Municipal de Apoyo a las Personés con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED

Solicitudes de Informacién de otras Unidades Organicas

'
t

. La secretaria recepciona el documento emitido por
otras unidades:organicas y lo deriva al despacho
de la Sub-Gerente.

. El Sub-Gerente toma conocimiento y deriva el
documento al itrabajador indicado a realizar la
informacion requerida.

. El trabajador encargado es el responsgble de
formular lo requerido y derivar el mfcsrme al
despacho de lai Sub Gerente. i

: Una vez firmado el documento por el Sub-Cierente,
la secretaria | remite el documento, a la
dependencia organlca que SO|ICItO la: mform acu.‘:n

Tiempo Total: 2 dias y 1 hora 20 minutos

20

30

30
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MANUAL DE PROCEDI

380MAPEDO04

Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con
Discapacidad — Sub-Gerencia de la OMAPED

Solicitudes de Informacion de otras Unidades Organicas

( INICIO :

]

B

b

La secretaria recepciona el
documento emitido por ctras
unidades organicas y lo deriva ai
despacho de la Sub-Gerente.

i 4

La Sub-Gerente toma conocimiento |

_y deriva el documento al trabajador
indicado a realizar la informacion
requeiida. '

El trabajador encargado es el
responsable de formularlo
requerido y derivar el informe al

despacho de la Sub-Gerente.

Una vez firmade el documents por
la Sub-Gerente, |a secretaria
remiie el documento a la
dependencia crgénica que solicito
la informacion.

FIN
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INTRODUCCION

El presente Documento de Gestidn como es el Manual de Procedimientos (MAPRO)
contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los pasos
o procesos conducentes a la obtencidn de un procedimiento, y que cumplen con una
formalidad legal y una practica administrativa. ’

‘En el Manual de Procedimientos — MAPRO, se han establecido e identificado las
denominaciones funcionales de los cargbs del personal, sin importar su modaiidad
contractual o laboral, por lo que.los mismos responden a responsabilidades y
funciones declaradas en documentos: complementarios como el Manual de
Organizacioén y Funciones — MOF y genéricamente en el Reglamento de Organizacion
y Funciones - ROF 4

El Manual de Procedimientos - MAPRD se ha elaborado de conformidad a lo

predispuesto en la Directiva N°. 002-77-INAP/DNR, aprobada por Resolucién Jefatural
N° 058-77-INAP/DNR, Normas para la elézboracién de Manuales de Procedimientos —
MAPRO, en la que se establecen los criterios técnicos para el disefio del presente
Documento de Gestion. ' '

bR E T
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DATOS GENERALES.-

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de Seguridad Ciudadana tiene
por objetivo formalizar, estandarizar y hornologar los pasos y procesos que componen
un procedimiento, el mismo que responde a un preceptuado normativo y una
necesidad social.

ALCANCE

El ambito de aplicacién del Manual de Procedimientos (MAPRO) Comprende al
personal de |la Gerencia de Seguridad Cmdadana

APROBACION Y ACTUALIZACION = ; )

El Manual de Procedimientos sera aproba“;do por Resolucién de Gerencia con la
Aprobacién de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

En caso de que el Manual de Procedimieritos —~ MAPRO, sufra modificacién, inclusion
o eliminacién de procedimientos o pasos y/o procesos en un procedimiento, como
producto nuevas y mejores practicas adniinistrativas y/o disposiciones normativas que
asl lo establezcan la Gerencia de Seguridad Ciudadana, a cargo de su titular organico,
sera el responsabie de actualizar la informacion expuesta, en coordinacién con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto!

BASE LEGAL.- _ %
» Constitucién Politica del Peru
Ley Organica de Municipalidades N° 27972
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana N° 27933 y su Reglamento
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444
Ordenanza Municipal N° 010-2015-CDB — ROF

'

.p % }.6- e
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2l
Ei:)

<



39GSC01

GIERENC!AVDE SEGURIDAD CIUDADANA

tencion de Expedientes por Quejas y/o Denuncias

FINALIDAD
Brindar informacion de intervenciones de Serenazgo, Defensa Civil y otras actlwdades

de esta Gerencia.

BASE LEGAL ‘ :
Constitucion Politica del Peru. 4

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana 27933 y su Reglamento

Ley del Procedimiento Administrativo General N® 27444

Ley N°® 27972 - Ley Organica de Munlclpalldades

Ley N° 27658 - Ley Marco de Moderm‘.acion de la Gestién del Estado.

Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Organlca
y el Reglamento de Organizacion y Funmones (ROF) de la Munlmpalldad Distrital
de Bellavista.

REQUISITOS
GLOSARIO DE TERMINOS
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIOHES

DURACION
5 dias, y 50 minutos '

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIEMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

bﬂ)




39GSC01

| GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
| Atencién de Expedientes por Quejas y/o Denuncias

[ s :
a) Recepciona la documentacion remitida por la Secretaria

diversas unidades organicas

b) Comunica a la Gerencia 5' Secretaria - | 5min

¢) Revisa el documento sub gerencia Gerente 15 min
correspondiente - ‘

d) Remite el documento sub gerencia Secretaria 10 min
correspondiente

e) Se recibe Informe de la Sub Gerencia y Secretaria i+ 03
confecciona la respuesta al contribuyente

f) Toma conocimiento y firma el informe | -%g’gerente 10 min

g) Remite a contribuyente la respuesta 02

Tiempo Total .5 dias 50 min

e,

27 A e

G2z
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39GSCOo1

5IERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Atencién de Expedientes por Quejas y/o Denuncias
l " INICIO l
Recepciona A | Remite Expediente al
documentacion : "| 4rea correspondiente
r
Se recepciona Informe
y emite carta y/o Oficio
A 4
Revisa y visa la
informacién
i Se remite respuesta al
- contfribuyente
| i [ FIN ]




39GSCo02

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Atencién al ciudadano por solicitud de videos

FINALIDAD
Brindar informacion de Copias de Videos y otras actividades de esta Gerencia.

BASE LEGAL

« Constitucién Politica del Peru.

s Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Organica
y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Bellavista.

REQUISITOS
GLOSARIO DE TERMINOS

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION. |
3 dias, 4 horas y:35 minutos { §

' i 5
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 . .

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDz!MIENTO o

Ver Diagrama de Bloques :
Jr

e
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a)

ANEXO N° 2

39GSC02

. GER ENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Recepciona [a documentacion remiticia por la
diversas unidades organicas

Comunica a la Gerencia

Revisa el documento sub gerencia
correspondiente

Remite el documento al Técnico encargado de
efectuar copias de los videos

Se recibe Informe del Técnico y confecciona la
respuesta al contribuyente

Toma conocimiento y firma el informe :

Remite a contribuyente la respuesta .

Tiempo Tofal :

Secretaria

Secretaria.

Gerente

Secretaria

Secretaria

i Gerente

03 dias 4 hrs y 35min

Atencién al ciudadano por solicitud de videos

01

02

1 " m

‘5 min

10 min

10 min

| e300 |




DIAGRAMA DE FLUJO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Atencion al ciudadano por solicitud de videos

Remite Expediente a

Recepciona 1
Técnico encargado

documentacion

h 4

Y
Se Recepciona
Informe y emite carta
yfo Oficio

Revisa y visa la
informacion

'%: ) . ‘
' Se remite copia de

B videao o respuesta al
i ‘contribuvente

T
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39GSC03

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

contra sus Resoluciones

Reésolver recursos de reconsideraciéon _planteadas'

FINALIDAD
Resolver recursos de reconsideracién contra Resoluciones emitidas por esta Gerencia.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Orgdnica
y el Reglamento de Orgamzamon y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Bellavista.

REQUISITOS

GLOSARIO DE TERMINOS

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

L3

DURACION
36 dias 5 horas 50 min

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

PESCRIPCION GRAFICA DEL PROCED*MIENTO
Ver Diagrama de Bloques




Tiempo Total

ANEXO N° 2

39GSC03

]

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Resolver recursos de reconsideracién planteadas .
contra sus Resoluciones -

a) Recepciona. la documentacion remitida por
la Sub Gerencia de Mesa de partes
- (GERENCIA DE RENTAS)
b) Comunica a la Gerencia
c) Revisa [a documentacion correspondiente
d) Remite el documento Resolutores y
proyecta Resolucién
e) Se recibe Informe y proyecto de Resolucién
de la Gerencia de Rentas
f) Se remite proyecto de Resolucion para su
revision g i ,
g) Toma conocimiento y firma la Resolucion
h) Remite a contribuyente la respuesta
i) Remite Exp. Sub Gerencia de Mesa de
partes i

Secretaria

Secretaria
Gerente
Técnico

Secretaria

"Técnico

Gerente
Técnico

Secretaria

33 dias 6 horas.10 min

30

10 min
10 min

20 min

633
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|

Resolver recursos de reconsideracion planteadas
contra sus Resoluciones.

Mesa de Partes adjunta
antecedentes y
- Recepciona
documentos

i . . GERENCIA DE RENTAS
Secretaria >
b3 Y
: . -F
ASecre'fana G‘erencna . 3 _ RESOLUTORES
Seguridad Cludadana B Proyééio de resclucién
. - Revisa Proyectb de
KA = > Resolucion
‘ {Técnico)
SR | %
E b 28
Gerente firma
5 . raenlnridn
|
o Se remite respuesta
§ al contribuyente
MESA DE PARTES
-
FIN
L .

b
A
%
e -
3 b
:,
i
i
S}

oy
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MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

39GSC04

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Elaboracion de cuadros estadisticos

FINALIDAD
Brindar informacion de intervenciones de Serenazgo Defensa Civil y otras actlwdades

de esta Gerencia.

BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Peru.

¢ Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. _

o Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Organica
y el Reglamento de Organizacion y Funcuones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Bellavista. i

REQUISITOS
GLOSARIO DE TERMINOS
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIQN."ES

DURACION
1 dia, 1 hora y 25 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

]

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques :
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

39GSC04

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Elaboracién de cuadros estadisticos

a) Recibe informacién de productividad.

c) Elabora cuadros estadisticos
d) Informa a Gerencia
e) Revisa y visa la informacién

f) Elabora informe y remite a la Gerencia

Tiempo Total

b) Registra informacion en la base de datos.

Gerencia

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Gerente

Secretaria

14 horas, 10 min

03

20 min

30 min

'20 min

E,-.m.-....—-..-...-._g
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'MANUAL DE PROCED|MIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

39GSC04

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Elaboracion de cuadros estadisticos

~INICIO |

Recibe Elabora cuadras
informacién de !

productivided

estadisti

Y

A 4

Informa a
Serencia

h 4

Revisay visala
informacion

s

y

Elakora informe y
remite a Gerencia

e




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

39GSC05 ]

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Sqlicitud de Informacion remitida por otras unidades

FINALIDAD F
Brindar informacién de intervenciones de Serenazgo, Defensa Civil y otras actividades

de esta Gerencia.

BASE LEGAL

s Constitucion Politica del Peri.

o Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

¢ Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Organica
y el Reglamento de Organizacién y Funmones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Bellavista.

REQUISITOS
GLOSARIO DE TERMINOS
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
1 dia, 1 hora y 25 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 -

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDEMIENTO
Ver Diagrama de Bloques {_é

A
.
£
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| mANUAL

ANEXO N° 2

39GSC05

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Solicitud de Informacion remit
organicas

ida por otras unidades

Recepciona la documentacion remitida
por la diversas unidades organicas .

Comunica a la Gerencia

Revisa solicitud de informacion y
dispone atencion de lo solicitado

Elabora informe de acuerdo a
requerimiento

Eleva informe a la Gerencia
Revisa documentacion y visa la miéma'

Registra y remite al 4rea solicitante

3

Tiempo Total ;

Secretaria

Secretaria

Gerente

| Técnico Administrativo

Tecnico Administrativo
Gerente

Secretaria

1 dia, 1 hora, 25 min.

10 min

5 min

15 min

15 min

20 min

20 min

n‘«::

G
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DIAGRAMA DE FLUJO

39GSC05

|

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Solicitud de Informacién remitida por otras unidades
organicas

{ INICIO '
| —

y

Recepciona
documentacién

Secretaria comunica a Gefente
Se distribuya copia de 1a Directiva.

A

Revisa y dispone atercién de
« lo solicitado
Se distribuva cobia de ia Directiva.

: y
¢ Elabora informe
requericlo

]
L e

y

Eleva informe a la
Gerencig

Y

Revisa y visa
documentacién

A 4

Registra y remite al
area solicitante

ks A
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SUB GERENCIA DE
SERENAZGO

_ | _- 1 oes1 L



'INTRODUCCION.-

! El Manual de Procedimientos de la Sub Gerenma de Serenazgo es un documento descnptwo y
|de sistematizacion normativa, teniendo también caracter instructivo e informativo. 'Contiene en
| forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
| cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
. admlnlstratnvos que regulan el funcionamiento de la Sub Gerencia de Serenazgo.

Es importante este documento para la gestion mgmlmpa[, pues permite agilizar y simplificar los
procedimientos, estableciendo lineas de relacion éntre la Gerencia de Seguridad Ciudadanay la

Sub Gerencia de Serenaggo.

I 642
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DATOS GENERALES:-
Referido exclusivamente al manual como documé__nto, comprenden [as siguientes carpetas:

| OBJETIVO _

| E presente Manual tiene por objeto, determinar las normas que rigen la organizacién,

: funciones, atribuciones, deberes y derechos de! personal de la Sub Gerencia de Serenazgo.

. Establecer los procedimientos y aspectos técnicos normativos que garantizan el

ﬁ cumplimiento de la ley y el respeto a la autoridad come sustento de la tranquilidad.

.« Revertir los niveles de Inseguridad Ciudadana generando un clima de Paz y Seguridad para

‘ que, en condiciones de conciencia familiar se promueva el desarrollo local.

% Lograr la participaciéon vecinal y de instituciones publicas y privadas que sirvan como
elemento de soporte y de control de las acciones que desarrollan los érganos de ejecucién

‘ de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

 ALCANCE.-

 El presente manual debe ser de conocimiento y cumplimiento obligatorio de todo el personal
{que integra la Sub Gerencia de Serenazgo.

1

e




408GS01

SUB GE'RENCIA DE SERENAZGO

Atencion de Ocurrencias

FINALIDAD.- , ‘ ,
Brindar apoyo y seguridad a solicitudes de los vecinos ante diversas situaciones de riesgo en el
- distrito. '

' BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Pert.

* Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

» Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento dé Organizacidon y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

» Directiva N° 002-77-INAP/DNR - "Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades PUblicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR. '

| REQUISITOS
' GLOSARIO DE TERMINOS
|
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
1 hora y 22 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
‘Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues
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L

DE PROCEDIMIENTO

| manuAL

 40SGS01

SUB GERENCIA DE SERENAZGO
Atencién de Ocurrencias

1.. Central de emergencia recepciona la Teleoperadora 3 min_
llamada de los contribuyentes y toma nota - '
de los datos ;

Radioperadora 1 min

2. 'Comunica a radioperadora la ocurrenciay |-
esta lanza la novedad a la unidad maévil ‘ ,

- Personal Serenazgo 5 min

3.. Movil se dirige al lugar de los hechos. : :

Adjunto de la mévil 20 min

4. Interviene personal de Serenazgo de s
acuerdo a la ocurrencia presentada. ]

' - Adjunto de la movil 3 min

5. Comunica resultado a la Central de : '
emergencia. A

Adjunto de la mévil 10 min

6. Elabora parte de los hechos al supervisor ; _

de servicios . S i
Supervisor de servicio 20 min

7. Supervisor de servicio eleva informacion al -

supervisor general b
‘Supervisor General 10 min

8. Informa a técnico administrativo la E
ocurrencia Técnico Administrativo 10 min

9. - Registra informacion en la base de datos

.Jiempo Total 1 hora, 22 min

645 L.
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o !
| " INICIO

h 4

Teleoperadera
recepciona
llamada y anota.

y

Gomunica a
radicoperadora y

DIAGRAMA DE FLUJO

40SGS01

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Atencién de Ocurrencias

‘Movil acuda al )
lugar de fos

movil

_ Registra
Informacién

hechas

Y

Interviene
perscnal de
Seranazgo

Eleva parte al
supervisor de
servicios

,

Elava Informe al
Supervisar
. General

Informa a la Sub
Garencia

FIN
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2056802 |

SUB GERENCIA DE SERENAZGO T
Apoyo en operativos de diferentes areas |

‘FINALIDAD.-
Brindar seguridad a las diversas unidades organicas en el cumplimiento de sus funciones de

fiscalizacién y control.

BASE LEGAL ,

+ Constitucion Politica del Pert.

e . Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

¢ Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Orgénica y el
~ Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

s Directiva N° 002-77-INAP/DNR - "Normas para la formulacién de Manuales de
. Procedimientos en Entidades Publicas", aprobada por Resoiucion Jefatural N° 059-77-
J‘ INAP/DNR.

REQUISITOS

GLOSARIO DE TERMINOS ,;

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
5 horas y 25 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo2

DESCRIPC!ON GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues
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NUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO N° 2

405GS02

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Apoyo en operativos de diferentes areas

1. Recepciona la documentacion remitida por | Secretaria
la diversas unidades orgéanicas

2. -Comunica a la Sub Gerencia Secretaria
3. Revisa y dispone el apoyo solicitado Sub Gerente
4. Remite el documento al supervisor general | Secretaria

5. Comunica al supervisor de turnc el Supervisor General
requerimiento .

6. Asigna mévil y personal Supervisor de servicio
7. Brinda el apoyo correspondiente FPersonaI dé Serenazgo.
8. Da cuenta del apoyo brindado, éubewisor de servicio
9. Informa a la Sub Gerencia :éuper\tisor General
10. Elabora informe a.la Gerencia $ec_retaria
11. Toma conocimiento y firma el informe Sub Gerente
12. Remite a Gerencia Séq;etarié

{ Tiempo Total 5; horas, .25 min

L i

!

