Municipalidad de Santiago de Surco

Resolucion N° - 2008-RASS
Santiago de Surco,
2 0 AGO. 2008

EL TENIENTE ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Memorando N° 329-2008-GSP-MSS, de fecha 08/08/08, emitido por la Gerencia de
Sistemas y Procesos, sobre aprobaciéon del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Defensa Civil;

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificada por las Leyes de Reforma
Constitucional No. 27680 y 28607, prescribe que las Municipalidades provinciales y distritales
son érganos de gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia;

Que, los MAPRO son Manuales de Procedimiento que contienen en forma ordenada, las
. acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de
*"las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento de la
Municipalidad;

Que, la Ordenanza No. 299-MSS, de fecha 27/12/07, publicada en el Diario Oficial El Peruano
el 31 de Diciembre del 2007, establece en su Art. 2° la aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad
de Santiago de Surco. En este extremo, el segundo parrafo de la Tercera Disposicion
Complementaria de la citada Ordenanza, sefiala que: “Los MOF y los MAPRO de los érganos
de segundo nivel organizacional y de sus organos adscritos, seran aprobados por
Resolucion de Alcaldia. Es requisito para la aprobacion del MOF la opinién favorable de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de Ia Unidad de Planeamiento Estadistica y
del MAPRO la opinion favorable de la Gerencia de Sistemas y Procesos a través de la
Subgerencia de Procesos”;

En este sentido, la Subgerencia de Procesos, mediante Informe No. 012-2008-SGP-GSP-MSS
de fecha 07/08/08, presenta el Proyecto del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Defensa Civil que contiene los siguientes procedimientos: 1) Inspeccion Técnica Basica de
Seguridad en Defensa Civil. 2) Inspeccion Técnica de Seguridad previa a eventos y/o
espectaculos publicos o reuniones sociales. 3) Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa
Civil de Oficio (Solicitada por Administrado- Unidad Orgéanica). 4) Organizar brigadas de
Defensa Civil. Proyecto que ha sido elaborado de acuerdo a la Directiva No. 002-77-INAP/DNR
denominada “Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos en Entidades
Publicas, aprobada con Resolucién Jefatural No. 059-77-INAP/DNR.";

Que, estando a lo opinado favorablemente, por la Gerencia de Sistemas y Procesos, mediante
Informe No. 329-2008-GSP-MSS y por la Oficina de Asesoria Juridica, con Informe No.838-
2008-0OAJ-MSS; vy, de acuerdo a lo previsto por el articulo 24 de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley No. 27972, asi como a la encargatura del despacho de Alcaldia otorgada
al Teniente Alcalde GONZALO ANTONIO MARTIN GAMBIRAZIO MARQUINA, mediante
Acuerdo de Concejo No. 93-2008-ACSS, de fecha 18/08/08;
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RESUELVE:

>ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Defensa
Civil de la Municipalidad de Santiago de Surco, que se consigna en documento anexo y forma
parte integrante de la presente Resolucién, el mismo que contiene los siguientes
procedimientos:

Inspeccion Técnica Basica de Seguridad en Defensa Civil.

Inspeccién Técnica de Seguridad previa a eventos y/o espectaculos publicos o reuniones
sociales.

Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil de Oficio (Solicitada por Administrado-
Unidad Organica).

Organizar brigadas de Defensa Civil.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Sistemas y Procesos, la publicacion del
Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Defensa Civil, en el Intranet y Portal de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Sistemas y Procesos y a la Subgerencia
de Defensa Civil, el cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y ctiimplase.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

E! presente Manual de Procedimientos (MAPRO) 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 trabajo y &reas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulaciéon de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N® 059-77-
INAP/DNR.

B. Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPROQO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Defensa Civil.

3. Base Legal
a) Ley N®27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N¢ 299-MSS.

d) Cuadro para la Asignaciéon de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 299-MSS.

4. Aprobacién y Actualizacién

El MAPRO sera aprobado por Resolucidn de Alcaldia, con la opinidn técnica
favorable de la Subgerencia de Procesos.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable con el fin de actualizar el instrumento normativo con el
asesoramiento de la Subgerencia de Procesos.

21/07/2008 2
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SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Procedimientos
1. Denominacion:
INSPECCION TECNICA BASICA DE SEGURIDAD
1.1. Cédigo:
P-01-SGDC-2008
1.2. Finalidad:
Adecuar los establecimientos con las hormas de seguridad vigentes.
1.3. Base legal:

P TEeN, Decreto Supremo N2 066-2007.

s

e
euunss

1.4. Requisitos:

a) Formulario de Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad

b) Declaracién jurada de observancias de condiciones de seguridad, segun
sea el caso.

c) Recibo de pago de los derechos correspondientes.

d) Cartilla de seguridad y/o Plan de seguridad en Defensa Civil (incluye plano
de evacuacion y circulacién a escaleras en escala 1/100, 1/200 o 1/500),
segun sea el caso.

e) Plano de distribucién para areas mayores a 100 m2

1.4.1 Si cuenta con estructuras de Telecomunicaciones y/o paneles
publicitarios:

a) Evaluacién de sobrecarga sobre estructura donde esta instalada.

b) Carta de seguridad de la estructura.

c) Certificado o constancia de mantenimiento vigente (sefialando
expresamente el periodo de garantia

1.4.2 Si cuenta con equipos radiolégicos:

Certificado emitido a la instalacién por autoridad competente.

1.5. Descripcion: P-01-SGDC-2008

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Asistente
Paso 1.  Orienta al solicitante sobre requisitos a cumplir (Tiempo: 10 minutos).

Retorno del solicitante:
Paso 2. Revisa documentos presentados por el solicitante.
- Hasta 30 m2 (Tiempo: 5 minutos).
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SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 10 minutos).
- Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 15 minutos).

Paso 3. Emite Orden de Pago (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero
Paso4. PROCESO DE PAGO (Tiempo: 5 minutos)

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Asistente Il
Paso 5. Recibe documentos para iniciar trdmite de Inspecciéon Técnica Basica de
Seguridad en Defensa Civil (Tiempo: 1minuto).

Paso 6. Completa solicitud de Inspeccion Técnica Basica y de ser el caso adjuntara
Declaracion Jurada de Observancias de condiciones de seguridad firmada
por el solicitante para establecimientos, edificaciones o locales comerciales
menores a 100 m2. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 7. Entrega la solicitud al Supervisor. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Supervisor
Paso 8. Registra la solicitud en el Sistema de Defensa Civil (Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Clasifica la solicitud por sectores (zonas) (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. Entrega de solicitud al Inspector (Tiempo: 3 minutos).
Cargo: Chofer

Paso 11. Traslada a inspector al lugar donde realizara la Inspeccién Técnica de
Seguridad. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Inspector
Paso 12. Efectua inspeccion técnica preliminar y verifica conformidad.
» Hasta 30 m2 (Tiempo: 35 minutos).

= Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 45 minutos).
* Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 100 minutos).

¢Inspeccion Preliminar es conforme?

Si = Paso 48
No = Paso 13

Paso 13. Elabora acta de visita registrando las observaciones que hubiera en el
establecimientos, edificaciones o locales comerciales otorgando un plazo
para el levantamiento de las mismas, de acuerdo al nivel de riesgo (Alto,
Moderado, No implica riesgo), y a la vez hace entrega de una copia al
solicitante. (Tiempo: 15 minutos).
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Cargo:
Paso 14.

Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Chofer -
Retorna Inspector a la oficina (Tiempo: 30 minutos).

Retorno del solicitante:

Unidad de Tramite Documentario

Cargo:
Paso 15.

Paso 16.

Técnico

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Recibe documento del
solicitante requiriendo ampliacion del plazo ya otorgado para poder
levantar las observaciones anotadas en el acta de visita.

(Tiempo: 1 minuto).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. Remite documento de
ampliacion de plazo a la Sub Gerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Secretaria
Paso 17. Recibe el documento de ampliacion del plazo. (Tiempo: 1 minuto).
Cargo: Subgerente
Paso 18. Revisa expediente para otorgar v® b? al plazo solicitado por el solicitante
para levantar las observaciones registradas en el acta de visita.
= Hasta 30 m2 (Tiempo: 05 minutos).
= Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 10 minutos).
» Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 15 minutos).
Cargo: Secretaria
Paso 19. Elabora Oficio comunicando al solicitante la ampliacion del plazo otorgado
que puede ser aprobado igual 0 menor a los dias solicitados, para el
levantamiento de las observaciones registradas en el acta de visita.
(Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Asistente |
Paso 20. Realiza el reparto de oficios al solicitante comunicando la ampliacion del
plazo otorgado. (Tiempo: 30 minutos).
Cargo: Chofer
Paso 21. Traslada a Inspector al lugar donde realizara la Inspeccién Técnica de
Seguridad (Tiempo: 30 minutos).
Cargo: Inspector
Paso 22. Realiza Inspeccién Técnica de Seguridad complementaria una vez vencido
el plazo, verificando el levantamiento de las observaciones registradas en
el Acta de visita.
+ Hasta 30 m2 (Tiempo: 20 minutos).
o Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 35 minutos).
» Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 60 minutos).
Cargo: Chofer
Paso 23. Retorna a inspector a la oficina. (Tiempo: 30 minutos).
21/07/2008
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SUBGERENC!A DE DEFENSA CiVil
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Levanto observaciones?

Si = Paso 48
No = Paso 24

Cargo:
Paso 24.

Cargo:
Paso 25.

Inspector
Elabora Informe Técnico Negativo; 03 ejemplares “No Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil”. Se debe a que no cumplié
con levantar las observaciones dejadas en el acta de visita.

. Hasta 30 m2 (Tiempo: 25 minutos).

o Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 40 minutos).

. Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 60 minutos).

Inspector
Remite Informe Técnico “No Cumple con las condiciones de seguridad
en Defensa Civil”, a la secretaria (Tiempo: 1 minuto).

¢ Certificado Nuevo?

Si = Paso 26

No = Paso 31 (se trata de renovacion)

Cargo: Secretaria

Paso 26. Elabora Oficio comunicando la finalizacion del tramite para obtener su
certicado de seguridad de acuerdo al Decreto Supremo N° 066-2007-PCM-
2007. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo Sub Gerente

Paso 27. Revisa expediente y firma oficio.
« Hasta 30 m2 (Tiempo: 25 minutos).
« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 40 minutos).
. Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 60 minutos).

Paso 28. Entrega expediente y oficio firmado a la secretaria. (Tiempo: 20
minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 29. Entrega a Asistente responsable del reparto de documentos. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Asistente |

Paso 30. Realiza entrega de oficio al solicitante comunicando la finalizacion de su
tramite por No cumplir con las condiciones de seguridad e
informandole que debe Iniciar un nuevo tramite. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Secretaria

Paso 31. Elabora memorandum dirigido a la Sub Gerencia de Fiscalizacion
recomendando e! CIERRE del establecimiento, edificacion o local
comercial, al cual adjunta informe técnico negativo y acta de visita y/o
elabora Memorandum a la SGDE informando que solicitante no cumplié
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con el levantamiento de observaciones por lo cual se debe revocar la
licencia de funcionamiento de acuerdo a la Ley Marco de Licencia de
funcionamiento. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Sub Gerente .
Paso 32. Revisa expediente y firma memorandum. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 33. Entrega expediente a la secretaria. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Asistente |

Paso 34. Entrega de memorando a la Sub Gerencia de Fiscalizacién recomendando
el CIERRE, del establecimiento, edificaciéon o local comercial y/o entrega
de Memorandum a la Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico para que
realicen la Revocacion de la licencia de funcionamiento del
establecimiento, edificacién o local comercial. (Tiempo: 25 minutos).

Subgerencia de Fiscalizacion

Paso 35. PROCESO DE CIERRE DEL ESTABLECIMIENTO, EDIFICACION O
LOCAL COMERCIAL. CONTINUA PASO 40 - En caso de renovacién
s6lo se realiza este proceso.

Subgerencia de Desarrollo Econémico
Paso 36. PROCESO REVOCACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
¢Solicita nueva verificacion? (Para levantamiento de observaciones)

Si = Paso 37
No= Fin del Procedimiento

Solicitante

Paso 37. Realiza pago de derecho de tramite (Tiempo: 1 minuto).

Unidad de Tramite Documentario

Cargo: Técnico

Paso 38. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Recibe documento del

administrado indicando que ha cumplido con levantar las observaciones
dejadas en el acta de visita de Defensa Civil (Tiempo: 1 minuto).

Paso 39. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. Remite documento de

levantamiento de observaciones a la Sub Gerencia de Defensa Civil.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Secretaria

Paso 40. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. Recibe documento del solicitante comunicando el
levantamiento de las observaciones motivo de Cierre. (Tiempo: 1 minuto).