10 min

5 min
15 min
10 min

10min

10 min

10 min
20 min
15 min

20 min

20 min

1 eag



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

40SGS02 |

P PCAPAS P

SUB GERENCIA DE SERENAZGO
'Apoyo. en operativos de diferentes areas

INICIO

Recepciona solicitud
de apoyo

Comunica al supervisor de
Comunica a Sub Gerente L . turno.
" Se distribuya copia de la e
Directiva.

‘ i _ 4
Revisa y dispone apoyo. SUPGM,S‘.) e ieana
moévil y personal

{ r

Remite documento al. , -5:{ Se brinda apoyo solicitado
supervisor general i
' y
] Supervisor de turno da cuenta
1 del apoyo
y
Secretaria elabara informe Supervisor General informa a
. ) Sub Gerencia

Sub Gerente firma el
informe

Secretaria remite informe a
(Gerencia

L ] Flﬁ ]

g - . | , Mg L
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40SGS03 -

SUB GERENCIA DE SERENAZGO
Elaboracién de cuadros estadisticos

FINALIDAD.- :
Consolidar fa informacién de las ocurrencias suscitadas, para una mejor toma de decisiones en
el servicio de serenazgo. i

BASE LEGAL

Constitucién Politica dei Perd.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. ,

Ley N° 27658 - Ley Marco e Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que- aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéin y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR - “Normas® para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas", aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR. '

REQUISITOS

| GLOSARIO DE TERMINOS

[NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

| DURACION
131 horas y 10 minutos

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
|Ver Anexo 2

' DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
‘Ver Diagrama de Blogues
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ANEXO: N° 2

405GS03

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Elaboracion de cuadros estadisticos

)

1. Remite informacion de productividad. Supervisor General
2. Registra informa en la base de datos. | Técnico Administrativo
3. Elabora cuadros estadisticos Técnico Administrativo
4. Informa a Sub Gerencia | Técnico Administrativo
5. Revisa y visa la informacion Sub Gerente
6. Elabora informe y remite a la Gerencia | _ Secretaria
i Tiempo Total 31 horas, 101rhin
| el :

20 min

30 min

20 min
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DIAGRAMA DE FLUJO

408GS03

SUB GETRENCIA DE SERENAZGO

Elaboracién de cuadros estadisticos

l INICIO

Remite
Informacién de

productividad

Elabora cuadres
estadlsticos

Informa a Sub
Gerancia

Y

Revisa y visaia
informacidn

A

Eiabora informe y
ramite a Gerencla
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40SGS04

]

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Programacion de Patrullaje

FINALIDAD |
Brindar apoyo y seguridad resguardando la integridad fisica y moral de nuestros ciudadanos
residentes en el Distrito.

BASE LEGAL

|

‘e

Constitucién Politica del Pera.

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27858 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de ia Municipalidad Distrital de Bellavista.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR - “"Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucidn Jefatural N°® 059-77-
INAP/DNR. '

i
. REQUISITOS

| GLOSARIO DE TERMINOS

lf NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
{25 horas y 15 minutos

i‘ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
' Ver Anexo 2

| DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTS

Y 2

' Ver Diagrama de Blogues
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ANEXO N° 2

40S5GS04

SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Programacion de Patrullaje

2. Dispone a los supervisores las zonas
asignadas para el patruliaje

3. Comunica a las unidades los lugares
asignados para su desplazamiento

4. Realiza las rondas respectivas dentro del"
cuadrante a verificar

5. Informa al Supervisor de Servicio las
ocurrencias suscitadas en el servicios

8. Da cuenta al Supervisor General

7. Eleva los informe a ia Sub Gerencia

-Tiempo Total

Planifica las zonas de patrullaje en
coordinacion con el supervisor general

Sub Gerente
S,j-upervisor General
Supervisor de Servicio

Mévil de Serenazgo

Adjunto de maovil

Supervisor de Servicio
£
Supervisor General

¥
T

. 25 horas, 15 min

15 min

10 min

5 min

24

15 min

10 min

20 min

s

.

*1.
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%
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INICIO ,

A

" Planifica zonas de
patrullaje |

DIAGRAMA DE FLUJO

405GS04

SUB’GERENCIA DE SERENAZGO

Programacién de Patrullaje

Superviser
General dispone
20nas

4

Supervisar de
Sarvicio comunica
8 unidad mdwvil

i

Supervisar de
Servick comuniza
. aunidad mévil

A4

Realiza rondas de
patruliaje

F

Adjunto de maévil
informa
ocugencias

S

Superviscr de
Servicio informa
a Suparviser
General-

Supervisor
General informa
a Sub Gerencia

FIN
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SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Solicitud de Informacién remitida por otras unidades

organicas

 FINALIDAD
. Brindar informacién de intervenciones de Serenazgo y otras actividades de esta Sub Gerencia.

1

 BASE LEGAL
.o Constitucion Politica dei Pert.

e Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

e Ordenanza Municipal N°017-2014-CDB, que.aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

¢ Directiva N° 002-77-INAP/DNR - "Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas", aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

|
|
1
1
| REQUISITOS

{ GLOSARIO DE TERMINOS

'NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
1-dia, 1 hora y 25 minutos

|ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

| DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
‘Ver Diagrama de Blogues
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ANEXO N° 2

40SGS05

| SUB GERENCIA DE SERENAZGO

Solicitud de Informac
. organicas

ion remitida por otras unidades

1. Recepciona la documentacion remitida
por la diversas unidades organicas

2. Comunica a la Sub Gerencia

3. Revisa solicitud de informacioi y
dispone atencion de lo solicitado

4. Elabora informe de acuerdo 2
requerimiento

5. Elevainforme ala Sub Gerencia
6. Revisa documentacion y visa la misma
7. Registra y remite al area solicitante

Tiempo Total

Secretaria

- Secretaria

Sub Gerente

?écnico Administrativo

;
3
Técnico Adrninistrativo
s

ub Gerente

Secretaria

1 dia, 1 hora, 25 min.

15

A A8 MR 1,
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Recspeiona
docurhentz<ion

L ]

Secretalfa
cornunica & Sub
Gerente
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Elabora infarme
raquerido

Eleva info_r?i'le a
la Sub Gerencia

Revisa y visa
documandacion’

- Registray remite
al area sclicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Gestion del Riesgc de Desastres y Defensa Civil es un 6rgano
de linea de tercer nivel jerarquico dependiente de la Gerencia de Seguridad
Ciudadana, encargado de la administracion y ejecuciéon de los procedimientos de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones-ITSE dispuestas en el Decreto
Supremo N° 058-2014-PCM, reglamento de ITSE. Asimismo, actlia como Secretaria
Técnica de! Grupo de Trabajo y Plataforma de Defensa Civil en el marco de
disposiciones establecidas en el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres ~ SINAGERD. También, realiza actividades destinadas a gestionar,
planificar y ejecutar acciones de organizacién y capacitacién a la poblacion para
prepararlos ¢ sensibilizarlos en tareas de prevencién ante desastres naturales y/o
tecnolégicos.

Para llevar a cabo las referidas funciones en la Municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin
embargo, para efectos del presente trabajo, se detallard los procedimientos que se
gjecutan en la Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil,
basicamente los procedimientos de ITSE-;‘ de forma, c_oncisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presentf Manual, ha sido elaborado conforme a los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 001-2014-MDB/GPP “Ejaboracion,
Aprobacién y Difusién del Manual de Procedimientos Administrativos-MAPROQO de la
Municipalidad Distrital de Bellavista” aprobada por Resolucion de Gerencia Munici
N° 043-2014-MDB/GM de fecha 15 de Abril del 2014.




i BASE LEGAL

-Constitucion Politica del Peru.

2. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3. Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, Reglamento de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones. =

4. Resolucion Jefatural N° 086-2014-CENEPRED/J, Manual para la ejecucién de
[nspecciones Tecnicas de Seguridad en Edificaciones.

5. Ley N° 28551, Ley que establece la obligacién de presentar y elaborar planes

de contingencia.

Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

7. Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres (SINAGERD).

8. Decreto Supremo N° 048-2012-PCM, Reglamento del SINAGERD.

9. Decreto Supremo N° 034-2014-PCM; -Plan Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres — PLANAGERD 2014-202t. =~ =

10. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

11.Ley N° 29060, Ley del Silencio Adm_inistrat’ivo.

12. Decreto Legislativo N° 1029, modifica la Ley N° 27444 y Ley N°® 29060.

13:Ley N° 30230, Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de
procedlmlentos y permisos para Ea promocLon y dinamizaciéon de la inversion
en el pafis.

14.Resolucién Ministerial N° 088—2{115 PCM, Aprueban TUPA modelo de los

procedimientos administrativos d% licencia de Funcionamiento e Inspecciones —

Técnicas de Seguridad en Eduflcamones para las Municipalidades Provinciales //@;:‘ 2

y Distritales. {éf g

-
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA DE DILIGENCIA: Documento cuyo formato es aprobado por el Centro Nacional de
Estimacién, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres-CENEPRED, que es
entregado al administrado por el inspector o grupo inspector cuando se suspende la
diligencia, de presentarse los supuestos establecidos en el presente reglamento, o se haya
detectado observaciones de riesgo alto o muy alto que implican su subsanacion inmediata
por parte del administrado, o se presente algln supuesto que haga imposible la entrega del
correspondiente informe. Dicho documento &s firmado por el inspector o grupo inspector y el
administrado a la finalizacion de |a diligencia.

ACTA DE VISITA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES: Acta de VISE Documento cuyo
formato es aprobade por el CENEPRED, donde se consigna la existencia dei riesgo presente
en la edificacion y de ser el caso, las observaciones cuya subsanacién son de cumplimiento
obligatorio e inmediato por el administrado. Dicho documento es firmado por los inspectores
técnicos de seguridad en edificaciones y el administrado a la finalizacién de la misma.

ADMINISTRADO: Entiéndase por administrade a la persona natural o juridica, propietaria,
apoderada, conductora y/o administradora del objeto de inspeccion, que participa en el
procedimiento de ITSE, cualquiera sea su calificacién o situacién procedimental.

AUTORIDADES DE LOS ORGANOS EJECUTANTES: Son aquellos funcionarios o
servidores plklicos . que tienen a su cargo la administracion y ejecucién de los
procedimientos de ITSE. Las referidas autoridades son el Alcalde . y el responsable del
érgano ejecutante de la ITSE del Gobierno Local

CENTRO DE DIVERSION: Edlflcac:lén;permanente o temporal donde se realizan actividades
de entretenimiento, esparcimiento, recreo o similares, tales como: salas de juegos de casino
y/o maquinas tragamonedas, telepddromos, bingos, discotecas, salsédromos, pefias, clubes
nocturnos, parques de atracciones con juegos y/o sistemas electromecanicos, salas d
juegos eléctricos y/o electrénicos, entre otros se excluyen los pubs, karaokes y bares.

COMPLEJIDAD: Conjunto de factores vmculados directamente al objeto de inspeccion que 1,
determinan el tipo de ITSE Basica, de Detalie o Multidisciplinaria, tales como: el area™_ |

ocupada, equipamiento -con instalacion.es'ispeciales, presencia de materiales y/o residuos
peligrosos y el uso, entre otros sefialados efi el presente reglamento.

COMPLEJIDAD MENOR: Conjunto de fax;- ores que determinan la ejecucion de una ITSE
Basica, tales como: area ocupada me: ior o igual a 500 m2, con equipamiento sin
instalaciones espeuales sin presencia de materiales y/o residucs pellgrosos entre otros,
sefialados en el presente reglamento ‘

CONDICIONES DE SEGURIDAD Cr mpllmlento de la -normativa referida a las
caracteristicas estructurales, no estructureles y funcionales de los objetos de ingpeccién, con
la finalidad de permitir el desarrollo de actwtdades de manera 6ptima.

CONDICIONES DE SEGURIDAD ESTRU(;TURAL. Corresponde a la verificacion de las
caracteristicas que deben cumplir los elemeintos estructurales de un objeto de inspeccion.

e LTS T I T
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CONDICIONES DE SEGURIDAD FUNCIONAL: Corresponde a la verificacion de las
caracteristicas que deben cumplir los elemmntos funclonales del objeto de inspeccién, para

hacer frente a la emergencia.

CONDICIONES DE SEGURIDAD NO ESTRUCTURAL: Corresponde a la verificacion de las
caracteristicas que deben cumplir los elementos no estructurales contenidos en el objeto de
inspeccion.

DECLARACION JURADA DE OBSERVANCIA DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD:
Documento en formato Unico, mediante el cual el administrado declara-bajo juramento que el
objeto de inspeccién cumple con la normativa en materia de seguridad en vigente.

ED!FICACION: Inmueble, recinto, !ocaI,L ) establ'ecimi,ento o instalacién de caracter
permanente y no permanente cuyo destind &s albergar actividades humanas. Comprende las
instalaciones fijas y complementarias adscritas a ella.

EDIFICACIONES NO PERMANENTES: Corresponde a la implementacion y/o adecuacion
de elementos, materiales, espacios y ambléntes entre- otros con caracter temporal a fi n de
llevar a cabo una actividad especifica, por un tiempo determinado e ininterrumpido que no
exceda a los tres meses.

ELEMENTOS . ESTRUCTURALES: Son aquellos elementos que corresponden a la
estructura de la edificacion, tales como. josas, vigas, columnas, muros y cimientos de
concreto, albafiileria, acero, maders, adobe y similares, conformantes de un objeto de
inspeccion. :

ELEMENTOS . FUNCIONALES: Son aquellos ‘aspectos que corresponden a la
1mplementaclon de los ambientes, la sefializacion, aforos y la organizacién institucional frente
a una emergencia, los cuales son. plasmados en los correspondientes planes de seguridad
del objeto de inspeccidn.

IE _
ELEMENTOS NO ESTRUCTURALES: Sgn aquellos elementos que corresponden a los
acabados gue se instalan en la edlflcaczon tales como los falsos techos, cielos rasos,
paneles, tabigues, ventanas, puertas; asi-como los eqmposysmtemas mecanicos, eléctricos,
sanitarios y de seguridad contra incendios, ‘instalaciones y mobiliario y similares contenldos ;
en el objeto de inspeccion.

ENTORNO INMEDIATO: Comprende las edificaciones y esfructuras ubicadas alrededor del
objeto de inspeccién y excepcionalmente, las que encontrandose dentro del objeto de
inspeccién no son de dominio del administrado.

EVENTO Y/O ESPECTACULO PUELICO: Toda presentacion, funcién, acto, exhibicion
artistica o actividad con fines - de @&sparcimientos deportivos. o no deportivos,
cinematograficos, teatrales, culturales u ctros de similar naturaleza, no se incluyen las
reuniones familiares o similares. )

INFORME DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES-INFORME
DE

ITSE: Documento cuyo formato es aprobado por el CENEPRED y emitido por el inspector o
grupo inspector al finalizar la diligencia de ITSE en los casos establecidos en el presente
Reglameqto. En este informe se consigna el." c':umplimiento o incumplimiento de la normativa
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JANUAL DE PROCEDIMIENTO

en materia de seguridad en edificaciones vigentes; asi como las observaciones formuladas
por los Inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones y de ser el caso el plazo para la
subsanacion obligatoria por parte del administrado. Para su validez, el informe de ITSE debe
estar firmado por el inspector o grupo inspector que efectué la diligencia de ITSE.

INFORME DE LEVANTAMIENTO DE. OBSERVACIONES: Documents cuyo formato es
aprobado por el CENEPRED y emitide por el inspector o grupo inspector al finalizar la
diligencia de levantamiento de observaciones. En este informe se sefiala el cumplimiento o
mcumpllmlento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones vigentes en el
objeto de inspeccion, segin corresponde. Para su validez, dicho informe debe estar firmado
por el inspector o grupo lnspector que efectué la diligencia de ‘levantamiento de
observaciones.

INFORME DE VERIFICACION DE CONDICIONES DE: SEGURIDAD DECLARADAS:
Documento cuyo formate es aprobado por ¢l CENEPRED y emitido por el inspector técnico
de seguridad en edificaciones luego de efectuada ia diiigencia de verificacion de condiciones
de seguridad declaradas por el administrado al momento de solicitar la Licencia de
Funcionamiento para establecimientos a los cuales les corresponde la ejecucién de ITSE
Basicas Ex Post. En este Informe se deberd precisar si lo declarado por el administrado
coincide con lo verificado; asi como, dé ser el caso, se indicara aquelias situaciones que no
han sido incluidas €n el formato de Declaracién antes mencionado y que constituyen un
incumplimiento a la normativa en materia de seguridad en edificaciones vigente.

MANUAL DE EJECUCION DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES: 1 _ ] _
Documento elaborado y aprobado por el CENEPRED mediante Resolucién Jefatural, en el
cual se desarrolla aspectos tecnicos para la ejecucion de las ITSE. Para el presente
reglamento cualquier referencia a este doclimenta se entendera como Manual.

OBJETO DE INSPECCION: Se considera & toda-edificacion donde resida, labore o concurra
publico y que se encuentra completamente i‘hplementada para la actividad a desarrollar.

Q‘Q@

OBSERVACION DE CARACTER INSUBSANABLE Es aquella que se consigna en ?‘I( £

Informe de ITSE, -ante la verificacion del incumplimiento de las normas de seguridad enZ ;
edificaciones en el objeto de inspeccién, motivando que el administrado no pueda revertir [a1%.%
situacion de incumplimiento, dentro del- plazo previsto para Ia subsanamén de las \‘f; ;
observaciones, impidiendo el desarrollo de Ia actividad. ' '

5

ORGANO EJECUTANTE: Es el 6rgand competente del SINAGERD para ejecutar y
administrar los procedimientos de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones-
ITSE.

PLLAN DE SEGURIDAD: Documento que se constituye en un instrumento de gestion, que
contiene procedimientos especificos destlnados ‘a planlf car, preparar y organizar las
acciones a ser adoptadas frente a una emergencia que se presenta en el objeto de
inspeccidn, con la finalidad de controlar y reducir los posibles dafios a las personas y su
patrimonio. Incluye cuando corresponda; directivas, planos de sefalizacién y evacuacion,
organizacién de brigadas, equipamiento de.seduridad, capacitacién y entrenamiento del
personal; corresponde al INDECI aprobar mediante Resolucion Jefatural los protocolos o
normas complementarias diferenciando los planes de seguridad por tipo de ITSE.

r——"
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO

RIESGO MUY ALTO: Se presenta cuando existe la inminencia de que los elementos
estructurales de un objeto de inspeccién cdlapsen, debido a la manifestacién de un peligro,
el severo deterioro y/o debilitamiento de dichos elementos, entre otros; lo cual puede generar
dafios y pérdidas a la vida y el patrimonio, por | exposicién de las personas a los mismos,
debiendo emitirse medidas de cumplimiento’ obligatorioc e inmediato por parte del
administrado en salvaguarda de [a vida humana ‘

RIESGO ALTO: Se presenta cuando existe deterioro, debilitamiento. o deficiencias en los
elementos estructurales, no estructurales y/o funcionales en el objeto de inspeccién y las
personas se encuentran expuestas a los rmismos, debiendo evaluar el inspector el giro ¢
actividad gue se desarrolla en dicho objeto de inspeccién, y emitir medidas de cumplimiento
obligatorio e inmediato por parte del adminis trado eri salvaguarda de Ia vida humana.

RIESGO MEDIO: Se presenta cuando eXIste deten ioro, deb:lttamlento o deficiencia en los
elementos no estructurales y/o funcionales en el objeto de inspeccion, debido a la
materializacién de un peligro, siendo necesarlo tomar medldas de prevencién o reduccién de
riesgos, en salvaguarda de la vida humana. L

§
RIESGO BAJO: Se presenta cuando’ émste ‘deterioro o deficiencias en elementos
funcionales del objeto de inspeccion, en la medida que no han sido implementados de
conformidad con la normativa en materia de segundad en edificaciones.

VISITA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES-VISE Es un procedimiento de oficio que
tiene por objeto identificar de manera preliminar el riesgo muy alto, alto, medio y bajo
existente en edificaciones, segun corresponda; -asi como, de verificar el desempefio del
Inspector o Grupo Inspector en el marco del procedimiento de ITSE. Al finalizar la misma se-
emitird el documento denominado Acta de Visita.'En caso se identifique riesgo alto o muy
alto, contendra observaciones cuya subsanacién ez; inmediata por el propietario, apoderado,

conductor y/o administrador del objeto visitado, cen la finalidad de reducir el nivel de riesgo
existente en el objeto materia de visita.

&
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Sub Gerenéia de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil
nspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones Basica Ex Post‘

FINALIDAD

Es verificar y evaluar, en los objetos de inspeccién, el cumplimiento o mcumphmlento de las
normas de seguridad en materia de Edificaciones vigente, a efecto de prevenir y/o reducir el
riesgo debido-a un peligro de origen natural o tecnolégicos (inducido por el hombre) con la
finalidad de proteger la vida de la poblacién y el patrimonio de las personas y del estado.

BASE LEGAL E’_‘.

Ley N° 30230 - Ley que establece medldas tributarias, Slm'f)hf cacién de Procedimientos y
Permisos. :

Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Art. 9° (05/02/2007).

Ley N° 27444 - Ley dzl Procedimiento Administrativo General. Art. 113° (11/04/2001).

D.S. N° 058-2014-PCM - Reglamento de fTSE Art. 9" (Numeral 9.1 inciso a y b), Articuio 19°
(numeral 19.1), Art. 34° (numeral 34.1).

RM N° 088-2015-PCM - Aprueban TUPA modelo de ios pmcedlmlento administrativos de
Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones para las
Municipalidades Provinciales y Distritales.

REQUISITOS

ITSE - Ex Post (establecamlentos de hasﬁa 100 m? y capacidad de Almacenamiento no
mayor del 30 % del area total del local). Aplicables para médulos, stands o puestos
dentro de los mercados de abastos, gaﬂeﬁlas y centros comerciales.

- Solicitud dirigida al Alcalde segun Frm'nate

- Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Segundad segun formato

- Derecho de Pago por Informe de Verificacion de Condiciones de Seguridad ,
Declaradas. . ife ;

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
7

DURACION:
El plazo para |a finalizacion del procedlmlento de ITSE Basica, Ex Post, es de cinco (05) dias
.03 horas 08 minutos contados desde el inicio del procedimiento. Opera el Silencio
Administrativo Negativo cuando al vencimiento del plazo NO haya habido pronunciamiento
por parte del érgano competente.
F

ETAPAS DEL PROL.EDIMiENTO

VerAnexo2 4 i

L CEh

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de‘Blogues

4 1156 i




SFT=T

MANUAL DE PROCEDIIVilENTO

41SGGRDDCO1

Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil

Inspecc:.én Técmca de Seguridad en Edificaciones Béslca Ex Post
- ITSE BaSIca Ex Post. ~

Suh Gerencia de Tramite Documentario y Archivo ‘
1. Recibe la solicitud, registra en el sistema:GESDOC vy Técnico 0.08
emite cargo al Administrado. ;,
2. “Envia, en el dia, la solicitud a ia SGGRDDC g 2 Técnico 0.50
3. Recibe y registra solicitud manual y por el snstema Secretaria 0.08
GESDOC.
Sub Gerencia de Gestién de Riesgo de Desastres 1
Defensa Civil
4. Registra en Calendaric de Programacmn y rutea Auxiliar G.17
solicitud.
5. Convoca al inspector CENEPRED, suscribe Constancia Sub Gerente 2
de Designacion.
6. Trasladar al inspector CENEPRED al objeto de Chofer 0.33
- ingpeccién (ida y vuelta). ‘
7. Ejecuta la diligencia de Verificacién de Condlcmnes de Inspector Técnico- 3
Seguridad Declaradas. Determina el cumplmi;snto ylo CENEPRED
incumplimiente de las normas en materia de segurldad
en edificaciones vigente.
8. Revisa los resultados consignados en ‘el expémente y Sub Gerente - 7 0.17
ordena Iz elaboracion del Certificado. conjuntamente con
la Resolucién respectiva. " :
9. Redacta la Resolucién e iriprime el Certificado. - ¥ Téc. Adm. Legal
10. Revisa, firma el Certificado y Resolucion. Sub Gerente
11. Entrega Certificado y la Resdlucion ai Administrado. Auxiliar
12. Registra y envia al archivo expediente con todos sus ‘Secretaria
actuados. ‘ .
13. Redacta e imprime Resoclucion. Téc. Adm. Legall
14. Revisa, firma Resolucion, . Sub Gerente
15. Entrega Resolucion al Administrado. Auxiliar
16. Registra y envia al archivo expediente con todos sUS Secretaria
actuados. :
) 5 3.08-
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DIAGRAMA DE BLOQUES

ITSE Basica Ex Post

GUMPLE ?

Tedal: B dias
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Z1SGGRDDC0Z |

Sub Gerencia de Gestién del Riesgo dé Desastres y Defensa Civil
evantamiento de Observaciones de la Inspeccién Técnica de
eguridad en Edificaciones Basica Ex Post

Es subsanar las observacicnes contenidas en el Informe de Verificacién de Cond:cwnes de
Seguridad Declaradas, ITSE Bésicas Ex Post, a efecto de reducir el nivel de riesgo existente
enellocal. - -

REQUISITOS

- - Solicitud dirigida al Alcalde. \
- Derecho de Pago por Informe de Levantamiento de Observaciones.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Ley N° 30230 - Ley que establece medidas tributarias, Simplificacion de Procedimientos y
Permisos. .

Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Art. 9° (05/02/2007).

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 113° {11/04/2001).

D.S. N° 058-2014-PCM - Reglamento de [TSE. (14/09/2014). Art. 8° (Numeral 9.1 inciso “a”
y “b" Art. 21° (Numeral 21.3), Art. 22° (numeral 22.1), Art. 34° (numeral 34.1).

Resolucién Ministerial N® 088-2015-PCM =~ Aprueban TUPA modelo de los procedimientos
administrativos de Licencia de Funcmnamnento e inspecciones Técnhicas de Seguridad en
Edificaciones para las Municipalidades ProngncnaIes y D[stntales.

DURACION

El plazo para la finalizacién del procedlmlento es de cinco (05) dias habiles 03 horas y 45 ey
minutos contados desde el inicio del procedlmiento Opera el Silencio Admlnlstratlvdx q»
Negativo cuando ‘al vencimiento del plazo NO haya habido pronunciamiento por parte de:i;, VM ;
organo competente B \f\ %

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2.
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques r
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ANEXO 2

41SGGRDDC02

|

- SGGRDDC

-Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Cm!

Post.

Levantamiento de Observaciones por Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones Basica Ex Post — ITSE Basica Ex

1.
2.

3.
4.

5,

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

.Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastres ¥ Defensa
Civil

Verifica pago y solicitud, programa diligencia por

Trasladar al inspector CENEPRED a| objeto de inspeccién

. Entrega Certificado y la Resolucién ab Admlnlstrado
.Registia y envia al archivo expediente con todos sus

Recibe la solicitud, registra en el sistema GESDOC y
emite cargo al Administrado.
Envia, en el dia, la solicitud & la SGGRDDC.,

Recibe y registra solicitud manual y por el sistema
GESDOC. ' :

Levantamiento de Observaciones.

(ida y vuelta).

Ejecuta la diligencia por Levantamiento de Observac;lones
Determina el cumplimiento y/o incumplimiento de las
normas en materia de seguridad en edificaciones vigente. -
Revisa los resuitados consignadcs en el expediente y
ordena la elaboracién del Certificado conjuntamente con la
Resolucidn respectiva. :

Redacta la Resclucién e imprime el Certlf cado.

Revisa, firma el Certificado y Resolucidn.

actuados. Be

Técnico

Técnico

Secretaria
Auxiliar
Chofer

Inspector Técnico-
CENEPRED

Sub Gerente

Téc. Adm. Legal
Sub Gerente
Auxiliar
Secretaria

[T

0.08

0.50

0.08
0.17

0.33

017

0.50

0.17
0.08

B

ey

3:45

—————
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Levantamiento de Observaciones ITSE
Bdsica Ex Post

CUMPLE ?

i

Total: 6 dias
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41SGGRDDCO3 |

Sub Gerencia de Gestién del Rieégo de Desastres y Defensa Civil
Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones Basica Ex Ante -

FINALIDAD _

Es verificar y evaluar, en los objetos de inspeccion, el cumplimiento o incumplimiento de las
normas de seguridad en materia de Edificaciones vigente, a efecto de prevenir y/o reducir el
riesgo debido a un peligro de origen natural o tecnolégicos (inducido por el hombre) con la
finalidad de proteger la vida de la poblacion y el patrimonio de las personas y del estado.

BASE LEGAL
Ley N° 30230 - Ley que establece medidas tributarias, Simplificacion de Procedimientos y
Permisos.

- Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Art. 9° (05/02/2007).

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 113° (11/04/2001).

-~ D.S. N° 058-2014-PCM - Reglamento de iTSE. (14/09/2014) Art. 9° (Numeral 9.2) Art. 19°
(numeral 19.1) Art. 34° (numeral 34.1).

- Resolucion Ministerial N° (088- 2015‘ -PCM - Aprueban TUPA modelo de los
procedimientos administrativos de Licericia de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Edificaciones para las mUnicipalidades Provinciales y Distritales.

REQUISITOS . ;

ITSE_- Ex_Ante (establecimientos desde 101 hasta 500 m?. Aplicables para
edificaciones de hasta dos (02) niveles, tales como: tiendas, stands, puestos, areas
comunes de los edificios multifamiliares, establecimientos de hospedaje, restaurantes,
cafeterias, edificacion de salud, templos,‘ bibliotecas, entre otros. .

- Solicitud dirigida al Alcalde, segun Formato. .

- Copia del Plano de Ubicacién.

- Copias de los Planos de Arquitectura (dl?tl’lbuClén)

- Copia del Pian de Seguridad.

- Copia de los Protocolos de prueba de: operatlwdad y mantenimiento de los equipos de /s
seguridad.

- Copia del Certificado vigente de medlamén de resistencia del pozo a tierra. ‘

- Copia de los Certificados de- comfe&rmldad emitidos por OSINERGMIN, cuande
-corresponda.

-~ Derecho de Pago por Informe de ITSEZ

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIDNE-S

DURACION
El plazo para la finalizacion del procedimiento de ITSE Basica, Ex Ante, es de cinco (05) dias
héblles 03 horas y 37 minutos contados desde el inicio del procedlmlen'to Opera el Sl|enCIO

por parte del érgano competente

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

—
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MANUAL_DE PROCEDIMIENTO

41SGGRDDC03

- SGGRDDC

Sub Gerencla de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil

—ITSE Basma Ex Ante.

Inspeccién Técnica de Seguridad en Edlflcaclones Basica Ex Ante

ub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo*

1. Recibe la solicitud, registra en el sistema GEQDOC y Técnico 0.08
B emite cargo al Administrado.

2. Envia, en el dia, la solicitud a la SGGRDDC. | Técnico 0.50
Sub Gerencia de Gestion de Riesgo de Desastres y '
Defensa Civil
- 3. Recibe y registra solicitud manual y por el sistema Secretaria 0.08

GESDOC. - _

4. Registra en Calendario de Programacién y rutea Auxiliar 017

solicitud.

5. Convoca al Grupo Inspector CENEPRED {02 como Sub Gerente 2

minimo), suscribe Constancia de Designacién. . -

6. Trasladar al Grupo Inspector CENEPRED al objeto de Chofer 0.33

inspeccidn (ida y vuslta).

7. Ejecuta la diligencia de ITSE. Determina el Cumphmlento Grupo Inspector - 3

ylo incumplimiento de las normas en materla de CENEPRED
seguridad en edificaciones vigente.

8. Revisa los resultados consignados en el expatilente Yy Sub Gerente 0.17

ordena la elaboracién del Certificado conjuntamiante con
la Resolucién respectiva. :

9. Redacta la Resolucién e imprime el Certificado. - _ Téc. Adm. Legal

10. Revisa, firma el Certificado y Resolucién. ™ -‘.»' ' Sub Gerente

11. Entrega Certificado y la Resolucién al Admlmstrado Auxiliar

5 3:37
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----- UAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

ITSE Basica Ex Ante

CUNMFLE? .

Tofal: 6 dias
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41SGGRDDC04 |

Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil
Levantamiento de Observaciones de la Inspeccion Técnica de
guridad en Edificaciones Basica Ex Ante

FINALIDAD _

Es subsanar las observaciones contenidas en el Informe de Inspecciéon Técnica de
Seguridad en Edificaciones, ITSE Basicas Ex Ante, a efecto de reducir el nivel de riesgo
existente en el local.

BASE LEGAL

- Ley N° 30230 - Ley que establece medidas tributarias, Simptificacién de Procedimientos y
Permisos.

- Ley N°® 28976 - Ley Marco de Licencia ¢ie Funciohamiento. Art. 9° (05/02/2007).

- Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 113° (11/04/2001).

- DS N°058-2014-PCM - Reglamento de ITSE. (14/09/2014). Art. 22° (Numerales 22.1 y’
22.3) Art. 34° (Numeral 34.1). _

- Resolucién Ministerial N° 088-2015-PCM - Aprueban TUPA modelo de los
procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales.

REQUISITOS -
- Solicitud dirigida al Alcalde.
- Derecho de Pago por Informe de Levant;amrento de Observacmnes

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

L ey,
//\\gsr:'"f"(

}, -'?#Q‘i'b I'er" ";, e“

& =y

DURACION ‘E;" ° BE
& @, h- N

El plazo para la finalizacién del procedimiento, es de cinco (05) dias habiles 03 horas y 45 N f:"

minutos contados desde el inicio del procedimiento. Opera el Silencio Administrativo
Negativo cuando al vencimiento del plazo:NO haya habido pronunciamiento por parte del
érgano competente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ
Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROGEDIM'IENTO

Ver Diagrama de Blogues
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1.
2.
Civil
3.
4

5.

10.
1.

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo .

'Sub Gerencia de Gestién de Riesqgo de Desastrﬂs y Defensa

. Verifica pago vy solicitud, programa di.ligé[{c;ia por

‘Resolucion respectiva.

ANEXO 2

" 41SGGRDDCO04

- SGGRDDC

Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil

Ante.

Levantamiento de Observaciones por Inspeccién Técnica de
Seguridad en Edificaciones Basica Ex Post — ITSE Basica Ex

Recibe la solicitud, registra en el sistema GESDOC y
emite cargo al Admdnistrada. 7 —
Envia, en el dia, la solicitud a la SGGRDDC.

Recibe y registra solicitud manual y por el sistema
GESDQC. AT

Levantamiento de Observacnones

Trasladar al inspector CENEPRED al objeto de lnspeccwn
(ida y vuelta).

Ejecuta la diligencia por Levantamiento de Obsewacnones
Determina el cumplimiento y/o incumplimien fo de las
normas en materia de seguridad en edificacione$ vigente.
Revisa los resultados consignados en el expediente y
ordena la elaboracion del Certificado conjuntamr?nte con la

Redacta la Resolucion e imprime &l Certuflcgdo /

Revisa, firma el Certificado y Resolucién.