21/07/2008 7
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Paso 41. Entrega documento de levantamiento de observaciones dejadas en el acta
de vista al Sub Gerente. (Tiempo: 1 minuto).
Cargo: Sub Gerente '
Paso 42. Coloca V@ B2 en el documento para que el inspector de la zona realice la
inspeccion al establecimiento, edificacion o local comercial que se
encuentra clausurado. (Tiempo: 1 minuto).
Cargo Chofer o
Paso 43. Traslada a Inspector al lugar donde realizara la Inspeccién Técnica de
Seguridad (Tiempo: 30 minutos).
Cargo Inspector
Paso 44. Realiza la verificacion del levantamiento de las observaciones registradas
en el Acta de visita motivo de Cierre.
« Hasta 30 m2 (Tiempo: 15 minutos).
« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 25 minutos).
« Desde 100 m2 hasta 500 m2  (Tiempo: 35 minutos).
Cargo Chofer
Paso 45. Retorna a inspector a la oficina. (Tiempo: 30 minutos).
¢ Verificacion es conforme?
Si = Paso 46
No = Paso 26
Cargo inspector
Paso 46. Elabora informe interno e informe técnico indicando el levantamiento de las
observaciones. (Tiempo: 20 minutos).
Cargo Secretaria
Paso 47. Elabora memoradum a la SGF y/o SGDE indicando el levantamiento de las
observaciones. (Tiempo: 15 minutos). Continua Paso 49 — Fin de
procedimiento de Renovacion.
Cargo: Inspector
Paso 48. Elabora Informe Técnico positivo; 03 ejemplares “Si Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil” Se debe a que si cumplio
con levantar las observaciones dejadas en el acta de visita.
o Hasta30 m2 (Tiempo: 25 minutos).
« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 40 minutos).
o Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 60 minutos).
Cargo: Secretaria
Paso 49. Revisa Expediente para emitir Certificado. (Tiempo: 15 minutos).
Paso 50. Elabora Certificado de Seguridad en Defensa Civil positivo. (Tiempo: 7
minutos).
21/07/2008 8
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Cargo: Subgerente 3
Paso 51. Revisa Expediente y firma Informe Técnico de Seguridad y Certificado de
Seguridad. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 52. Entrega el Certificado de Seguridad Positivo a la secretaria. (Tiempo: 2
minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 53. Elaboracion de reporte de Certificados generados en el dia para entrega
de Certificados al Asistente (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asistente |
Paso 54. Entrega de Certificado de Seguridad en Defensa Civil Positivo al
solicitante. (Tiempo: 3 minutos).

Fin de procedimiento.
1.6. Tiempo total estimado en minutos

« Hasta30 m2 (Tiempo: 63 minutos).
« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 72 minutos).
« Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 883 minutos).

No incluye el tiempo total estimado de los procesos de:
- Cierre del establecimiento, edificacion, o local comercial y
- Revocacion de Licencia de Funcionamiento

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

b) Anexo 2: Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil

c) Anexo 3: Informe de Inspeccion Técnica de Seguridad Civil en Defensa
Civil

d) Anexo 4: Certificado de Seguridad en Defensa Civil

21/07/2008 9



reuiw@id B21LDYY
Jotooedsul enpoe)a zZiL

ofeqey; ep BuozZ B]
g jojpedsul e Bpejsed] .|

.

Joedsuj e ugoadsul
8p pnyoljos ep efenul oL

ks

(seuoz) seiopes
Jjod pnypljos ej edse|D 6

4

HAID BSUSJSD 8p BLISISIS
16 ue prypiios ensibey 8

loswiedng
e pmpios e} ebenuzy L

x

ep pniios e eledwo) 9

B01S8q EDIUSS) UGoadsul

4

JBed ap 0se00ld b -

alwe) Jeplu) esed
SOjJUBINDOP BASY §

ofied ep uepiO w3 ¢

A

SEIDI0s
@ Jod sopejuese.d
SOJUSWNDOP BSINGY ¢

L)

JuBIONoS Bp owloley

ajueyolos (e Jydwno e
soysinbal 81qos ejusuQ

4
108dsu} isloyd josiadng osalen || SuBISISY
TIAID VSN343d 30 VIONIHIOENS vIN3HOS3L 30 VIONINIOANS WAID YSNIJ3A 30 VIONTEIOANS
AAID vSNa43a
45 wNIOVd N 5 0Ls3aNndoxd N3 GYAINNOIS 3d YOISYE VOINOIL NOIDOIASNI_ DLINIINISOONd 130 OFMI- 30 VWYHSYIA
— vHO34 S X WNLOV TAID YSNIZ3d 30 VIONIHIOENS AVAINN ' VIONIHIOENS
3002-009S40 4 091000 N 5 oavaoudv ONVYEHN OTIONYYSIA 3@ VIONINIO YNIOIHO ¢ VIONIHID
L

I 5N Oxauy




ORKO Buly
A ajuaipadxe esinay /2

L3

sy ap
Joezijeuly OpUBDIUNWCO
oYQ elogey 92

Bue}a108S k| B OAnebau
00JUDY) BULIOUI IR G2

t

oAgeBaN
201UD3 | BULIo| SIWT $Z

A
N

/,58U0I0EAIZS(0 QjUBAS)

BUPLO B
e Jopadsu| e euioey €2
7'y
!
eueuaLIa|dwod BoILSY)
_ uowoadsul eZesy 22
ofeqes ap opeoljos ozeyd
euoz e| e Jojadsul |« |e oToh JEDOJOD BlRd | \
eepejsesl 12 Jusipadxa eswnay 02 L
.| ozeid ap ugpeydwe
ap owyo elogeg 51 sojuswnoop
ap ugpeALRp
ap osaooid 3t
opeyoyjos ozeyd oze|d ap ugpeldwe "
1B odoh Jeoo|oo Bled |4 op oJuanNdop « i
sjualpadxa esinay 3L 2aqnay /| sojuaINIop \
ap uotodadas 23 SUBIIOS Bp OUIOIRY
ap osed0id 31 //
&
eupyo
| e Joadsul < 2HSIA 3p BJoY BIOGR(IF T
e BUIOdY pl
JEETLT ) | SuaIsISY suasabgng 21J8)9J09g es]V-TX ) 1010adsu)
JIYVLINIANNDOd
TAID YSN343A 34 VION3H3OanNs JLWYHL 3d AYGINA TAID YSNI43A 30 VIONIYIDENS
TAID VSNI43A
v VNIOVd N 173 0183NdO¥d N3 QvaINNO3S 3a VOISYE YOINOIL NOIDOIASNI_ DLNIINIIIOONd T30 OFN1- 30 YWYHOVIQ
L : - — . ;
‘\\,,u__:ﬂ Ll YHO34 ﬂ[w VNLOV MUAIS YSNIHIA 30 VIONIFHIDANS JvVAINN <_02mmm0m3mx
Eom.uo.@meo.u 091302 lﬁ\z 3 02avaoddy JNYEYN 0T10¥AVYSAA 3Q VIONIYIAD ¥NIDIHO / VIONIHIAD




uld

i

sjuIel} ap oysalep
op offed ezjesy /¢

7 UQIOROYIOA

¢

ojuBILIBUOIOUN;
ap e1oUBd)

eAINU BYINOS?