Entrega Certificado y la Resolucién al Administrado.
Registra y envia al archivo expediente con todos sus
actuados.

Técnico

Técnico

Secretaria
Auxiliar
Chofer

Inspector Técnico- 5i
" CENEPRED

Sub Gérente

Téc. Adm. Legal
Sub Gerente
Auxiliar
Secretaria

0.08

0.50

0.08
0.17

0.33

3:45

i 678
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Levantamiento de Observaciones ITSE
Basica Ex Ante
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CUMPLE?

- Total: § dias.




MANUAL DE PROCED M ENTO

“41SGGRDDC05 |

Sub Gerencia de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Civil
Inspeccién  Técnica de Seguridad en Edificaciones previa.a un
evento ylo éspectaculo puablice.

FINALIDAD

Es verificar y evaluar, en los objetos de inspeccién, el cumplimiento o incumplimiento de las
normas de seguridad en materia de Edificaciones vigente, a efecto de prevenir y/o reducir el
riesgo debido a un peligro de origen natural o tecnolégicos (inducido por el hombre)} con la
finalidad de proteger |a vida de la poblacién y el patrimonio de las personas y del estado.

BASE LEGAL

- Ley N° 30230 - Ley que establece medidas tributarias, Simplificacién de Procedimientos y
Permisos.

- Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento. Art. 9° (05/02/2007).

- Ley N° 27444 --| ey del Procedimiento Administrativo General. Art. 113° {11/04/2001).

- DS N°058-2014-PCM - Reglamento de ITSE (14/09/2014). Art. 8° (Numeral 8.7) Art. 12°
(Numeral 12.2), Art. 29°, Art . 31°, Art. 34° (Numeral 34.2) ¥ Ar. 40°..

- Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM — Aprueban TUPA modelo de los procedlmlento
administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspeccicnes Técnicas de Seguridad en
Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales.

REQUISITOS
ITSE — Eventos y/o Espectaculo Publico. Aplicables a las edificaciones temporales

antes de la realizacion de un evento y/o espectaculo publico, dentro de una edificacion
que previamente debera contar con el respectlvo Certificado de ITSE vigente, con una
capacidad de hasta 3,000 espectadores. : &

- Solicitud dirigida al Alcaide, segun Form‘ato :
T

- Copia del Plano de Ubicacién. ' ),»,\ﬁ RN,
- Copias de los Planos de Arqwtecfura (dlstrlbucmn escenario, moblllano grupo /5 q\ﬂ s g.\
electrégeno, sistemas contra incendios) v detalle del calculo de aforo por areas. 13"@ . 3% ¥

- Copia del Plano de Sefalizacion y rutas de Evacuacién. \w

- Copias de planos de diagramas unifi Iares y tableros eléctricos destinados para el evento.

- Copia del Plan de Seguridad.
- Copia de los Protocolos de prueba de operatlwdad y mantenimiento de los equipos de

seguridad. -
- Derecho de Pago por Informe de ITSE.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION: P :
El plazo para la finalizacién d_el. prﬁucéditnientd, es de cinco (05) dias habiles 02 horas 25
minutos contados desde el inici¢ del procedimiento. Opera el Silencio Administrativo
Negativo cuando-al venclmlento del plazo NO haya habldo pronunciamiento por parte
del 6rgano competente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥
Ver Anexo 2 '

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

iGN




ANEXO 2

41SGGRDDCO5 ]

Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Clvil

lnspecdié'n Técnica de 'Seguri‘dad en Edificaciones previa a
Eventos v/o Espectdculo Piiblicos

ub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo " ‘
1. Recibe la solicitud, registra en el sisterna GESDOC ¥y Técnico 0.08
emite cargo al Admmlstrado
2. Envia, en el dia, la solicitud a la SGGRDDC. - Técnico : 0.80
Sub Gerencia de Gestién de Riesgo de Desastres y Defensa
Civil -
3. Recibe y registra sohcrcud manual y pL:r eI sistema Secretaria 0.08
GESDOC
4, Verifica pago y solicitud, programa diligencia. Auxiliar 0.17.
5. Trasladar al Grupo Inspector CENEPRED al objeto de Chofer 0.33
inspeccion {ida y vuelta).
6. Ejecuta la diligencia por ITSE previa . a Eventos ylo Inspector Técnico- 5
Espectdculo Publico. Determina el cumplimiento y/o CENEPRED

incumplimiento de las normas en materia de seguridad en
edificaciones vigente.

7. Revisa los resultados conSIQnados en el expedlente ¥ {Sub Gerente) 017
ordena la elaboracién del Certificado conjuntamente con la ‘ :
Resolucién respectiva. ‘

8. Redacta la Resolucién. Téc. Adm. Legal

9. Revisa, firma la Resolucidn. Sub Gerente

10. Entrega la Resolucidn al Administrado. - g Auxiliar

11. Registra y envia al archivo expediente con «todos sus Secretaria
actuados.

679 L.




DIAGRAMA DE BLOQUES

ITSE Basica previa a Eventos y/o
‘Espectaculo Publico

CUMPLE ?

Total: 6 diag
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41SGGRDDCO6 |

ub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil
uplicado del Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificacionss. ' '

FINALIDAD _ _
Expedir un duplicado del Certificado de ITSE Basica Ex Post o Ex Ante vigentes, con las
mismas caracteristicas otorgadas inicialmente.

BASE LEGAL

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 113° (11/04/2001).

- D.S. N° 058-2014-PCM - Reglamento de ITSE (14/09/2014). Art 37.5°

- RM N° 088-2015-PCM ~ Aprueban TUPA modelo de los procedimiento administrativos de
Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones para
las Municipalidades Provinciales y Distritales,

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Alcalde, con cardcter de declaracion jurada sefialando pérdida o
deterioro del Certificado.
- Derecho de Pago por Tramite.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION:E{;S

.

o

2
]
3.%)

DURACION: 4 >

02 horas 03 minutos : %\:!%5
_ :

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO xy "

Ver Ane)'{o 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques




41SGGRDDC06 |

SGGRDDC

Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Civil

Duplicado del Certificado'lnspeccién' Técnica de Seguridad en

Edificaciones - ITSE

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
1. Recibe la solicitud, registra en el sistema GESDOC y Técnico 0.08
emite cargo al Administrado.
2. Envia, en el dia, la solicitud a la SGGRDDC. Técnico 0.30
Sub Gerencia de Gestién de Riesgo de Desastres y Defensa Defensa | ‘
Civil
3. Recibe y registra solicitud manual y por el sistema | Secretaria 0.08
GESDOC.
4. Verifica pago y solicitud, bdsqueda el Certificacio para su ‘Auxiliar 0.30
reproduccion.
5. Revisa los resultados consignados en el exped|ente y Chofer 0.25.
crdena la elaboracién del Certificado respectwo
6. Imprime el Certificado. Téc. Adm. Legal 0.25
7. Revisa el Certificado. Sub Gerente 0.17
- 8. Entrega la Resolucion al Administrado. Auxiliar 0.17
9. Registra y ervia al archivo expediente con t@dos sus Secretaria - 0.17
actuados. i :
§
&
. S
2 §§
- Z%
" E%

[ TE———— .
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L DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

Duplicado de Certificado de ITSE
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GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO Y
LICENCIAS




Licencia de Funcionamiento inc. Cesionarios

FINALIDAD - _ :
Regular y autorizar el funcionamiento comercial en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL
Ley 28976 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 ~ Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, |
Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organizacién y Funciones”

(ROF),
Ordenanza Municipal 007-2011-CDB.

REQUISITOS .

Seglin TUPA vigente

GLOSARIOS DE TERMINOS

1. SGTDYA Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
2. GDEL Gerencia deDesarrclla Econémico y Licencia

3. TUPA Texto Unico.de Procedimientos Administrativos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Gerencia de Desarrollo Econdmico y Licencia ‘es responsable de Ia
elaboracion de la Licencia de Funcionamiento de acuerdo a las facuitades
otorgadas por la Ordenanza Municipal 010-2012 CDB, Reglamentos de
Organizacion y Funciones y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
— TUPA.

DURACION:
1 Dia, 2 horas, 25 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




| 43GDELO00O1

Gerencia de Desarrollo Econdémico y Licencia

Licencia de Funcionamiento inc. Cesionarios

FINALIDAD _
Regular y autorizar el funcionamiento comercial en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL

Ley 28976 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley 27972 — Ley Organica de Municipalidades,

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organizacién y Funciones”
(ROF),

Ordenanza Municipal 007-2011-CDB.

REQUISITOS

Segun TUPA vigente

GLOSARIOS DE TERMINOS

1. SGTDYA Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
2. GDEL Gerencia de:Desarrcllo Econdmico y Licencia

3. TUPA Texto Unlco de Procedum!entos Administrativos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Gerencia de Desarrollo Econémico y licencia es responsable de la
elaboracién de la Licencia de Funcionamiento de acuerdo a las facultades
otorgadas por la Ordenanza Municipal 010-2012 CDB, Reglamentos de
Organizacion y Funciones y el Texto Unlco de Procedimientos Administrativos
— TUPA.

BDURACION:
1 Dia, 2 horas, 25 minutos -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

43GDEL001

H

I Gerencia de Desarrolio Econémico y Licencia
’ : .

Licencia de Funcionamiento inc. Cesionario

Tramite Docume

Sub Ge
1. Revisa y recepciona expediente Técnico
2. Ingresa al Sistema GESDOC : Técnico
3. Firma proveido'y remite al area competente Sub Gerente
Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia :
4, Recibe, elabora- el Memorandum vy registra el Secretaria 1

expediente en cuaderno y GESDOC. Pone en
conocimiento al Gerente. '

5. Elaboracién de licencia de Funcionamiento y de Secretaria
resolucion. ‘
6. Revisa y firma: proyecto de resolucion y licencia de ¢ Gerente
. funcionamiento ' .
7. Entrega Licencia y Resolucion Secretaria SGC
¥
EiN !

¢t

TIEMPO TOTAL 1 dia 2 horas 25 mi'nLi{-t'os

. 05 min

05 min
05 min
05 min

05 min




'MANUAL DE PROCEDIY

' DIAGRAMA DE BLOQUES

43GDEL001 - ]

Gerencia de Desarrolic Econdmico y Licencia

Licencia de Funcionamiento inc. Cesionarios

Revisa y Recepciona
avnarianta
Ingresa al Sistema B
LERNACS : Secretaria recibe, elabora’
) 4 el Memorandum y registra’
Sub Gerente fima - el expedienteen
informa v alava nE cuadernc y GESDOC.
Pone en canocimiento al |

Gerente. 1

Secretaria elabora

Licencia de N )
Funcionamientoy - S
Rasolucion € ",
Y i3
Gerente firma Licencia de* ‘,% :
Funcicnamientoy | 5

Resolucién

v

Secretaria entrega
Licencia y Resolucion

3 e

gursnss
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: mmc‘:rmcermfraf-—

: conJunta con Anunmo Publlcnano

LR

. ' EINALIDAD - %, |
. Reguiar —y—autorizar—ai L.,iunuuuaﬁuEﬂj‘t@—CﬁﬁTE‘CrathmﬂUm&méi*—Lun apuncio—= LT T
| publicitario en el Dlstrlto de Bellavista

BASE LEGAL

Ley 28976 — Ley! Marco de Licencia de Funcionamiento,
Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley 27972 —~ Ley Organica de Municipalidades,

%JMZ&MUM&L&LQL& 2012 CDB “Reglamenios de-Organizacién v Funciones”
~ (ROF), «
Ordenanza Municipal 007-2011-CDB. 4 £
1
~ REQUISITOS
Segun TUPA wgente
GLOSARIOS DE TERMINOS |
| SGTDYA Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
; GDEL Gerencia de Desarrollo Econdmiico y Licencia.

TUPA Texto Unico de Procedimientos l}____ﬁ.dmihistrativos.

NORMAS Y_POLITICAS_ DE OPERACIONES ..._..__
*ﬁia Geremaamd«raesafrofbwﬂorﬁﬁﬁeﬁ—y—dcencra—es—res*omsﬁmﬁﬁm—m—— Fehg e, o

racidn=deda—ticenca—de-Funcivmamisnto de—acuerdo-a=las-facuttades— =(E7 Y
—OLOngu‘aS‘TpDT_fa_erBTIanza_ﬁﬁﬁchp" 016-2012 - CDBReglamenios de——=\& 3~ ;
7 .tﬂmanvnmmmﬂ-;. yer rexios *f Djﬁvﬁmaimmmﬁﬂmsmwgs

DURACION:
1 Dia, 02 horas, 30 minutos

ETAPAS DEL I?ROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02

DESCRIPCION ;GRAEI.GEBEE~FROQEBi'MiENTO
Ver Diagrama de Blogues

g ——

— - . .1 688 |_.




ANEXO 2

”"”4360’5_1__002' |

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1 Revisa y recepciona expediente "~~~ 7" oo Tecmco =
2. 'ingresa al Sistema GESDOC - - Técnica
. 3. Fima proveidoy remite al drea competente _ Sub Gerente
‘ Gerencia de Desarrollo Econdmico v Licencia |- .
%Wlbﬂ.ﬁor&ekpmvmdowemstﬁekewemﬁeﬁen —Secretaria

cuademo y GESDOC. Pone en conocimiento al
Gerente del area.

5. Revisa, efectua Inspeccion Ocular y realiza informe Técnico 1
i 6. Elaboracién de autorizacién, Licencia y Resolucion Secretaria 2
| 7. Revisa y firma proyecto de resolucion, Autorizacion Y | Gerente 5 min
r licencia de funcionamiento. I ‘
| 8. Entrega Autorizacién, Licencia y Resolucion, 1 Secretaria 5 min

|
i TIEMPO TOTAL. 01 DIAS 02 HORAS 30 MINUTOS

{ A
EIN " | é




Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Licencia de Funcionamiento inc. Cesionarios en forma -
conjunta ¢on Anuncio Publicitario

Revisa y Recepcionag

avnadianfa

Ingresa al Sistema -
LEQNOT

. ‘Suh Gerente firma | Secretaria recepciona y Actualiza el
informe v slava | sistema GESDOC 3

v

Técnico Administrativo fevisa, efectia £7
Inspeccién Ocular y realiza informe

v ..
Secretaria elabora Autorizacion,
resolucion y licehcia de
Funcionamiento.
v
Gerente Revisa y ﬁrms;'proyec}o de
resolucién y licencia de
funcionamierito. a

Secretaria entrega Licencia y
Resolueion.

FIN :)

A 4




| 43GDEL003 |
Gerencia de Desarrollo Econdémico y Licencia

Duplicadd;- de Licencia de Funcionamiento

FINALIDAD o
Formalizacion de los agentes econdémicos, fomentando ei desarrollo econémico ¥ la
inversién privada.

BASE LEGAL -

Ley 28976 — LeyiMarco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley 27972 — Ley:Organica de Municipalidades,

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organizacién y Funciones”
(ROF), :

Ordenanza Munlmpal 007-2011-CDB:

REQUISITOS (Segun TUPA vigente)
Solicitud — Formato Original
- Devolucion de Licencia original y/o denuncia pollciaf por pérdida o robo.
- Copia fedatlzada del Documento de Identidad del titular o representante legai.

Recibo de pago Duplicado de Llcenma

GLOSARIOS DE TERMINOS

SGTDYA Sub Gerencia de Trdfmlte Documentario y Archivo
GDEL Gerencia de Desarrcfllo Econdmico y Licencia.
GESDOC Gestién Documentaria.

ITSDC-EX ANTE Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil anterior a la
expedicion de Licencia de Funcionamiento, para locales con mas
_ de 500 m2, el certificado es otorgado por la Regién.
TUPA ! Texto Unico de Procpdlmlentos Administrativos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACﬁONES

La Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia.es responsable de la elaboracién del
duplicado de licencia de funcionamiento,‘-de acuerdo las facultades otorgadas por la
Ordenanza Municipal 010-2012 CDB, Regtamentos de Organizacién y Funciones.

DURACION:
03 horas, 30 minutos

ETAPAS DEL ROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02 |

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

43GDEL003

S
4

Gerencia'de Desarrollo Econémico y Licencia

i

Duplicado dé Licencia de Funcionamiento

ub Gerencia de Tramite Documentario Técnico 05
1 Revisa y recepciona expediente =~ \ Técnico’ 05 min
Ingresa al Sistema GESDOC ' Sub Geranfe 05 min

3 Firma proveidoly remite al area competente

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

4. Recibe, elabora el proveido y registra el expediente en Secretaﬁa * 05 min
cuadermno y GESDOC. Pone en .conocimiento al
Gerente del area.

5. Revisa, busca eén base de datos y realiza Informe. Técnico 1
6. EIaboracnon de! resolucion y duplicado de: licencia de Secretaria 2
Funcmnamlento oy ‘
7. Revisa y firma proyecto de resolucién y duplicado de | Gerente 05 min
" licencia de funcionamiento :
8. Entrega de duplicado de Licencia y Resolucion Secretaria SGC 05 min

i

Fl

TIEMPO TOTAL 03 horas 30 minutos

WW.«WM;
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DIAGRAMA DE BLOQUES

43GDEL003

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Duplicadé de Licencia de Funcionamiento

Revisa y Recepciona

avnarianta

Ingresa al Sistema
CESNAC

Sub Gerente firma - Actualiza el sistema GESDOC
infarme v alava T* -
Técnico busca en bsse de datos y

realiz& inférma

Secretaria elabora Duplicado Licencia-

de Funcionamiento y Resoclucién

Gerente firma Dupliczdo Licencia de ™
Funcionamiente y. Resolucién

v
i

Secretaria entrega Duplicado Licencia
y Resolucién




43GDEL004
Gerenqia‘:de Desarrolio Econdmico y Licencia

Cese de Licencia de Funcionamiento

FINALIDAD - ) , ]
Formalizacion de los agentes econdémicos, fomentando el desarrollo econémico y la

inversion privada.

BASE LEGAL :

Ley 28976 — LeyiMarco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley 27972 — Ley:Organica de Munlmpalldades _

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB '“Reglamentos de Organizacién y Funciones”

(ROF), :
Ordenanza Mummpal 007-2011-CDB.

REQUISITOS (Segan TUPA vigente) ¢
Solicitud — Formato Original
Devolucién de Licencia original y/o der‘auncua policial por pérdida o robo.

- Copia fedatizada del Documento de idantidad del titular o representante legal.
Recibo de paQo: Duplicado de Licencia

4

GLOSARIOS DE TERMINOS
SGTDYA Sub Gerencia de Trémlte Documentario y Arch:vo
GDEL ‘ Gerencia de Desarrcllo Econdmico y Llcenma
GESDOC Gestiébn Documentaria.
TUPA Texto Unico de Procedfmlentos Admmlstratlvos
“"‘;‘ "
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES @ Q;’:M;f 2

La Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia.es responsable de la elaboracmn del &+ yrods /3
duplicado de licencia de funcionamiento, de acuerdo las facultades otorgadas por la 'ﬁs W
Ordenanza Mummpal 010-2012 CDB, Regiamentos de Organizacién y Funciones. ‘i‘ﬁ" I

DURACION:
01 dia 02 horas, 30 minuto

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues

EINN.
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

ANEXO 2

.
i)

| 43GDEL004

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Cese de Licencia de Funcionamiento

Sub Gerencia de Tramite Document

1 Revisa y recepciona expediente
Ingresa al Sistema GESDOC

3 Firma proveidoiy remite al drea competente

Gerencla de Desarrollo Econémico y Licencia -
. Recibe, elabora el proveido y registra el expedlente en |
cuaderno y GESDOC. Pone en conoclmlento al
Gerente del area. '

5. Revisa, busca en base de datos, efectua mspecaon

ocular y realiza'lnforme.

Elaboracién de resolucién y duplicado de-licencia de

Funcionamiento.

7.. Revisa y firma proyecto de resolucion Yy dupllcado de

licencia de funcionamiento

Entrega de dupllcado de Licencia y Resolumon

,’!

>»

o

Fl | ke

kg

TIEMPO TOTAL 01 dia 02 horas 30 minutos

S sty

" Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria

Técnico 1
Secretaria
Gerente

Secretaria SGC

05 min

- 05 min

P
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A

NUAL DE PROCEDI

43GDEL004

Gerencia de Desarr

G

ollo Econémico y Licencia

Cese de .E.,'.icen'cia de Funcionamiento

Revisa y Recepciona

| avnarianta

Ingresa al Sistema :
GESNNT :

h 4

Sub Gerente firma

Actuzliza el sistema

" infarme v alava

GESNOC

Técnice busca en base
de datos, efectda
Jinspeccitn ocular y-

raalira infarma

Secretaria elabora
Duplicado Licencia de.
Funcichamiento y-
Rasnlufidn ]

y

Gerente firna Duplicado
Licencia de
Funcionamiento y-
Resolucién

Secretaria entrega
Duplicado Licencia y

Resolucién

FIN

e lp

O ER T L e




43GDEL005

=

GerenCIa de Desarrollo Econémico y Licencia

Certificado de No gjercer ninguna Profesién o Industria

FINALIDAD
Constatar de ac’tf,lerdo a la base de datos, la no existencia de actividad-comercial o

profesional.

BASE LEGAL

Ley 28976 — Ley! Marco de Licencia de F umlonamlento

Ley 27444 — Ley|del Procedimiento Admlmstratlvo General,

Ley 27972 — Ley|Organica de Mumc:pahdades

Ordenanza Mumplpal N° 010-2012 CDB “Reglamentes de Organizacion y Funciones”
(ROF), !

Ordenanza Munlmpal 007-2011-CDB.

REQUISITOS |

Segun TUPA vigente

GLOSARIOS D_E TERMINOS

SGTDYA : Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
GDEL Gerencia de Desarrollo Econdmico y Licencia.
GESDGCC Gestion Documentaria.

TUPA .~ Texto Unico de Prodndimientos Administrativos.

i

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia.es responsable de la elaboracion del
duplicado de licencia de funcionamiento,;de acuerdo las facultades otorgadas por la
Ordenanza Municipal 010-2012 CDB, Reglamentos de Organizacién y Funciones.

DURACION:
01 dia 02 horas, 30 minutos

ETAPAS DEL EROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROGEDIMIENTO
Ver Diagrama da Bloques




Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Certificado de No ejercer ninguna Profesion o Industria

Sub Gerencia de Tramite Documentario Tecnico : 05 min
1. Revisa y recepgiona expediente Técnico 05 rin
2. Ingresa al Sistema GESDOC g Sub Gerente L. 05 min

3. Firma proveido;y remite al drea competente

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

4. Recibe, elabora el proveido y registra el expediente en Secretaria 05 min
cuaderno y GESDOC. Pone en cono¢1mlento al
Gerente del érea

5. Revisa, busca en base de datos, efectua mspeccuén Técnico 0
ocular y realiza‘informe.
6. Elaboracién de Certificado de No ejerﬂer hingun Secretaria -2
profesion o Industria.
7. Revisa y firma Certificado ~ Gerente 05 min
8. Entrega de Certificado Secretaria SGC 05 min.

Fl

\

TIEMPO TOTAL 01 dia 02 horas 30 minutos

A

P ‘;\taeam;ﬁ.
{35 V“gs

~ ¥

F**'-@

%

r——————————-
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Revisa y Recepciuna:

aviaadianta

Ingresa af Sistema |
ReEcnne

Sub Gerente fima |
informe veleva |

Gerencia’

‘de Desarrollo Econdmico v Licencia

Actualiza el sistema

GF‘jnnf‘:

Técnico busca en base
de datos, efectla
inspeccidn ocular y

raaliza infrmna

Secretaria elabora
Certificado de No Ejercer
ninguna profesion o
Industria

A

Gerente fima Certificado |
de No Ejercer ninguna-
profesién o Industria

v

Secretaria entrega.
Certificado.

Certificacfb de No ejercer ninguna Profesién o Industria

A3
42\

¢,

A,
e

NIGiE
*\s@ﬂﬁiﬂ

)
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43GDEL006 |
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Licencia

Autorizacion Campana Publicitaria de Empresa

FINALIDAD !
Regular de acuerdo ala normatawdad la instalacién de anuncios per campafia
publicitaria en geheral dentro del Distrito de Bellavista

BASE LEGAL | |

Ley 28976 — Ley EMarco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 — Leydel Procedimiento Administrativo General

Ley 27972 — Ley|Orgéanica de Municipalidades,

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organlzacmn y Funciones”
(ROF),

Ordenanza Munlmpal 007-2011-CDB.

REQUISITOS

Segln TUPA vigénte

GLOSARIOS DE TERMINOS

SGTDYA Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
GDEL Gerencia de Desarrcllo Econdmico y Licencia.
GESDOC Gestion Documentaria.

TUPA 1 Texto Unico de Procedlmlentos Administrativos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La Gerencia de Iesarrollo Econom:co y Licencia.es responsable de la elaboraciéon de
la Autorizacion, de acuerdo las facultades otorgadas por la Ordenanza Municipal 010-
2012 CDB, Reglamentos de Organizacién y Funciones.

DURACION: .
02 horas, 30 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02

DESCRIPCIONaGRAFICA DEL PROQEDIMIENTO
Ver Diagrama de! Bloques

- ""”""“”“""“""5
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e

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1 Revisa y recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDOC
3 Firma proverdoFy remite al area competente
Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia
4. Recibe, elabora el proveido y registra el expediente en
cuaderno .y GESDOC Pone en conoclmlento al
Gerente del érea
Elaboracién de Autdrizacién
Revisa y firma Autorizacion
Entrega de Autorizacion

N

FIN

3

TIEMPO TOTAL 02 horas 30 minutos -

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Secretaria

Gerente
Secretaria SGC

05 min
05 min
05 min

05 min

-05 min
- 05 min

701

R —— B S



DIAGRAMA DE BLOQUES

43GDELO006

Gerencia-de Desarrollo Econémico y Licencia

Autorizacién Camparia Publicitaria de Empresa

A
!
INICIO
- -
Revisa y Recepciona.
avnarianta H
1
Ingresa al Sistema
cESNHAN !
Sub Gerente firma * o] Actualiza el sistema
informe v aleva . GEShOC
5 Secretaria elabora )
Autorizacién i
~ Gerente fima
Autorizacién
:
: Secretaria entrega i
i Autorizacién i
i . v
FIN ’
:
I
H
:
‘
i

o g



. [[Codige | 43GDEL007 -
Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Autorizacién para colocacion de Anuncios y Publicidad
(Rectificacion, Adicién de Anuncios (No Dimensiones))

FINALIDAD
Regularizar y autorlzar la colocacion de anuncms publicitarios en el Distrito.

BASE LEGAL E—_ 7
Ley 28976 — Ley Marco de Licencia de Fuhcionamiento,

Ley 27444 - Leyidel Procedimiento Administrativo General,

Ley 27972 — Ley Organlca de Municipalidades,

Ordenanza Munigipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organlzamon y Funciones”
(ROF), :
Ordenanza Municipal 007-2011-CDB.

REQUISITOS
Segun TUPA wgpnte

GLOSARIOS DE TERMINOS

SGTDYA. } Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
GDEL . Gerencia de Desarrallo Econémico y Licencia.
GESDOC . Gestion Documentaria. :

TUPA . Texto Unlco de Proced:mlentos Administrativos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES _
A la Gerencia dec Desarrollo Econémico y Licencia le corresponde la elaboracion de la
Auterizacion segun el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del afio 2012,

Reglamento de ®rgan|zaCIon y Funcmne& ~ ROF del afio 2014 y el Texto Unico de . \;‘ ";}“

f.,‘_‘; S S
Procedimientos Admmlstratlvos TUPA. [£3 o grégf%
DURACION: - S N

01 dia 02 horas, 30 minutos
1

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02 | '

a

DESCRIPCIONEGRAF!CA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama dekBquues
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ANEXO 2.

43GDEL007

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Autorizacién para colocacion de Anuncios y Publicidad
(Rectlflcaclon Adlclon de Anuncios (No Dimensiones))

Sub Gerencia de Tramite Documentario Técnico
1. Revisay recepclona expediente S Técnico
2. Ingresa al Slstema GESDOC Sub Gerente

3. Firma proveldo;y remite al area competente

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia _

4, Re0|be elabora el proveido y registra el expediente en Secretaria
cuaderno y GESDOC. Pone en conoclmlento al
Gerente del érea

5. Revisa, efectlaiinspeccion ocular y realiza Informe. Técnico 1o
6. Elaboracién de sAutorlzacuSn y Resolucién. " Secretaria

7. Revisay firma Autonzamén y Resolucién Gerente

8. Entrega de Auﬁonzacm’)n y Resolucion Secretaria SGC

Fl

......

TIEMPO TOTAL 01 dia 02 horas 30 minutos

i

05 min
05 min
05 min

05 min

05 min
05 min
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Revisa y Recepciona

avnadianta

Ingresa al Sistema

SESNOC :
!

Sub Gerente firma f
informe v eleva |

DIAGRAMA DE BLOQUES

43GDEL007

Gerencia'de Desarrollo Econémico y Licencia

Autorizacién para colocacion de Anuncios y Publicidad - -

Actualiza el sistema
GESNON

A

Técnico efectla
inspeccion ocular y
realiza informa

v

Secretaria elabora
- Autorizacién y
Resolucién

v

Gerente fima
Autorizacién y
Resolucion

v

Secretaria entrega -

Autorizacion v
Resolucién

A 4
FIN

o becrrr e om0 oo




43GDELO008

Gerencia--de Desarrollo Econémico y Licencia

Cambio de Denominacién o Amphac:lon de Giro
Compatlble

FINALIDAD
Regular y Autonzar el funcionamiento comercral en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL 3
Ley 28976 — LeyMarco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 — Leyidel Procedimiento Administrativo General,

Ley 27972 — Ley Organica de Municipalidades,

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organizacién y Funciones”
(ROF),
Ordenanza Munlclpal 007-2011-CDB.

REQUISITOS

Segun TUPA wgente

GLOSARIOS DE TERMINOS

SGTDYA » 8Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
GDEL ¢ Gerencia de Desarrcllo Econémico y Licencia.
GESDOC i Gestién Documentaria.

TUPA Texto Unico de Progedlmlentos Admln:stratlvos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
A la Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia le corresponde la elaboracién de la

Autorizacién segiﬁm el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del afio 2012,

Procedimientos Administrativos — TUPA. L
DURACION: | |
01 dia 02 horas, 30 minutos

. !
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Ver Anexo 02 |

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques




ANEXO 2

43GDEL008

’ Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Cambio de Denommac:on 0 Amphac:on de Giro-

Compatible

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y recepciona expediente

. Ingresa al Sistema GESDOC
3 Firma proveidoly remite al drea competente
Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia
4. Recibe, elqbora el proveldo y registra el expediente en
cuadernoc y -GESDOC. Ponhe en conommlento al
Gerente del area.
Revisa, efectuaplnspeccmn ocular y realiza informe.
Elaboramén de Autorizacion y Resolucion.
Revisa y firma Autorlzamon y Resoluclén ;
Entrega de Autorlzamén y Resolucion™-

LNem

=
Z

TIEMPO TOTAL 01 dia 02 horas 30 minutos

i

Técnico
Técnico .
Sub Gerente

Secretaria

Técnico
Secretaria
Gerente
Secretaria SGC

05 min
05 min

P o
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Cambio de Deno‘mifxécién o Ampliacién de Giro
Compatible : ' "

Revisa y Recapciona
expediente
Ingresa al Sistema | |
GESNOC §
¥
B s
Sub Gerente fima Actualiza el sistema | &
H L
informa v eleva | GESNNC g
Técnico efactia a4
inspeccion ocular y
realiza informa
Secretaria elabora T
Autorizacion y
: Resolucién .
Gerente firma
¢ Autorizacién y
Resolucion
v
i Secretaria entrega .|
3 ' ..
i Autorizacion y
Resolucién
§'
4 FIN
£

T o i 5

| 708 |




FINALIDAD
Regular y Autorizar el funcionamiento comercial en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL j
Marco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 28976 — Ley
Ley 27444 — Ley

43GDEL009

Gerencia de Desarrolio Econémico y Licencia

Autorizacion Temporal para Ferias y/o Comercio
Ambulatorio

del Procedimiento Administrativo General,

'Ley 27972 - Ley:Organica de Municipalidades,

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Organizacién y Funciones”

(ROF),

Ordenanza Munlupal 007-2011-CDB.

REQUISITOS @

Segun TUPA vigente

GLLOSARIOS DE TERMINOS ,

SGTDYA ! Sub Gerencia de Trémite Documentario y Archivo
GDEL i Gerencia de Desarrcllo Econémico y Licencia.
GESDOC : Gestién Documentaria.

TUPA Texto Unico de Procedlmlentos Admlnlstratlvos

NORMAS Y PdLITlCAS DE OPERACIONES

A la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Licencia le corresponde la elaboracién de la
Autorizacién seg'ﬂn el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF Reglamento
de Organizaclonfy Funciones y el Texto Umco de Procedimientos Administrativos —

TUPA.

DURACION:
01 dia 02 horas,

ETAPAS DEL F

Ver Anexo 02
il

t

BO minutos

>ROCEDIMIENTO:

a

DESCRIPCION@GRAFICA DEL PROGEDIMIENTO
Ver Diagrama ds Blogues

ety
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| mANUAL DE PROCEDIN

ANEXO 2

43GDEL009

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Ambulatorlo

Autorizacién Temporal para Ferias y/o Comercno ,

Sub Gerencia de Tramite Documentario Técnico
1. Revisa y recepciona expediente , Técnico

I

2. Ingresa al Sistema GESDOC Sub Gerente

3. Firma proveidoy remite al &rea competente’

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

4. Recibe, elabora el proveido y registra el expediente en Secretaria
cuaderno- y GESDOC. Pone en conocimiento al
Gerente del area.

5. Revisa, efectuarmspecmén ocular y realiza Informe. Técnico 1
6. Elaboracion de Autonzacaén y Resolucién. Secretaria

7. Revisay firma Autonzacaén y Resolucion Gerente

8. Entrega de Autonzac:én y Resolucion Secretaria SGC

Fl

TIEMPO TOTAL 01 dia 02 horas 30 minutos

05 min
- 05 min
05 min

05 _min

05 min
05 min

710
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Autorlzacuon Temporal para Ferias ylo Comermo
Ambulatorio

INICIO 1
Revisa y Recepciona:
expediente
) L
Ingresa al Sistema |
cESNAN :
h 4
Sub Gerente fima |, Actualiza el sistema
informa velava ! cESNOC
i
Técnico efectia ‘_ﬁ'ﬁ ‘
i inspeccién ocular y
; realiza informa
Secretalrla elltabora b v ',.';" Sy
Autorizacion y / S@‘P@f Réfhig, :.:\
Resoiucion {X¥ 2
2 ; S5g Ve /a2
3 % % ~
: 2%, 2,
5 . =
- - {{s
Ex Gerente firma i be
Autorizacion y
Resolucién
Secretaria entrega -
: Autorizacion y
Resolugién
FIN
P :
i #
!
?
i




| . 43GDEL0O10 |
Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia '

Autorizacién para Instalacion de Toldo para' Actividad
Eventual de Caracter Comercial ..