8p UOIDEO0ARY
op 058901d "9€

[e10JW09
1890} O UQIdEOYPD
'ouBIING|qEISS 8P

o189 9P 0S820id ‘SE

r Y + 309S
u, _ ] eUE|0100S Bl B
A uww%_mmm”ﬁm_c.mhmo&ms sjuaipadxe ep ebenul '€ @
'
wnpueiowswewy | | 3098 o/A 49 | esed
£ ayusipadxe esinsy "2e SWNPUBIOWAW eIoqe(d LS
)
; SOJUSWINOOP
m_uowwwh_“‘__ﬁwmﬁ_wwumﬂio o e ap oueda! 19p s|qesuocdsal
b ajualsisy e ebasjuz ‘62
A
‘ ©118101085 €| B 010Ij0 e
A susipadxe ebanug 'gZ » o
L
| BuIsIsy ‘ syuasebang eug8Io8g
OOINONODT
JINVLIONOS NOIOVZITvOSid 3Q VIONIHIONS -
01104EYS3A 30 VIONIHIONS TAID YSNI43a 30 VIONIHIODENS
B TAID VSNI33a
v/ A VNIOVd N | s ©4s3ndoud N3 QvI8NO3S 30 vOISYE YOINOZL NOIOO3dSNI OLN3INIG300Hd T3d Ornd 30 YWYHDYIQ
olnne-21 m YHO34 N va 1 wNLOV AID YSNIHIA 3A VION3EIDENS ‘AVAINM / YIONIHIDENS
8002-009S-+0-d A [e3][s[0’e] N g Wy oavaoddy ONVYAUN O1I0HYYSIA 34 VIONIHID 'WNIDIJO / VIONIHID
L L I T .




Jid

SBKDNOS [B D
esuajeg ue pepunbag ap
opesyiue) e ebenua b

2URIBI0OS

e suaipadxe ebanug zg

sopeoued
op syodal eioge|3 £g

%

pepunbes ap opediyiued

£ 001UD9) SWLIOJUI BULIY [«
A suepadxe esiney LG

AID
esusje( use pepunbeg
8p opeoynIe) eioqel3 )Hg

+

f

i

oApisod 001UD9)
swojul eloge|3 81

opeoyiue) Jiws esed
uepadxe esiney By

&

Juselul BwWliojul & OOIUDB)
swuojul eioqe|d 9%

A
S

309s 0/h J9S Bl B
wnpueiowaw eiogely /p

I THULIOJU0D SO UQIOROYUSA
BURYO B}
8 Jopedsu| e BUIO)SY GP
*
i
58UOPDBAISSqO Jooadsul 39UOIBAISS]O
3p ousiweuBAL} *§ - uOCWﬁ@OQOWQCQWNC_NQUN ‘_wmﬁm_a_ € eled ojuswnoop <4 BP OluBIUBRIUBAD] IR sojuawinoop

3p UQPEDdUEA BZI[EDY PP 2 doy | eepeisell ey 18 UB oQoA BOOIOD ZP auawnoop ep Ebaiu | 3p ugLBALBD

& : 8p osaoold 3¢
0Of) 85)Us SOBWNIOP : P

ap ugtodaoal SoleWNooP
op 0s900.d OF 2P Uodeos! " .
= ¥
: op ossoold 3¢
| @jusIsSISYy Jopadsuy 150U sualebang BLR}I00S jopesed©
TIAID YSNIJ3A 3a VIONIHIOENS 3 h_u_rdm_ﬂ‘wm‘mwmw_ n

TIAID YSNIJ3a
'y YNIOvd N 5 0153Nd0¥d NI QvaINNO3S 3d vOISYE YOINDTL NOIDDIASNI  DINIIWIGIOONd 13a OrNd 30 YAVHOVIG
—— vHO34 5 % WNLov| TIAID YSNI430 30 VIONIHIDENS IVAINN / VIONIHIOENS
3002-009S 404 091009 N 5 oo<m0ma<ﬁ ONVEHN OTI08YVSIA 30 VIONINID wNIDIHO / VIONINID

¢
//OVQ . A5

“Cs s
~2 WAL
8300157



Anexo 2 o
Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil

SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N° 066 -2007- PCM

MSS - Ne 08901

1. DATOS DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

RECINTO O INSTALACION [ ] enwmramiseeccitnrecmen 5 531 EVENTO 0 ESPECTACULO PUBLICO [
TtPO DE TECHICA DE EN VI, SOLICITADA: CON ASISTENCIA JGUAL O MENOH A 3000 {“3

sASICA ™ MULTIDISIPLINARIZ ™ COM ASISTENCIA MAYOR & 3000 PERSONAS -]

Y DETALLE E: €1 RECINTO PARA €1 ESPECTACULE PURLICC CUENTA CON HNSPECCION TECNICA :

st [] no [ enprocese [
BENOVACION [:j VIPE DE INSPECCION TECNICA EIECUTANA =
DL NU DE MA u CERTIFICADO EMITION N+ CAPACIDAD MAXIMA/ AFORO :

P DE ROITETA DE FAGD ER L BANCO DE LA NACIGN ; MONTD ABONADIG ©

FECHA Y RORA PROGRAMADA PARA 1.4 INSPECCION

1. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL ¥ DEL SOLICITANTE

NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL REPRESENTANTE LEGAL :
BOTUMENTC DF IDENTIDAD Ne: TELEFOND/ FAX : CORRED ELECTRONICD ©
DONHCILIO ©

NOMBHES Y APELLIDOS BEL SOLICITANTE ©
DOL. PE IDENTIDAD N° ¢

Il DATOS ADMINISTRATIVOS DEL OBIETO DE INSPECCION

NOMERE COMERCIAL : GIRO 0 ACTIVIDADES QUE REALIZA :
- 23 L i, AES] 4l
RAZON SOCHAL: e e RBLR S, SO, Ol ST, LA, L8 WESA D, 35 P8 Pt ot
ok, ore o
P AREA YOTAL DE FERRENG EN M Ne DE B1S0S ¢
AREA CONSTRUIDA N M

DIRECTION ; BBIGACION
EUSTRIFO . PROVINGIA PEPARTAMENTD :

TELEFONO(S FAX : GORRED £LECTRONICO

iV, ANTECEDENTES DEL RECINTO O INSTALACION (PARA SER LLENADO POR EL ORGANO ascumﬁm

AMPLIACION / MODIFICACION M GTRD [:]

N DEL ULYTIMO CERTIFICADO DE SEGURIDAD EN DEFENSA €VIL. : N INFORME TECNICO DE LA ULTIMA INSPEE
EL RECINTO D INSTALACISN CUENTA CON LICENCIA DE CONSYRUSCION : s [ wo 7] noaPUCABLE |
N+ DE EXPEMENTE MUNICIPAL DE DELEGACION AD MOC © e OF EXPEDIENTE DE VERIFIGACION AD KOG :
CARGO DE RECEPCION e e
{FIRMAA ¥ SELLO/ FECHA Y HORA! N
1PARA EL SOLICYTANTE IH(M BE; (etuoany {rECHA;
NS GARTHON LA DOCIIMERTAC:O8
REQUERIDAY
SOLICITANTE
{FHIMA, NOMBRE ¥ APELUDOS Y DOC, BE IDENTIDAD)

IMPORTANTE ©

* LLENAT DON LETRA S£ IMPRENTS Y MARDAN “X* 16 GUE CORRESPONDA.

© APRNTRR A LAt SOLICITUL EL RECIRG URIGHAL GEL BANG BE LA NACIIN DEL SAGH POR DONCEPTO DE iNSPECCION.

* EN CASO GAE EL PROT & o SE. % LA FECHA FUADA PARA tA DEBE ACERUAN AL FIARA FLMAR NUEVA FECHA (ARY. 23 DEL D.5. ¥ 111-20D0POM;.

. QUKIAS 37 0 BN LM A LA CEOE CENTRAL DEL INDICE DUNGIDAS AL ContmoL x | o# TERWCAS,
¥ % Py AL D DEFENSA Crvsl.

- INSPECTOR EBE € S EL WWINCE £¢ CUKL DIBE ERTAR VIGENTE ¥ CORRESPONDER AL (OHTADOR, i



Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N° 066 -2007- PCM

MSS- Nv 3901

7. MEMORIA DESCRIPTIVA ]
8. LICENCIA DE FUNCIGNAMIENTS [
9, POLIZA DE SEGUROS ]

1. PLAN DE SEGURIDAD Y/0 CONTINGENCIA
| 2. PLANG DE UBICACION

3. PLAND DE ARQUITECTURA

4. PLANO DE INSTALACIONES ELECTRICAS
5. PLANO DE INSTALACIONES SANITARIAS
6. PLANO DE ESTRUCTURAS

V1. COMPETENCIA DEL COMITE - TRASLADO DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

A A a v ..

CIVRENEL
DE;

ongoo

ot

VR RECLASIFICACION DE LA INSPECCIGN TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CiVit

Lo artaNe LYOR. 4. (X
HE O o {23
DEFENSA LYK FNELE A FEYDE TRAMD LA EN

A A
oat

Vil PARA SER LLENADO AL MOMENTO DE LA INSPECCION
} INSPECTOR A CARGO DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA SVIL:

NOMBRES ¥ APELLIDOS: DOC. OF IDENTIDAD N° -
FECRA Y HORA: FIRMA:

LA INSPECCION SE REALIZA CON LA PRESENCIA DEL CONDUCTOR Y/ 0 PROPIETARIO DEL RECINTO 0 INSTALACHSN, CUYOS DATOS SON:
NOMBRES ¥ APELLIDOS: DOC. DE IDENYTIDAD N+ :
FIRMA:

IX. OBSERVACIONES DURANTE LA INSTALACION

BN CAST 3K TECNCA EN DEFENAA LR, FOR be TESTIGOS, FECHA, HORA Y ARMAS)

X. OTROS (pARA SER LLENADI POSTEAIIRMENTE P3R EL HAGAND ESECUTANTE)

EL INFORME DE INSPECCIGN TECHICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CVIL EMITIDO ES EL N+
1A CONSIANCIA D CERTIFICADO DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL EMITIDO £5 EL No:

o S nA FuAL ey AAD P ABSALR CICONTAATE AL T A AICDENAIAL,
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3
Informe de Inspeccién Técnica de Seguridad Civil

INFORME DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S.N° 066 -2007- PCM

MSS - N2 08901

MULTIDISCIPLINARIA d

TG BF INSPECGION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL: BASICA ! DE DETALLE
PREVIA 4 ESPECIACH): BYLHCA CON ASISTENCLA |GUAL O MENDA & 3000 PERSONAS | PHEVLA A ESPELCTACULD PUBLICO CON MAYOR & 3000

CLASE DE INSPECCION TECRICA DE SEGURIDAD EN OEFENSA CiViL: ASOUCITUD DE PARTE |

1. DATOS DEL OBJETO DE INSPECCION

NUOMBRE COMERCIAL @ QIRG O ACTIVIDADES QUE REALIZA «

RAZON SOCIAL: IR FRNATRRS, UATAG G SARTL HOSATAL, FSTATIC, OO0 IED FSTAANZE WOTE:. MOSEAL, DGOIEELA, LTI CLAMACIAL VAN,
5 O JPLD8 1 CHINO T (o MCATIA. DAL (RS WL, 400 0f
TELEANIGAIGIES LV OHDSY;

RUGH": MAXIMA

DISTRITG L : DEPARTAMENTG :

TELEFOND: i e s £ax: CORRED ELECTRONICO: ...ooooeeeev...

M. REPERENCIAS -
» SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL: ...

HROAND BIECUTANTE . ...

FECHA Y HORA DF LA INSPECCHIN TEONICA DE SEGURIDAD EN DEFENSACIVIR : . .,

NOMBRE OEL SOLICHTANTE/ REPRESENTANTELEGAL: . . ..., . DOC.DEIDENTIDADNe: . ...

|\t DESARROLLO e . :

N NFORME £ DESARGSLARS CONTEMPLARDS LY SIGUTENSE SECUENCIA, DF ACTERDG A& 105 "M CANCES PARA ELABGRACION 0F LDS JNORMES DECAICUS ESTARITTHIC €1 £ WARLAL PARA (& EJECUCION OE (A
WEPECCION PECHIGA DE SECUHIDAD EN UEFERSA CIVRI

DESCRIPCION :
VERIFIGACION DE 1AS e Fisicas
SVERIFICACION ESTRUCTURAL
SVERIFICACION NG ESTRUCTURAL
VE SECURIDAD Y CONTRA

VERIFICACHON DE 145 O ! 13 ESPACIALES ( )

PN

FONNRINES OF AU e DeE

UL NTE BARA LA A0

V. GTROS {PARA SER LLENADO POSYERIORMENTE)

1A CONSTANGIA O CERTIFICADDO DE SEGURIDAD £N DEFENSA CIVIL EXTENDIQO ES EL N ; ;

i

DE CONFORMIDAD CON £L ARTICULD 28° DEL REGLAMENTO DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN DEFENSA CiVI? OBADQ POR DS N°
C13-2000-PCM, LAS RECOMENDACIONES FORMULADAS £N EL PRESENTE INFORME CONSTITUYEN DISPOSICIONES CORRECT/VAS CLUYO CUMPLIMIENTO
ES DBLIGATORIO. POR TANTQ DEBERAN IMPLEMENTARSE EN LOS PLAZOS INDICADOS, BAI0 RESPONSABILIDAD DEL PROPIETARIO Y, eNCTOR
DEL INMUEBLE QUE ES MATERIA DE INSPECCION TECNICA.