FINALIDAD | e
Regular y Autorizar el funcionamiento comercial en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL !
Ley 28976 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento,

Ley 27444 - | ey dei Procedimiento Administrativo General,

Ley 27972 — Ley:Organica de Municipalidades,

Ordenanza Municipal N° 010-2012 CDB “Reglamentos de Orgamzacnon y Funciones’
(ROF), ‘
Ordenanza Municipal 007-2011-CDB.

REQUISITOS |
Segun TUPA vigente

GLOSARIOS DE TERMINOS

SGTDYA i Sub Gerencia de Trémite Documentario y Archivo
GDEL Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia.
GESDOC . Gestién Documentaria.

TUPA Texto Unico de Pro%edlmlentos Administrativos.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
A la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Licencia le corresponde ia elaboracién de la

Autorizacién segun el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF Reglamento
de Orgamzacnon y Funciones y el Texto;Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA.

DURACION:

01 dia 02 horas, BO minutos

ETAPAS DEL I?ROCEDIMIENTO:

Ver Anexo 02

DESCRIPCIOM GRAFICA DEL PROGEDIMIENTO
Ver Diagrama de‘Bquues

712 L




ANEXO 2

T 43GDEL010

5]

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Autorlzacmn para Instalacion de Toldo para Actividad
Eventual de Caracter Comercial i

S Gerencia de Tramite Documentaio

Técnico

1. Revisa y recepciona expediente- , Técnico 05 min

2. Ingresa al Sistema GESDOC Sub Gerente 05 min

3. Firma proveido iy remite al &rea competente

Gerencia de Desarrollo Econdmico y Licencia

4. Recibe, elabora el proveldo y registra el expediente en Secretaria 05 min

cuaderno. y GESDOC. Pone en conocimiento al
Gerente del area.

5. Revisa, efectuannspecmén ocular y realiza informe. Técnico

6. Elaboracion de Autorizacién y Resolucion. Secretaria 2

7. Revisay firma Autorizacién y Resolucion Gerente 05 min

8. Entrega de Autorizacion y Resolucion’ Secretaria SGC 05 min

FIN

TIEMPO TOTAL 01 dia 02 horas 30 minutos
§ 'Kr S
/S
4% Vg
f '.’% i, e

e
g
;
C713
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NUAL DE PROCEDIMIENTO

e e

i

43GDEL010

Gerencia de Desarrollo Econémico y Licencia

Autorlzacuon para Instalacuon de Toldo para Actividad
Eventual de Caracter Comercial

INICIO

Revisa y Recepci‘ona;
expediente

v

Ingresa al Sistema

QESDOCT i
Y
Sub Gerente firma | Actualiza el sistema
informe v eleva | GERNON
gl
Técnico efectiia
i inspeccién ocular y
realiza informa

: Secretaria elabora
Autorizacién y

Resclucion

i Gerente fima "
Autorizacién y 3
Resolucion e

Secretaria entrega |-
i Autorizacién y '
Resolucién

FIN

T ———
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AANUAL DE PROCEDIMIENTO,

GERENCIA DE
PARTICIPACION
VECINAL

T 715 1__




44GPV001

Gerencia de Participacion Vecinal

| Eleccién de Juntas Vecinales

FINALIDAD 5
Que la eleccion de la Junta Vecinal se realice con transparencia y orden

BASE LEGAL i

e Constitucion Politica del Pert

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e ley N° 27806, Ley de Transparencna ¥ acceso a la informacién publica” y sus
modificatorias. |

e Ley Organica de Municipalidades Ley N® 27972 -

e |eyN°26300 - Ley de los derechos de participacién y control ciudadano.

e Ordenanza Mumcnpal N° 009-2003-CDB

REQUISITOS ?

Que los postulantes: a la Junta Vecinal sean vecinos del Distrito y que habiten como

minimo 02 afios en el distrito.

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El presente manualfnos permitira efect:wzar el procedimiento para las atenciones de
las solicitudes de asistencia en las diversas materias que se requieran a favor de Iasi
personas solicitantes u otros, brindando la orientacién y ayuda oportuna a los mismos

.y cumpliendo con lo ;sohmtado

DURACION
01 dia 50 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 - ;

1

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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44GPV001

)

| Gerencia de Participacion Vecinal

| Eleccién de Juntas Vecinales

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remiite al 4rea competente

Gerencia de Participacion Vecinal

4. Se recepciona el documento y se registra.

5. Se eleva a la Gerente para su evaluacién

8. Se deriva al personal respectivo, pudiendo ser el
personal profesional de Trabajo Social o Abogado, al
personal técnico para la atencion determinada; o a las

-coordinadoras para la visita respectiva.

7. Se eleva a la Gerente con el informe correspondiente,
la cual comunica a la parte solicitante la atencidr que

se le brindara.

Fin del procedimientb.

Tiempo Total 1 dfal01 hora

;!‘

i

e e

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Gerente !
Pérscnal encargado

‘Gerente

05 min
05 min
05 min

05 min
15 min

30

A

Fny




DIAGRAMA DE BLOQUES

44GPV001

Gerencia de Participacion Vecinal

Eleccioén de Juntas Vecinales

INICIO )
'l Revisa y Recepciona
{ aovnadiants
! :
Ingresa al Sistema . Y
: oceanme :
' :
‘| Sub Gerents firma Secretana actualiza el
infarmea v elava ) sistema GESDOC
i i i : .
i " ¢ Sub Gerente designa a la
; Gerente remite a la persona que asistird como
SGFV para elegir veedor veednra.a la eleccion de
: Junta Vecinal
# <
: L §o
Vezdora asiste a ;m-i»"
0 eleccitn, emite su ;
informe, dando-a conocer %
i g la elecci6n se realizo
i - canforme a Ley
t ¢
| Gerente toma !
.co'Lnocimiento del informe
i
()
® R
|




44GPV002 |

Gerencia de Participacion Vecinal

econocimiento Juridico Municipal

E

FINALIDAD ]
Que la junta vecmal sea reconocida jundlcamente por Ia Municipalidad.

BASE LEGAL !

« Constitucion Politica del Peru

o lLey N°27444, Lé'y del Procedimiento Administrativo General.

e ley N° 27806, Ley de TransparenCta y acceso a la informacién publica” y sus
modificatorias.
Ley Organica de: Mun[clpahdades Ley N*27972

e Ley N°26300 - Ley de los derechos de participacion y control ciudadano.

«. Ordenanza Munlmpal N° 009-2003- CDB

REQUISITOS !
Los indicados en el TUPA vigente.

Glosario de Términos

§

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES ,f—\m
Este reconommlento sirve para que la lcomunicacién entre la comunidad vy la «.w““
mummpalldad sea  mas estrecha, creandosé un vinculo de comunlcamon yi
confraternidad. ’

&3/
5

i Hﬂ,q
S -G,

o
o
4%, -
"3:,,;

ngaks
1138

Rt

DURACION 4

01 dia 50 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 Js

DESCRIPCION GRéFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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44GPV002

Gerencia de Participacién Vecinal

Sub Gerencia de Tramite Documentario

1. Revisa y recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma provefdo y remite al area competente

Gerencia de Participacién Vecinal

4. Se recepciona el documento y se registra.

5. Se eleva a la Gerente para su evaluacion

6. Se slabora la Resolucién de Reconocimiento Juridico
Municipal.

7. Firma Resolucién

8. Entrega Resolucion

Fin del procedimiento. e

; 5
L

Tiempo Total 01 hora 10 minutos

Reconocimiento Juridico Municipal

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Gerente
Secretaria

Gerente
Secretaria

i
H
i
{
i

1 720
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DIAGRAMA DE BLOQUES

44GPV002

Gerencia de Participacion Vecinal “

Reconocimiento Juridico Municipal

Revisa y Recepciona
‘ expediente
. Ingresa al Sistema i
: GESNOC d
i |
‘| Sub Gerente firma > Secretaria actualiza el v
: infnrme v alava sistema GESDQC

Secretaria elabora

: i Resolucién de

: Reconogimiento Juridico
! Municipal |

Gerknte firma Resolucion

3

— LR

Secretaria entrega

GiRagy s,

-k 3

-
5

£

e

i sy

be" Al
-

i - Resolucidn -
;
i i
| | ; —
: : - T L
i
|



44GPV003

)

[ Gerencia de Parhmpacuon Vecinal

ensibilizacion y Convocatoria para el proceso del
| Presupuesto.Participativo

FINALIDAD _:
Que lo vecinos debidamente representados participen en la toma de decisiones y el

futuro del distrito.

BASE LEGAL

 Constitucion Politica del Pert

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion pubhca y sus
modificatorias. |

+ Ley Organica de Municipa!idades Ley N° 27972

e Ley N°26300 — Ley de los derechos de participacion y control ciudadano.

e Ordenanza Munlmpal N° 009-2003-CDB .

REQUISITOS ;
Ser miembro de Org?nizaciones Sociales de Base.

Glosario de Términjos

e

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Que los vecinos tomen decisiones referentes a los presupuestos publicos.

DURACION
21 dias 55 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues

722

W



44GPV003 !

T

Gerencia de Participacion Vecinal

Sensibilizacion y Convocatoria para el proceso del
Presupuesto Participativo

Sub Gerencia de Tramite Documentario )
8. Revisa y recepciona expedients Técniceo 05 min
9. Ingresa al Sistema GESDOC Técnico .05 min
10.Firma proveido y remite al area competente Sub Gerente 05 min
Gerencia de Participacién Vecinal
11.8e recepciona el documento y se registra en | Secretaria 05 min
. GESDOC - ‘ 15 min
12.Se eleva a la Gerente para su evaluacion Gerente 15 min
Sub CGerencia de Organizaciones Vecinal
13.8e- recepciona el idocumento y se registra en | Secretaria 05 min
GESDOC ; :
14.0Oficia invitacién a Organizaciones Sociales de. Base, | Gerente 21
Juntas Vecinales, etc. Inscribiéndolo y registrando su
participacion en el proceso.

EORNE S IS

Fin del procedimiento.

Tiempo Total 21 dia 55 minutos

{73 L




INICIO

Revisa y Recepciona

avnadianta

Ingresa al Sistema

(e =TT

Sub Gerente firma.,
infarme v alava

44GPV003

Gerencia de Participacién Vecinal

| Sensibilizacién y Convocatoria para el proceso del
| Presupuesto Participativo

p

Secretaria actualiza el

sistema GESDOC

v

Gerente remite a la
sGov

i

Y.

Secretaria actualiza ei
2 sigtema GESDOC

T

‘Oficia invitacién a
Organizacicnes Sociales
de Base, Juntas

" Vecinales, elc.
Inseribléndolo y
- registrando su
parficipacion en el
' proceso.

FiIN

W
453

119

=TT ]

et
e

.

&,
&

Jre———————
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ERENCIA DE
FISCALIZACION Y

- CONTROL

i
H
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

46GFC001

Gerencia de Fiscalizacion y Control

RECURSO DE APELACION: DECLARADO FUNDADO

FINALIDAD : _
Medio de impugnacién sustentada a diferente interpretacion de las pruebas producidas, o
cuando se trate de cuéstiones de puro derecho

BASE LEGAL
Ley N° 27444, Ley delgProcedimiento Administrativo General

REQUISITOS |
El escrito debera sefialar el acto del que se recuirre y cumphr todos los requisitos establecidos
en el Articulo 113° de la Ley N® 27444, asi como llevar la firma de un letrado.

Glosario de Termmos
IMPUGNACION: refutacmn peticion de anulacién de una resolucién oficial, de acuerdo con

las leyes.
LETRADO: espemallsta en derecho, abogado.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
DURACION

34 DIAS 01 HC;)RAS 01 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

46GFC001

Gerencia de Fiscalizacién y Control

RECURSO DE APELACION: DECLARADO FUNDADO

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDOC
3. Firma proveidoy remite al area competente
Gerencia de Fiscalizaciéon y Control
4. Revisa y recepciona expediente
5. Actualiza Sistema GESDOC
6. Coloca Sello de remision
7. Revisa y firma proveido
8. Llena cuaderno de cérgo ¥ remite
Sub Gerencia de Control de Sanciones
9. Revisa y recepciona expediente
10.Actualiza Sistema GESDOC
11.Adjunta antecedentes y elabora informe
12.Revisa y firma informe
13.Llena cuaderno de cargo y remite
-Gerencia de Fiscalizacién y Control
14.Revisa y recepciona expediente’
-1 15, Actualiza Sistema GESDOC -
16.Coloca Sello de remision
17.Revisa y firma proveldo
18.Llena cuaderno de cargo y remite
19.Revisa y recepciona expediente
-20.Elabora proyecto de Resolucion
21.Revisa y recepciona expediente
22 Revisa y firma Resolucion Gerencial
23.Llena cuaderno de cargo y remite resolucién
Sub Gerencia de Control de Sanciones
24 Revisa y recepciona Resolucién Gerencial
25.Notifica Resolucién :
Gerencia de Fiscalizacién y Control
26.Revisa y recepciona c::argo de resoiucién
27.Archiva Expediente y:actuados.

FIN

TIEMPO TOTAL |
34 DIAS 01 HORA 01 MINUTOS

£

Técnico
Técnico
Sub Gerente

"Secretaria
Secretaria
Secretaria

Gerente
Secretaria

Auxiliar
Auxiliar
Secretaria
Sub Gerente
Secretaria

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Gerente
Secretaria
Asesor
Asesor
Secretaria
- Gerente
Secretaria

Notificador
Notificador

" Secretaria
Secretaria

29

ey

LEE e

i

<
‘Q}Pi
ary

B e,
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T
1

Revisa y Recepciona

avnnardianta

| Ingresa al Sistema GESDOC |
* B

Sub Gerente firma informe y

DIAGRAMA DE BLOQUES

46GFC001

Gerencia de Fiscalizacion y Control

eleva

:} Secretaria revisa y recepciona expe_c_iientel

| Secretaria actualiza el sistema GESDOC |

RECURSO DE APELACION: DECLARADO FUNDADO

J¢
H

{4

v
| Secretaria coloca sello de remision |
2N '
I Gerente revisa y firma proveldo [
v . .
Secretaria llena cuad::mo de cargo y ~ Secrefaria revisa y recepciona
rermite” v S e)tpediente
s 02
i Secretana actualiza el ststema
GESDOC
L 2

Secretaria adjunta antecedentes y
elabora informe

Sub Gerente revisa y firma informe

2

Isgcretarla revisa y recepcuona expedlente [«

L 4
l Secretaria actuaiiza el sistema GESDOC ,

| Secretaria coloca seflo de remisién |

| Gerente revisa y firma proveido ,
v

Secretaria llena cuademo de cargo y
-remite

Secretaria flena cuadernc de cargo y
remite

Il




DIAGRAMA CE BLOQUES

46GFC001

| Gerencia de Fiscalizacion y Control

rAsesor revisa y recepciona expediente |
¥ '
| Asesor elabora proyecto de Resolucion |
* \

| Secretaria revisa y recepciona resolucion l

I . Gerente revisa y firma resolucién [

¥

RECURSO DE APELACION:- DECLARADO FUNDADO

Secretaria llena cuaderno de cargo y

remite resolucién

Naotificador revisa y recepciona
" expediente

3
o

[

v

Notificador nofifica resolucién

I Secretaria revisa y recepciona cargo I':
—g

| Secretaria archiva expediente y actuados I )

FIN'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

46GFC002 |

Gerencia de Fiscalizacion y Control

ECURSO DE APELACIGN: DECLARADO INFUNDADO

FINALIDAD
Medio de lmpugnaclon sustentada a dlferente interpretacion de las pruebas producidas, o
cuando se trate de cugstlones de puro derecho

BASE LEGAL ? :
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS
El escrito deber sefialar el acto del que se recurre y cumplir todos los requisitos establecidos
en el Articulo 113° de la Ley N° 27444, asi como llevar la firma de un letrado.

Glosario de Termlrios
IMPUGNACION: refutamon peticion de anulacion de una resolucion oficial, de acuerdo con

las leyes.
LETRADO: espeCIallsta en derecho, abogado.

NORMAS Y POLITI;CAS DE OPERACIONES
DURACION
34 DIAS 01 HORAS 10 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Dlagramq de Bloques

Ao L



]

Sub Gerencia de Tramite Documentario
1. Revisa y recepciona expediente

2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente
Gerencia de Fiscalizacién y Control

4. Revisa y recepciona expediente

5. Actualiza Sistema GESDOC

6. Coloca Sello de remisién

7. Revisa y firma proveido

8. Llena cuaderno de cargo y remite

| Sub Gerencia de Control de Sanciones

9. Revisa y recepciona expediente
10.Actualiza Sistema GESDOC

11.Adjunta antecedentes y elabora informe
12.Revisa y firma informe .

13.Llena cuaderno de cargo y remite
Gerencia de Fiscalizacién y Control
14.Revisa y recepciona éxpediente
15.Actualiza Sistema GESDOC

16.Coloca Selic de remision

17.Revisa y firma proveido,

18.Llena cuaderno de cargo y remite
19.Revisa y recepciona expediente
20.Elabora proyecto de Resolucion .
21.Revisa y recepciona expediente
22.Revisa y firma Resolucién Gerencial
23.Llena cuaderno de cargo y remite resolucién
Sub Gerencia de Control de Sanciones

24 Revisa y recepciona Resolucion Gerencial
25.Notifica Resolucion

.Gerencia de Fiscalizacién y Control

26.Revisa y recepciona cargo de resolucién
27.Elabora Memorandum

28.Revisa y firma Memorandum

29 Llena cuadernc de cargo y remite.

S

FIN

H

TIEMPO TOTAL '
34 DIAS 01 HORA 10 MINUTOS

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Gerente
Secretaria

Auxiliar

Auxiliar
 Secretaria
.5ub Gerente
” . Secretaria

- Secretaria
Secretaria
Secretaria

Gerente
Secretaria
Asesor
Asesor
Secretaria
Gerente
Secretaria

Notificador
Notificador

Secretaria
Secretaria
Gerente
Secretaria

29

01 min
05 min
05 min
01 min

731 |
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Revisa y Recepciona

avnadianta

I Ingresa al Sistema GESDOC l '
* .

Sub Gerente firma informe y

46GFC002 |

Gerencia de Fiscalizacién y Control

RECURSO DE APELACION: DECLARADO INFUNDADO

eleva

:11 Secretaria revisa y recepciona éxpediente |

| Secrotaria actualiza e! sistema GESDOC—|

v
| Secretaria coloca sello de remision |
_ L 2 '
| Gerente revisa y firma proveide |
" g
Secretaria llena cuadarno de cargo y' Secretaria revisa y recepciona
remite : expediente
£ Secretaria actualiza el sistena
GESDOC
L 2

Secretaria adjunta antecedentes y
elabora informe

Sub Gerente revisa y firma informe

ISecretaria revisa y recepciona expediente I':

Y .
| Secretaria actualiza el ¢istema GESDO(ﬂ

[ Secretaria coloca seilo de remision |
L 2
| Gerente revisa y firma proveido |

Y .
Secretaria llena cuaderno de cargo y
‘remite

2 )

Secretaria llena cuaderno de cargo y
remite

R EY

[I—



DIAGRAMA DE BLOQU

ES

46GFC002

Gerencia de Eiscalizacién y Control

RECURSO DE APELACION: DECLARADO INFUNDADO

| Asesor revisa y recepciona expediente I

| Asesor elabora proyecto de Resolucion l

' [Secnetaria revisa y receépciona resolucitn |

Gerente revisa y firma resolucién

v

Secretaria llena cuaderno de cargo y
remite resolucion

Notificador revisa y recepciona
expediente

Secretaria revisa.y recepciona cargo

L 2

Notificador nolifica resolucién

L 2

Secretaria elabora: Memorandum

¥

Gerente revisa y firmia memorandum

¥

Secretaria llena cuaci-erno de cargo y
remite;

(&

[ 733
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46GFC003 3

Gerencia de Fiscalizacion y Control

RECURSO DE APELACION: DECLARADO FUERA DE PLAZO
| ONO A LUGAR

FINALIDAD :
Medio de |mpugnacxdn sustentada a diferente interpretacién de las pruebas producidas, o
cuando se trate de cuestlones de puro derecho

‘BASE LEGAL z
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS
El escrito debera sefalar el acto del que se recurre y cumpinr todos los requnsrtos establecidos
en el Articulo 113° de la Ley N® 27444, asf como llevar la firma de un letrado.

Glosario de Términos

IMPUGNACION: refutaclon peticién de anulacién de una resolucién oficial, de acuerdo con
las leyes.

LETRADO: especuallsta en derecho, abogado.

NORMAS Y POL_.ITICAS DE OPERACIONéS

DURACION ;
05 DIAS 01 HORAS 14 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 ¢

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
‘Ver Diagrama de Bloques

T L



'f":"'__'g_'ANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXO 2

- 46GFC003

|

Gerencia de Fiscalizacion y Control

RECURSO DE APELACION: DECLARADO FUERA DE PLAZO
O NO ALUGAR

1. Revisa y recepciona expediente
2. Ingresa al Sistema GESDOC

3. Firma proveido y remite al area competente

Gerencia de Fiscalizacion y Control 7

Revisa y recepciona expediente
Actualiza Sistema GESDOC

Coloca Séllo de remision

Revisa y firma proveido

Liena cuaderno de cargo y remite
Sub Gerencia de Control de Sanciones
9. Revisa y recepciona expediente
10.Actualiza Sistema GESDOC
11.Elabora informe

12.Revisa y firma informe

13.Liena cuaderno de cargo y remite
Gerencia de Fiscalizac|én y Control
14.Revisa y recepciona expediente
15.Actualiza Sistema GESDOC
16.Elabora carta . :

17.Revisa y firma carta ;

18.Llena cuaderno de cdrgo y remite carta
Sub Gerencia de Contro| de Sanclones
19.Revisa y recepciona carta

20.Notifica carta :

Gerencia de Flscahzaclon y Control
21.Revisa y recepciona cargo de carta
22.Archiva expediente y actuados.

NI oA

FIN

TIEMPO TOTAL
05 DIAS 01 HORA 14 MINUTOS

Técnico
Técnico
Sub Gerente

Secretaria
Secretaria
Secretaria
Gerente
Secretaria

Auxiliar
- Auxiliar
Secretaria
Sub Gerente
Secretaria

Secretaria
Secretaria
Secretaria
- Gerente
Secretaria

Notificador
Notificador

Secretaria
Secretaria

|

735

i
i
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Revisa y Recepciona

avnarianta

| Ingreea at Sistema GESDOC |
¥ _

Sub Gerente firma informe y

DIAGRAMA DE BLOQUES

46GFC003 |

Gerencia de Fiscalizacién y Control

O NO A LUGAR

RECURSO DE APELACION: DECLARADO FUERA DE PLAZO

» Secretaria revisa ¥ recepciona expediente|

eleva -

| Secretaria actualiza ol sistema GESDCfI

I Secretarla coloca sello de remisidn |

L J N
[ Gerente revisa y fifma proveido, |
5 2 |

Secretaria liena cuaderno de cargo y Secretarta revisa y recepciona

remite; ] expediente
g ¥ :

Secretaria actualiza el sisterna

- GESDOC

Secretaria elabora informe

[ Sub Gerente revisa y firma informe

Secretaria llena cuaderno de cargoy

ISecretaria revisa y recepciona expediente II‘L

v
| Socretarta actualiza el sistema GESDOC ]

| Secretaria coloca sello de remision : |
. . 20
[ Gerente revisa y firma carla I
+ v
Secretaria llena cuaderno de cargoy
remite carta

remijte




DIAGRAMA DE BLOQUES

46GFC003

Gerencia de Fiscalizacion y Control

RECURSO DE APELACIO

O NO A LUGAR .

N: DECLARADO FUERA DE PLAZO

I' Secretaria revisa y ra_‘oepciona cargo If‘

Notificador revisa y recepciona carta

v

Notificador nofifica carta

I Secretaria archiva expediente y actuados |

FIN: 3
F AN St
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475GCS01 |

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Recepcién de Quejas ]

FINALIDAD .
Velar por e! cumpiirr{iento de las normas municipales en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL :
Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB de fecha 19 de Marzo de 2015

REQUISITOS

Glosario de Términos

Acta o Informe Técnico: Documento a través del cual se informa sobre las
condiciones de un local o predio, que es emitido por el Inspector Téenico encargado.
Expediente: Documento emitido por ‘el administrado donde sefiala un reclamo ©
queja.

Medida Cautelar: Accién emitida en base al perjuicio inmediato de los derechos
protegidos en la normativa municipal y otras vinculantes. Se materializa a través de
una Resolucién Sub:Gerencial.

Multa: Sancion admlmstratlva pecun[arla lmpuesta por el :ncumpllmtento de una
norma legal.

Notificacién de Infraccidon: Documento Admmlstratlvo medlante el cual se informa al
administrado sobre! una p03|ble sancion |impuesta hacia su persona, por haber /&
cometido una infraccién. HEY o
Recursos Administrativos: Medios Impugnatorios mediante los cuales se pretenden %%,
cuestionar la validez del acto administrativo emitido.

Resolucién de Sanclon Acto administrativo mediante el cual se sanciona al
administrado con la i lmposmlon de una multa pecunigria o medida complementaria.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- Ley N°® 27444 - |iey de Procedimiento Administrativo General
- Ley N°27972 — Liey Orgénica de Municigalidades

- Ordenanza Mumcmal N° 004-2015-CDB

DURACION
12 DIAS 05 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 °

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIM]ENTO
Ver Diagrama de Bloques

T 7739 L




FIN

ANEXO 2

47SGCS01

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Recepcién de Quejas

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Recepcidn de duejas

Programacién e Inspeccién Ocular

Imposicién de Notificacion de Infraccién’

Informe técnico

Formulacién y:Emisién de la Resolucié

Sancion

Firma de la mencionada resolucién

Notificacién degdicha resolucion

TIEMPO TOTAL
12 DIAS 05 MINUTOS

Secretaria

Inspector Técnico del
Area Correspondiente

Inspector Técnico
Inspector Técnico

Abogados Resoiutores

Sub Gerente

A

Notificador

05
01
01
03

01

01

a0 L



DIAGRAMA DE BLOQUES

475GCS01

Sub Gerengia de Confrol de Sanciones

Recepcién de Quejas

Recepcién de
Quejas

A

Programacion &
Inspeccién Ocular

4

Imposicién de
Netificacion de Infraccion:

|

Informe Técnico

|

Formulacién y Emisién
de la Resolucion de
Sancion

h 4

Firma de la mencionada i
resolucién

y

Notificacion de dicha |
resolucién

FIN

::% 7
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'MANUA f‘IE PROCEDIMIENTO

47SGCS02 |

Sub Gerericia'de Control de Sanciones

Recurso de Reconsideracion

FINALIDAD ‘
Velar por el cumpllmlento de las normas municipales en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL
Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB de fecha 19 de Marzo de 2015

REQUISITOS
Glosario de Términos

Acta o Informe Técnico: Documento a fravés del cual se informa sobre las
condiciones de un local o predio, que es emitido por el Inspector Técnico encargado.’
Expediente: Documento emitido por el administrado donde sefiala un reclamo o
gueja.

Medida Cautelar: Accién emitida en base al perjuicio inmediato de los derechos
protegidos en la normativa municipal y otras vmculantes Se materializa a través de
una Resolucién Sub:Gerencial.

Multa: Sancién admlnistratlva pecuniaria . lmpuesta por gl incumplimiento de una
norma legai.

Notificacion de Infraccidon: Documento Acimlnlstratwc medlante el cual se informa al
administrado sobre: una posible sancién ; |mpuesta hama su .persona, por haber
cometido una infraccién.

Recursos Administrativos: Medios Impugnatonos medlante los cuales se pretenden
cuestionar la validez del acto administrativo‘emitido.

Resolucién de Sancién: Acto administrativo mediante el cual se sanciona al
administrado con la imposicién de una multa pecuniaria o0 medida complementaria.

NORMAS Y POLITI?.‘.AS DE OPERACIONES

- Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 27972 ~ Ley Orgénica de Municipalidades
- Ordenanza Munlmpal N° 004-2015-CDB

DURACION
' 25 DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

: a7




ANEXO 2

47SGCS02 |

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Recurso de Reconsideracion

Sub Gerencia de Control de Sanciones
- Recepcion del Recurso Secretaria ' 01
- Andlisis, Valorizaciobn y Evaluacién dé los ; Inspectores Técnicos y 11
Medios Probatorios adjuntados por los | Abogados Resolutores
administrados en dicho recurso. i -
- Formulacién yi Emisién de Resolucién  Sub Abogados Resolutores 12
Gerencial. ' :
- Firma de la Resolucién Sub Gerencial. | Sub Gerente o
- Notificacion de;jé la precitada resolucién. ' Notiﬁﬂador 01
FIN
TIEMPO TOTAL
25 DIAS
B . e O e } | 7az L.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

47SGCS02

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Recurso de Reconsideracion

INICIO

Recepcioén del
Recurso

y

Andlisis, Valorizacion y:
Evaluacién de los
Medios Probatorios

adjuntados por los
administrados en dicho:
recurso

h 4

Formutacion y Emisién |
de Resolucién Sub
Gerencial

!

Firma de la Resolucion |
Sub CGerencial

Y

Notificacion de dicha
resolucion

'

FIN




475GCS03

' Sub Gerencié de Control de Sanciones -

FINALIDAD -
Velar por el cumpllmlento de las normas mumcnpales en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL : _
Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB de fecha 19 de Marzo de 2015

REQUISITOS
Glosario de Térniin'os

Acta o Informe Técnico: Documento a través del cual se informa sobre las
condiciones de ur: local o predio, que es emitido por el Inspector Técnico encargado.
Expediente: Documento emitido por el administrado donde sefiala un reclamo o
queja.

Medida Cautelar: Accwn emitida en base al peerCio inmediato de los derechos
protegidos en la normativa municipal y otras vinculantes. Se materializa a través de
una Resolucién Sub:Gerencial.

Multa: Sancién administrativa pecuniaria : lmpuesta por el incumplimiento de una ,a*f\mh

canifa, 1¢

norma legal.

Notlflcacmn de lnfracclén Documento Admlnlstratlvo medlante el cual se informa ali: ‘g

cometido una mfraccnon -
Recursos Administrativos: Medios Impugnatorlos mediante los cuales se pretenden
cuestionar la validez del acto administrativo;emitido.

Resoluciéon de Sancién: Acto administrativo mediante el cual se sanciona al
administrado con la imposicién de una multa pecuniaria 0 medida complementaria.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES :

- Ley N° 27444 — Liey de Procedimiento Admi:ﬁistrativo General
- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
-~ Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB

DURACION
37 DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2 :

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

i




478GCS03

|

Sub Gerencia de Coritrol de Sanciones -

- Solicitamos apoyo interno y/o externo

- Fiscalizamos el local comercial o vivienda,

- Imposicion de Notificacion de Infraccién _

- Espera de Plazos (05 dias habiles) para
interposicién de descargo. Recepcmn de
Descargo. ; g

- Formulacién y'Emision de Ia Resolucién de
Sancion j

- Firma de la Resolucién de Sancién

- Notificacion deidicha resolucién

- Espera de Plazos (15 dias habiles). para

Recurso Impugnativo
- Recepcion del!Recurso de Reconaderacmn

Sanciones

- Analisis, Valorizacién y Evaluacxon de los
Medios Probatorios adjuntados por Ios
administrados en dicho recurso. :

Gerencial
- Firma de ia Resolucién Sub Gerencial.
- Notificacion defla precitada resolucion,

FIN

TIEMPO TOTAL
37 DIAS

interposicién de recurso. Recepcién de |

por la Sub Gerencia de Control de |

- Formulacién yi Emision de Resolucuﬁn Sub_

Inspectores Técnicos
Inspectores Técnicos
Inspactores Técnicos
Secretaria

Abogados Resolutores
Sub Gerente

Notificador
Secretaria

‘Secretaria

Inspectores Técnicos y
Abogados Resolutores

Abogados Resolutores

- Sub Gerente
Notificador

03
01

01

05

05
01
01
15
01

01

01

01
01

o
LERA g

/e

e
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ANU AL DE PROCEDIMIE NTO.

DIAGRAMA DE BLOQUES

| _ T 47SGCS03 |
Sub Gerencia de Control de Sanciones

Operativos

INICIO .

Solicitamos apoyo interno Zylo

Awrkerm e .
Fiscalizamos el local comercial
o vivienda

v

imposicion de Notificacion de
Infrarrifn

{ - > Interasitién de descarao

N

Recencién del Nescaran

Formulacién y Emision de la .
Resolucién de Sancion

v

‘Firma de ia Resolucitn de 5
KQanrifn .

v

Notificacién de dicha

v b P

§ [

Interposicion de' Recrso
Imouanativo

h 4

Recepcion del Recurse = =
Impuanativo !

v |
Andlisis, Valorizacién y
Evaluacién de los Medios
Prohatorios adjuntados por los
. administrados en dicho recurso
v :
Formulacién y Emisidn d
Resolucién Sub Gerengial

r

Firma de la Resolucion Sub

Rarancnial

Notificacion de la precitada
resolucién

4747 L




47SGCS04 ]

Sub Gerencia de Control de Sanciones

plicaciéon de Medidas Cautelares

FINALIDAD ,
Velar por el cumplimiento de las normas municipales en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL =
Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB de fecha 19 de Marzo de 2015

REQUISITOS
Glosario de Términos

Acta o Informe Técnico: Documento a través del cual se informa sobre las
condiciones de un local o predio, que es emitido por el Inspector Técnico encargado.
Expediente: Documento emltldo por_el administrado donde sefiala un reclamo o
queja.

Medida Cautelar: Accion emitida en base al perjuicio inmediato de los derechos
protegidos en la normativa municipal y otras vinculantes. Se materializa a través de
una Resoluciéon.Sub:Gerencial. e
Multa: Sancidn administrativa pecuniaria |mpuesta por el mcumpllmlento de una/

norma legal. _
Notificacién de Infraccién: Documento Admlnlstratlvo mediante el cual se informa al

administrado sobre: una posible ‘sancién impuesta hacia su persona por haber
cometido una infraccion.

Recursos Administrativos: Medios Impugnatorios mediante los cuales se pretenden
cuestionar la validez del acto administrativo emitido.

Resolucion de Sancién: Acto administrativo mediante el cual se sanciona al
administrado con la imposicién de una multa pecuniaria o medida complementaria.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Adml iistrativo General
- Ley N° 27972 -- Ley Organica de Mumcapalldades
- Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB -

DURACION |
01 DIA 01 HORA 10 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCED!MIENTO
Ver Anexo 2 -

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(5, Ver Diagrama de Bloques

et
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ANEXO 2

47SGCS04

I

| Sub Gerencia cﬂie-@on'trolrde Sanciones' '

Aplicacién de Medidas Cautelares

Sub Gerencia de Coﬁtrol'de Sanciones

- Solicitud de Informe o Acta de Inspeccién
Técnica al area administrativa pertinente’

emite una Resolucién Sub Gerencial . que
resuelve la clausura temporal o paralizacion
de obra.