{CRIDAD! (FECHA DEEMISION)

CARGO DE RECEPCION
(FIRMAY SELLD/ FECHA THORA}
JEONDUCTON Y/ & PROPIETARIO O£1 DRIETU DE
INFPECCION,

INSPECTOR INSPECTOR

(FIRMAY SELLO/ N+ DE CARNE) {FIRMAY SELLD, N BE CARNE)
INSPECTOR . INSPECTOR

(FIRMA Y SELLD/ N* DE CARNE) (FIRMA ¥ SELLD, N* DE CARNE)

AUTORIDAD DE DEFENSA CIVIL
{FIRMAY SELLGY

{MPORIANTY -

£2 DESAREDILD DEL PRESENTS INFDROSE DESLNA 3 N KPS {BOND Ad. E5TAS AN SER SMEXADAS. € EN LA PARIE SUNERIOR DERTTHA E MISMO K? DE NFORME TESNITO.
¢ TUG Y 08 RECUISITGS ESTALECIDOS EW €2 BAVIAL OF LHCUCION DE LA INSPECLION 1£CNICS DE SEGURKIA EN DEFENSA CIVH, DEBLRAN SER ANENAODS AL FRESERTL INTORME.
AU D SEFERSA CIVIC UK RECRENDN EL #SQRWE OO DFSIRS SER £ PRESIIENTE 0 SEURE MO rTWICO G351 CONITE B5 DEFENSA CIVIL (OLANDO LA INSHECLION LA REALIZA £ COMITES, G £l IRRECTON S0 mNal
A

OUE £t PRESENE v
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Anexo 4
Certificado de Seguridad en Defensa Civ
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacion:

INSPECCION TEQNICA DE SEGURIDAD PREVIA A EVENTOS Y/O
ESPECTACULOS PUBLICOS O REUNIONES SOCIALES

2.1. Cdadigo:

P-02-SGDC-2008

2.2, Finalidad:

Adecuar los establecimientos con las normas de seguridad vigentes.

2.3. Base legal:

b)

a) Decreto Supremo N° 066-2007.

Ley N2 27276, Ley de Seguridad en Espectaculos Publicos no Deportivos
con Gran Concentracion de Personas.

2.4. Requisitos:

Cargo:
Paso 1.

Formulario de solicitud de Inspecciéon Técnica de seguridad en Defensa
Civil.

Recibo de pago de los derechos correspondientes.

Plano de distribucién de mobiliario del evento en instalaciones temporales
acondicionadas. 4

Plano de seguridad, indicando vias de evacuacién y equipos de extincién
Protocolo de los equipos de extincion

Protocolo de puesta a tierra.

Plan de seguridad.

Carta de responsabilidad de construcciones temporales (firmado por Ing.
Civil).

2.5. Descripcion: P-02-SGDC-2008

Subgerencia de Defensa Civil

Asistente Il
Orienta al Contribuyente sobre requisitos a cumplir (Tiempo: 10 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Asesor
Paso 2. Revisa documentos presentados por el Contribuyente (Tiempo: 5
minutos).
Paso 3. Coloca v° b® en sefial de conformidad y asi poder solicitar la autorizacién
para la realizacion del evento. (Tiempo: 5 minutos).
21/07/2008 18



Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Asistente Il ]
Revisa documentos presentados por el Contribuyente. (Tiempo: 10
minutos).

Emite Orden de Pago (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo:
Paso 6.

Cajero
PROCESO DE PAGO (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo:
Paso 7.

Paso 8.
Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Cargo:

Cargo:
Paso 15.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Asistente Il
Recibe documentos (Tiempo: 5 minutos).

Completa solicitud de Inspeccién Técnica Basica. (Tiempo: 10 minutos).
Entrega solicitudes al Supervisor (Tiempo: 5 minutos).

Supervisor
Registra la solicitud en el Sistema de Defensa Civil (Tiempo: 10 minutos).

Clasifica la solicitud por sectores (zonas) (Tiempo: 5 minutos).
Entrega de solicitud al inspector (Tiempo: 5 minutos).

Chofer
Traslada a inspector al lugar donde realizara la Inspeccién Técnica de
Seguridad. (Tiempo: 25 minutos).

Inspector
Efectda inspeccién técnica preliminar y verifica conformidad (Tiempo: 15
minutos).

Chofer
Retorna a Inspector a la oficina (Tiempo: 20 minutos).

¢Inspeccion es conforme?

Si = Paso 27
No = Paso 16

Cargo
Paso 16.

Inspector

Elabora acta de vista registrando las observaciones que hubiera en
ambiente previo al Evento y/o Espectaculos Publicos o Reuniones.
otorgando un plazo para el levantamiento de las mismas y hace entrega
una copia al solicitante. (Tiempo: 15 minutos).

21/07/2008
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Espera vencimiento de plazo

Cargo:
Paso 17.

Cargo
Paso 18.

Chofer
Traslada a inspector al lugar donde realizara la Inspeccién Técnica de
Seguridad. (Tiempo: 25 minutos).

Inspector

Realiza la Inspeccién Técnica de Seguridad complementaria una vez
vencido el plazo, verificando el levantamiento de las observaciones
registradas en el Acta de visita. (Tiempo: 5 minutos).

¢ Cumplié con levantar las observaciones?

Si = Paso 27
No =Paso 19

Cargo:
Paso 19.

Inspector
Elabora Informe Técnico Negativo; 03 ejemplares “No Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil” (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Inspector

Paso 20. Entrega Informe Técnico “No Cumple con las condiciones de seguridad
en Defensa Civil”, a la secretaria (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21. Elabora memorandum dirigido a la Sub Gerencia Desarrollo Econdmico
indicando evento No Cumple con las Condiciones de Seguridad y no se le
emita la autorizacién correspondiente para el Evento y/o Espectaculos
Publicos o Reuniones. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 22. Elabora memorandum dirigido a la Sub Gerencia de Fiscalizacion.
Solicitando la paralizacion del Evento y/o Espectaculos Publicos o
Reuniones por no contar con la autorizacion correspondiente
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Sub Gerente

Paso 23. Revisa expediente y firma los memorandums. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 24. Entrega expediente y memorandums firmados a la secretaria. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Asistente Il

Paso 25. Realiza entrega de memorandum a la Sub Gerencia de Desarrolio
Econdmico y la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tiempo: 10 minutos).

Paso 26. Remite Informe Técnico Negativo a Secretaria a fin de que sea entregado
al Solicitante. (Tiempo: 5 minutos).
Fin de procedimiento.