- Firma de la Resolucién Sub Gerencial.

- Notificacion de'la precitada resolucion.

FIN

TIEMPO TOTAL
01 DIA 01 HORA 10 MINUTOS

- Dependiendo Ia gravedad del mismo se.

Secretaria

Inspectores Técnicos y 1
Abogados Resolutores

Sub Gerente

Notificador

05 min

—————

749
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INICIO

DIAGRAMA DE BLOQUES

47SGCS04

Solicitud de Informe o Acta
de Inspeccion Técnica al
area administrativa
pertinente

v

Dependiendo la gravedad
del mismo se emite una
Resolucion Sub Gerencial
que resuelve la clausura
temporal o paralizacién de

obra f

Firma de la Resolucion
Sub Gerencial :

y

Notificacién de dicha
resolucion -

FIN

| Sub Gerencia de Control de Sanciones

Aplicacion de Medidas Cautelares

g e i

s

o
I

iR

4 7m0
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47SGCS05 |

ub Gerencia de Control de Sanciones

Solicitud de Levantamiento de Observaciones

FINALIDAD ; |
Velar por el cumplimiento de las normas municipales en el Distrito de Bellavista

BASE LEGAL : . |
Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB de fecha 19 de Marzo de 2015

REQUISITOS
Glosario de Términos

Acta o Informe Técnico: Documento a través del cual se informa sobre las
condiciones de un local o predio, que es emitido por el Inspector Técnico encargado.
Expediente: Documento emitido por el administrado donde sefiala un reclamo o
queja.

Medida Cautelar: Accion emitida en base a! perjuicio inmediato de los derechos
protegidos en la normativa municipal y otras vinculantes. Se materializa a fraves de
una Resolucidon Sub:Gerencial.

Multa: Sancion admlnlstratlva pecuniaria |mfauesta por el mcumpllmlento de una /3
norma legal. '
Notificacién de Infraccién: Documento Admmlstratlvo ‘mediante el cual se informa al
administrado sobre: una posible sancién |mpuesta hacla su persona por haber
cometido una infraccién. g

Recursos Administrativos: Medios Impugnat@nos medlante los cuales se pretenden
cuestionar la validez del acto administrativo emitido. -

Resolucién de Sancién: Acto administrativo mediante el cual se sanciona al
administrado con la imposicién de una multa pecuniaria o0 medida complementaria.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- Ley N° 27444 - L;ey de Procedimiento Ac_ﬁ_iministrativo General
- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
- Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB

DURACION
23 DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIM]ENTO
Verﬁ;agrama de Blogues
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/MANUAL

ANEXO 2

47SGCS05 |

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Solicitud de Levantamiento de Observaciones

Sub Gerencia de Control de Sanciones

- Recepcion de:dicho documento por la Sub | Secretaria ' 01
Gerencia de Control de Sanciones T

-  Remision del ;presente documento al area | Secretaria 01
correspondiente, para emisién dé Acta o
Informe Técnico.

- Inspeccién e Informe Técnico del Area Inspector Técnico del 15
correspondiente j Area correspondiente

- Recepcién del documento, adjuntando el | Secretaria .| o1
respectivo Informe Técnico del area .que

corresponda, por esta Sub Gerencia.

- Formulacién y Emisién de la Resolucién-Sub Abogados Resolutores | 03
Gerencial de haber cumplido ¢ no con el -
levantamiento de las observaciones - -

- Revision y Firma de la Resolucién ‘Sub | Sub Gerente 01
Gerencial \ >

- Notificacién de:la precitada resolucion. - Notificador 01

FIN

TIEMPO TOTAL

23 DIAS




47SGCS05

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Solicitud de Levantamiento de Observaciones

INICIO
Recepcidn de dicho
documento por la Sub |
Gerencia de Control de’
Sanciones Remision del presents
: documento al drea
comrespondiente, para
emision de Acta o -

Informe Técnido

!

Inspeccion e Informe
Técnico del Area .
correspondiente. - !

Recepcién del documento,
adjuntado el respectivo h
Informe Teéchico, por esta Sub

Gerencia

Formulaciony Emision de la
Resolucién Sub Gerencial de
haber cumplido o no con el
levantamiento de las:
observaciones

y

Revision y Firma de la

Resolucién Sub
Gerencial

v

T
G%nsa»f’ ,\G? -
yrE

S

fi 4

. Notificacién-de dicha
raenltiridn :

[S——
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478GCS06

l

| Sub Gerencia de Control de Sanciones

pertura de Local Comercial Clausurado y/o Reanudacién de
bra Paralizada, sin autorizacién

Velar por el cumplimiento de las normas municipales en el Distrito de Bellavista
f

BASE LEGAL _ . ,
Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB de fecha 19 de Marzo de 2015

REQUISITOS

Glosario de Términos

Acta o Informe Técnico: Documento a través del cual se informa sobre las
condiciones de un local o predio, que es emitido por el Inspector Técnico encargado.
Expediente: Documento emitido por el administrado donde sefiala un reclamo o
queja.

Medida Cautelar: Accién emitida en base al perjuicio inmediato de los derechos
protegidos en la normativa municipal y otras vincuiantes. Se materializa a través de
una Resolucién Sub:Gerencial. _ ‘

Multa: Sancién administrativa pecuniaria impuesta por el incumplimiento de una
norma legal.

Notificacién de Infracclon Documento Admlnlstratwo mediante el cual se informa al
administrado sobre: una posible sancién "impuesta hacia su persona, por haber .
cometido una infraccion.

Recursos Administrativos: Medios Impugnatonos mediante los cuales se pretenden
cuestionar la validez del acto administrativo emitido. -

Resolucién de Sancién: Acto administrativo mediante el cual se sanciona al
administrado con la imposicion de una multa pecuniaria o medida complementaria.

NORMAS Y POLiTICAS DE OPERACIONES

- Ley N° 27444 — Liey de Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
- Ordenanza Municipal N° 004-2015-CDB

DURACION
27 DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIM?IENTO
. Ver Diagrama de Blogues
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478GCS06

|

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Apertura de Local Comercial Clausurado y/o Reanudacién de
QObra Paralizada, sin autorizacion

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Verificacion de retiro y/o rotura de cedulones
de clausura o paralizacidén de obra.
Imposicién de Notificacion de Infraccion. -
Espera de Plazos (05 dias habiles) para
interposicién de descargo. Recepmon de
Descargo

Formulacion y Emision de |a Resoluclén de
Sancién _
Revision y Firma de la menciohada
resolucién. ",
Notificacién de dicha resolucion. ;
Espera de Plazos (15 dias habiles) pa,ra
interposicién de recurso. Recepcwn de
Recurso impugnativo.

Recepcion por la Sub Gerencia de Contrc:l
de Sanciones

Analisis, Valorizacién y Evaluacién de los

Medios Probatorios adjuntados por. los |

administrados en dicho recurso.
Formulacién y: Emisién de Resolucion Sub
Gerencial. :

Revision vy Firma de la Resolucién Sub,

Gerencial _
Notificacién de:la precitada resolucion.

Informe de la :Sub Gerencia de Control de |
Sanciones a la Gerencia de Fiscalizacién y |

Control.

FIN

MPO TOTAL

27 DIAS

Inspectores Técnicos
Inspectores Técnicos
Secretaria

Abogados Resolutores
Sub Gerente
Notificador

Secretaria

Secretaria

Abogados Resolutores

Abogados Resolutores

Sub Gerente

Notificador

Secretaria

01
01
01
01
01
01
15
01

01

01
01

01
01
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE BLOQUES

47SGCS06 |

Sub Gerencia de Control de Sanciones

Apertura de Local Comercial Clausurado y/o Reanudacién de
Obra Paralizada, sin autorizacién

' INICIO |

Verificacién de retiro deicedulones de
clausura o paralizacién de obra

I Imposicitn de Notificacion de Infraccién I

| Recepcion del Descarga j¢«——— Interposicién de descargo

Formulacidh y Emisién de la Resolucion de
Sancion )
Revision y Firma de la mencionada
resolucién por et Sub Gerente

I Notificacion de dicha resolucion |‘

r

Internosicidn de recurso

I Recepcién del Recurse Impugnalivo ’:

v

Andlisis, Valorizacion y Evaluacién de los
Medios Probatorios adjuntados por los
administrados en dicho recurso

‘| Formulacién y Emision de Resolucion Sub
Gerencial!

3

Firma de la mencionada resolucion por el
Sub Gerente

v

Notificacion de dicha:resolucion

FIN
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SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS
SOCIALES Y VASO DE

LECHE
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| INTRODUCCION

Dentro de la modernizacién y globalizacién de la éestién se requiere se
encuentre al servicio a la ciudadania buscando minimizar tiempos vy
abreviando requisitos, brindando calidad en los servicios qué presta la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

En el presente Manual se detallaran los Procesos mas importantes y
frecuentes que realiza esta Sub Gerencia por etapas y tiempos de
duracién de cada proceso.




IMIENTO

DATOS GENERALES
OBJETIVOS

Presentar en forma clara y concisa los procedimientos de esta Sub Gerencia

Brindar informacién de los procedimientos administrati\ios de esta Sub Gerencia a los
Funcionarios Servidores y publico en general

ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatoric de todo el
Personal asignado a la Sub Gerencia de Programas Sociales y Vaso de Leche.

—58 . . s L
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SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE
LECHE

EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS PARA EL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

FINALIDAD ,‘ _
Describir el procedimiento para Empadronar a los grupos sociales mas vulnerables y
de mayor depresién:socioeconémica para que sean beneficiarios de apoyo alimentario

en el Programa del Vaso de Leche.

BASE LEGAL

LEY N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades". ;

LEY-N° 27470 “Ley que establece Normas complementarias para la ejecucién del
Vaso de Leche”.

LEY N° 27712 *Ley que modifica la Ley N°27470".

REQUISITOS

Formato entregado por la Sub Gerencia Gratuito.

Copia del DNI del nifio o nifia.

Copia del DNI del Tutor que ejerce la patria potestad del nifio o nifia.

Las Madres Gestantes presentaran copia del Carnet Pre-Natal de atencion del
establecimiento de salud.

La Poblacién del Adulto Mayor en riesgo presentara Copia del DNI.

Personas con Discapacidad con riesgo presentaran Carnet del CONADIS y DNI.

GLOSARIO DE TERMINOS
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
03 dias12 horas y 30 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
‘VER ANEXO 2°

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Blogues




ANEXO 2

48SGPSVLO1 |

LECHE

.SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE

EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS PARA EL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Sub Gerencia de Programas Sociales y Vaso de Leche

1. Comunica a la coordinadoras mediante una carta, la

programacion del Empadronamientoc de los
beneficiarios.

. Se realiza una reunién de trabajo con el personal
(Supervisores) instruyéndolos en los criterios a
considerar para empadronar. .

. Se efectia el - empadronamiento - siguiendo los
lineamientos descritos en la reunién de trabajo.

. Ingresan los datos de ios beneficiarios en la Base de

Datos.

FIN
TIEMPO TOTAL: 07 dias 02 horas y 30 minutos

t

Sub Gerente

“Sub Gerente

Supervisores

Superviscres

30
min
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DIAGRAMA DE BLOQUES

22SGPSVLO1 |

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.Y VASO DE
LECHE

EMPADRONAMIENTO DE BENEFICIARIOS PARA EL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

( iINICIO )

v

Sub Gerente comunica a la coordinadoras
mediante una carta, ia programacion del
Empadronamiento de los beneficiarios.

v

Sub Gerente realiza una reunion de trabajo
con ¢l personal (Supervisores)
instruyéndolos en los criterios a considerar
para:empadronar.

v

Se efecta el empadronamiento siguiendo
los lineamientos descritos en |2 reunién de
trabaio.

v

Ingresan los datos de los beneficiarios en la
Base de Datos.

v
C - FIN )
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228GPSVL02

LECHE

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE

CONTROL Y SUPERVISION A COMITES DEL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

FINALIDAD

Fiscalizar que los productos (Ieche'y‘ Hojuela) lleguen a los Beneficiarios

Empadronados de bajos recursos econdmicos.

BASE LEGAL.-
LEY N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades".

LEY N° 27470 “Ley que establece Normas complementarias para la ejecucion del

Vaso de Leche”.
LEY N° 27712 “Ley que modifica fa Ley N°27470".

REQUISITOS
No exigible

GLOSARIO DE TERMINOS.
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES.

DURACION
05 DIAS 04 HORAS:

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-
VER ANEXON°2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO.-
VER DIAGRAMA DE BLOQUES
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]

LECHE

| SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOC[ALES Y VASO DE

CONTROL Y SUPERVISION A COMITES DEL
| PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

Sub Gerencia de Proqramas Sociales vy Vaso de
‘Leche

1. Se| programa personal para que efectué el
Confrol y Supervision.

2. Seleccionan y supervisan a cada Comité
seleccionado en horas de entrega del producto
preparado a los beneficiarios (de 6:00 a.m. a
8:00 a.m.) y elabora acta de supervision.

3. Informa y eleva acta de supervisién.

4. Toma conocimiento y eleva el informe a Gerencia
Municipal i

Gerengcia Municipal

5. Toma conocmento y recomienda si es
necesario.

Sub Gerencia de Programas Sociales y Vaso de

Leche

6. Implementa la recomendacién.

IN :

i

Tiempo Total 05 diasi04 horas

| Sub Gerente

| Supervisor

Supervisor
Sub Gerente

Gerente

| Sub Gerente




22SGPSVL02 |

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE
LECHE :

CONTROL Y SUPERVISION A COMITES DEL
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE - -

< INICIO )
R

Sub Gerente programa personal para que
efectué el Control y Supervisién.

¢ 3

Seleccionan y supervisan a cada Comité
seleccionado en haras de entrega del
producto preparado a los beneficiarios (de
6:00 am. a 8:00 a.m.) y elabora acta de

| supervision,

v

Informa y eleva acta de supervisién.

v

Sub Gerente toma conocimiento y eleva el
informe a Gerencia Municipal

Gerente toma conocimiento y
recomienda si es necesario.

Sub Gerente Implementa la recomendacién.

v

( N )
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|

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE
LECHE

INSCRIPCION, EMPADRONAMIENTO, PROCESAMIENTO Y
REMISION DE FICHAS SOCIOECONOMICAS (SISFOH)

FINALIDAD

Brindar informaciénide las caracteristicas socioeconémicas de los hogares que se
empadronan a través del SISFOH, para establecer el Padrén General de Hogares a
cargo del Ministerio de Inrlusmn Social ‘MIDIS a fin de poder identificar a los
potenciales usuanos de los diferentes Progran‘sas Sociales y mejorar la equidad del

gasto social.

BASE LEGAL

LEY N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades".

R.M N°399-2004 PCM Crea el Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH)
D.S. N°029-2007 PCM Aprobo el Plan de Reforma de Programas Sociales
R.M. N°320-2010 PCM Aprueba la Ficha Sgcioeconomica Unica

R.M. N°042-2011-EF/15 Aprueba Directiva “}“.)lsposmlones para la Construccion,
Actualizacién y uso del Padrén General de Hogares (SISFOH) .

REQUISITOS
GLOSARIO DE TERMINOS
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
02 DIAS 08 HORAS'15 MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
VER ANEXO N°2 - -

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIM!ENTO
VER DIAGRAMA DE BLOQUES
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LECHE

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE

INSCRIPCION, EMPADRONAMIENTO, PROCESAMIENTO Y

Archivo
1. Recepciona, reglstra y deriva

Sub Gerencia de Programas Socmles y Vaso de

Leche

. Recepcién registra y deriva

. Revisa y deriva para la visita y empadronamuanto
. Se realiza la visita se aplica la Ficha
Socioeconomica Unica

Realiza la digitalizacién de’ia Ficha en el
aplicativo informético SISFOH :

. Genera el archivo de trasmision en el aphcatwo y
enviaal MIDIS

. Revisa (0 enviado por el MIDIS

Remite a Alcaldia copia dei expediente y
documentos sustentatorios de las fichas -
aprobadas para la firma de! oficio para el MIDIS
8.  Entrega oficio con los documentos sustentatonos
al MIDIS ;

mI\J—\

No o A

FIN

Tiempo Total 02 diasgos horas 15 minutos

REMISION DE FICHAS SOCIOECONOMICAS (SISFOH)

- Secretaria

:Técnico
-Respo'nsable ULF 1
Resp%)ﬁéable ULF
i Responsable ULF - 1

| Sub Gérente

Técnico Administrativo

Sub Gerente
Técnico

05 min

05 min
D5 min
45 min

15min | iy e

| 767
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LECHE

SUB GERENC[A DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE

INSCRIPCION, EMPADRONAMIENTO, PROCESAMIENTO Y
REMISION DE FICHAS SOCIOECONOMICAS (SISFOH

C | micio )

T

Recepciona; registra y deriva

Y

Secretaria recepcion registra y deriva

v

- Sub Gerente revisa y deriva para.la visita y
empadronamiento

v

Técnico realiza la visita se aplica la Ficha
Sociceconomica Unica

v

Técnico realiza Ja digitalizacion de la Ficha

en el aplicativo informatico SISFOH

v

Respbnsable ULF genera el archivo de
trasrrusmn en el aplicativo y envia al MIDIS

v

Responsable ULF revisa o envrado por el
MIDIS

v

Responsable ULF remite a Alcaldia copia
del expediente y documentos sustentatorios
de las fichas aprobadas para la firma del
oficio para el MIDIS

v

Sub Gerente entrega oficio con los
documentos sustentatorios al MIDIS - *

C . FiN. )
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