Cargo: inspector

Paso 27. Elabora Informe Técnico positivo; 03 ejemplares “Si Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil” (Tiempo: 15 minutos).

21/07/2008 20



Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria )
Paso 28. Revision de expediente para v2 b2 del Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 29. Revisidon de expediente y firma de documento de Inspeccion Técnico de
Seguridad. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 30. Entrega el Certificado de Seguridad Positivo a la secretaria. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 31. Elaboracién de reporte de Informes Técnicos de Seguridad de Evento y/o
Espectaculos Publicos o Reuniones generados en el dia para entrega al
Asistente |l (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Asistente Il

Paso 32. Entrega el Informe Técnico de Seguridad al Contribuyente para tramitar
autorizacion en la Sub Gerencia de Desarrollo Economico (Tiempo: 5
minutos).

Fin de procedimiento.
2.6. Tiempo total estimado en minutos
(310 minutos).
2.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo
b) Anexo 2: Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil

c) Anexo 3: Informe de Inspeccién Técnica de Seguridad Civil en Defensa
Civil

21/07/2008 21
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Anexo 2 o
Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil

305 - ot

SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N° 066 -2007- PCM

MSS- N 08901
"1. DATOS DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

RECINTO O INSTALACION [ ] erwemamseecoiontécmcs o &3 | EVENTO 0 ESPECTACULO PUBLICO [

»o
100 DE I8 TECHICA DE EN DEFENSA CIViL SOLIGITADA: CON ASISTENGIA IGUAL O MENGR 5 3000 PERSONRS | | ASISTENCIA PREVISTA:
BASICA MULTIDISIPLINARIA CON ASISTENGIA MAYOR A 3000 PERSONAS I
OF DETALLE [“‘; £L RECINFO PARA £L ESPECTACULD PUBLICO CUENTA COM INSPECCION TECNICA :

s [ no {77} enpeocess |

HENTUACION 160 DE INSPECCION TECHICA EJECUTADA :

IHUREMENTO DEL DE MA TRAD CERTIFICADS EMITIDD No CAPACIDAD MAXIMA, AFORO ¢
4+ P BOLETA D PAGO €N KL BANGO DE LA NACION ; MONTD ABONADG

FETHA Y HORA PRRA LA ECCIE

. BATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL Y DEL SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS OCL REPRESENTANTE 1LEGAL :

DOTUMENTE DE IDERTIDAL N+ : TELEFOND/ FAX CORRED ELECTRONICO :
DONBCIIC :

NOMBRES Y APELUIDOS DEL SOUCITANTE ¢
DO, RE IDENTIDAD N© :

1H. DATOS ADMINISTRATIVOS DEL OBJETO DE INSPECCION

HOMBRE COMERCIAL : GIRO O ACTIVIDADES QUE REALIZA :
RAZGN SOCIAL : on o g RS AR, D s A AR P PLED e, i ¢ et
GROKES, STRE THOSS
RUS M AREA FOTAL D TERWENG EN M2 Ne DE PISOS ¢
AREA COMSTRIIDA EN M1:
DHHECCION / BRICATION
E LURYRITH PROVINCIA : DEPARTARENTD ©
L rrierancs) A CORREG ELECTRANICO ¢
L
| V. ANTECEDENTES DEL RECINTO O INSTALACION (PARA SER LLENADO POR EL DREAND EJECUTANTE)
AMIPLIACION / MODIFICACION [ 01RO M —

H DEL ULTIMO CERTIFICADG DE SEQURIDAD EN DEFENSA CIVI). Ne INFORME TECNICH UE LA LLTIMA INSFERC R ;

EL RECINTO O INSTALACI(IN CUENTA CON LICENCIA DE CONSYRUCCIGN © st I:_} w [ NOAPUCABLE |

N DE EXCEDIENTE MUNICIPAL DE DELEGACION AD HOC : Ne OF EXPEDIENTE DE VERIFFCACION 8D HOC ©

CARGO DE RECEPCION e . TR R
(FIAMA ¥ SELLO/ FECHA ¥ BORA} i
{PARA L SDUGITANIE LEGH BU (Ctugam (FEUNA;

FNIRTGAR TONA LA POCUMENTACON
REQUERIDAY

SOLICITANTE
(FIRMA, NOMBRE ¥ APELUIDOS Y DOC. DE IDENTIDAD)

IMPORTANTE :

= £LENAR DON LETRA O IMPRENTA Y MARTAS' “X* 16! QUE CORRESPONDA.

« ADHNTAR A LA RECISG OMOHAL DEL LA NACKHS DEL

« BN CASO QU £L ¥ NOSE. € LA FECHA FUADA PARA LA 956, FARA FLIAR HUEVR FECHA TART. 23 TEL D.5. N* 013-20007CM)

- QUEIAS ¥ 0 DERERA BN AL A L DEL IHCE DIGIDAS AL contROL ¥ e DA TECMCAS.
ren e 3

. CCTOR DERE 3 MEDIAHTE UM CARNE EXFEDII0 POR EL WINCE £1 GRS DAY ESTAR VIGENTE Y CONNESFOMDER AL AIRTADOR, i




Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N° 066 -2007- PCM

! 1. PLAN DE SEGURIDAD Y/0 CONTINGENCIA D 7. MEMORIA DESCRIPTIVA :]
i 2. PLANO DE UBICACION (] 8. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO ]
| 3.PLANO DE ARQUITECTURA 1 9. POLIZA DE SEGUROS 3

4. PLAND DE INSTALACIONES ELECTRICAS O 10....

5. PLANO DE INSTALACIONES SANITARIAS M 11,

6. PLANO DE ESTRUCTURAS {:} 12.....

oA ENEL TRAMITE 08 L
of

Vi, COMPETENCIA DEL COMITE - TRASLADO DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CiViL
DEL H “

COMPL

VL. RECLASIFICACION DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CiViL
} {13 AL A ZAR LA A bd

Ve ANDE L

VIii. PARA SER LLENADO AL MOMENTO DE LA INSPECCION

INSPECTOR A CARGO DE LA INSPECCION TECHICA BE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL:
NOMBRES Y APELLIDDS: DOC. OF IDENTIDAD Nv -

FECHAY HORA: FIRMA:

LA IRSPECTION SE REALIZA CON LA PRESENCIA DEL CONDUCTOR ¥/0 PROPLETARED DEL RECINTO 0 INSTALACHON,CUYDS DATOS SON:
SOMBRES Y APELLIDOS: BOC. DE IDENTIDAD N+ :

FIRMA :

1X. OBSERVACIONES DURANTE LA INSTALACION

(CONSIDERAR EN CASE SE SUSMENDA LA INSPECCION TECNICA DE SEGRNIDAD EN DEFENSA CON, HENCIA DEL TESTAIOS, FECHA, HORA Y RRMAS)

X. OTROS (P2rA SER LLENADO POSTERIGNMENTE POR £L BAGAND EJECUTANTE)

| ELINFORME DE INSPECCION TECMICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL EMINIDO ES ELN-:
LA CONSTANCIA 0 CERTIFICADG DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL EMITIDO ES ELN=:

IMPORTANTE:

e re A s e A P ABS AL EICOHTAMYE NE 4 IEDEAPIRY
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIViL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 3
Informe de Inspeccion Técnica de Seguridad Civil

INFORME DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N° 066 -2007- PCM

MSS - N 08901
. )

i . H [
1100 DE INSFEGGION TECNICA DE SEGURIBAD EN DEFENSA CVIL BASICA | . DE DETALLE Lt MULTIDISCIPLINARIA i
" PRENIA A ESPELTACULD POILICO LON MAVOR 8 3606

PREVIA 4 ESPECTACULO PIHILICO CON ASISTENCIA IGUAL D MENOR A JDOC PERSONAS |

CLASE BE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL: A SOLICITUD DE PARTE

1. DATGS DEL OBJETO DE INSPECCION

= NOMBRE COMERCIAL : QIRC U ACTIVIDADES QUE REALIZA :
RAZON SOCIAL : TR FIRAATI, (ST OF 54UV HORATAL, PSTATAE U SFD. SFSTRURAVIE WOTL. AOSTAL DRIGRVESA, SO GRS 545,
Rk o6 4408 £ g T T 1t e vE TR

- A e, van DYz

RUC K. ey

DISTRITO . oo s convenrs s PROVINEMA D oo crensresesssrecnnnieenrer DEPARTAMENTO ©

TELEFOND . .0 i e e L2 UV CORRED ELECTROMICO 1 ..o ereeenorinenincerercncense e

I, REFERENCIAS :

*2 SOLICTTUD RE ECLION TECNICA OF ENDEFENSACIVIL: .

ORGAND EHCUTARTE | L e s e

FHIDINA G CEFENS R CVILY DISECUION REGIONST DEL INDECH

FECHA Y HORA DE LA INSPECCION YECNICA DE SEGURIBAD EN DEFENSA CIVRL: |

l DEL SOL ./ RE LEGAL:

€1 PRESENTE INFORME BE DESARKIAARA CONTEMPLAREG 1A SIGUIENTE SECUENCIAL 08 ACTEREC & L0S A CANCES PARA ELABGHAGHIN B LIS INCURMES TECNICOS " £5TMALTCHIO 6N K1 WANUAL PARA LA EXECUTON BE LA
NSPECCION TECHICA DE SECUNIDAT EN DEFENSA CIVILY

DESCRIPCION
VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD FiSICAS
SVERIFICACION ESTRUGCTURAL
SVERIFICACIOH HO ESTRUCTURAL
(5 DE ¥ (5 CONTRA
VERIFICACION DE LAS © S DE ESPACIALES

ARG (MO BANCERION AENEPAL LRI O s LSS §* £G4 TINIEIONES GF SFLURNAS EXDEREREA LM

BECOMENUACIONE:

(ANYE GEIF, FGARSE 58 ST, OF COMIRLITES SO A0 K5 AN 3

V. OTROS (PARA SER LLENADO POSTERIORMENTE) i

1A CONSTANCIA O CERTIFICADT DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVHL EXTENDIOO ES ELN*: l

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULD 28° DEL REGLAMENTO DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVI O8ADO POR DS N*
G13-2000-PCM, LAS RECOMENDACIONES FORMULADAS EN EL PRESENTE INFORME CONSTITUYEN DISPOSICIONES CORRECT I VAS CUY0 CUMPLIMIENTO
ES OBLIGATORIO. POR TANTO DEBERAN IMPLEMENTARSE EN LOS PLAZOS INDICADOS, BAK) RESPONSABILIDAD DEL PROPIETARIO Y, HCTOR
DEL INMUEBLE QUE ES MATERIA DE INSPECCION TECNICA.

(CHWIDAD (FECHA DEEMISION)

CARGO DE RECEPCION
(FIAMA Y SELLO, FECHAY HORA)
COMDUCTOR Y/ © Paonr;’mo GEL ORIEYG D
INGFECCION,

' INSPECTOR INSPECTOR
{FIRMA ¥ SELLO, N+ DE CARNE) {FIRMA Y SELLO/ N° DE GARNE}

INSPECTOR ) INSPECTOR
{FIRMIA ¥ SELLD/ N" DE CARNE) (FIRMA ¥ SELLD/ He DE CARNE)

AUTORIDAD DE DEFENSA CIVIL
{FIRMA Y SELLG)

IMPORTANTE :

» £L DESARASLLD DEL PRESERTE HG'ORME DEBENA 5 HOPAS FBORD by, ESTAS DERERAN SER AMEXAIAS. COLDCANDOSE EN LA PURTE SUMERIOR BERTCHA £l MISMO K* DE iNFORME JEE?
© LA SOUGTUD ¥ L0 HEGUISIGS ESTABLECIDOS IN £L SANUAL OF LIECOTRIN DF LA ISPECCION TECNICA DE SEGURNIAD EN DEEEHSA CINL DERERAN SER ANEKAGOS AL FRESENTE IEGRME.
o L4 SLIOHRAL BF BEFENSA Ll GE REGHENDA KL RFORVE TREMO DERERA SER EL PRESIIENTE O SECRE MUBO SECMCO 661 COMOE 07 DEFFVSA C1ii (0UANDO LA INSPECLION LA REALIZA £1 COMITES, G Bt DIRZETOR ALRMINAL

2L INDECE SUAROG LA ECCION L4 HEALIZA B, OEL INDECE,
+ Ft. CERTIFCADD BE SERCRIDAD £ DEFENSA CIVL POURIA SEAULI? 512 VKGENCLA, BV CASD DE QOEEL PRESENTE [
< e ~rann s e e PEVR N meen
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Municipalidad de Santiago de Surco
ek SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
* / MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Serpst S

3. Denominacion:

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL DE OFICIO
(SOLICITADA POR ADMINISTRADO) O INTERNA (UNIDAD ORGANICA)

3.1. Cddigo:
P-03-SGDC-2008
3.2. Finalidad:
Adecuar los establecimientos con las normas de seguridad vigentes.
3.3. Base legal:
Decreto Supremo N2 066-2007.
3.4. Requisitos:
a) Solicitud simple de Administrado requiriendo inspeccion técnica de
seguridad.

b) Documento de unidad organica solicitando Inspecciébn Técnica de
seguridad.

3.5. Descripcion: P-03-SGDC-2008
Unidad de Tramite Documentario

Paso1. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Recibe solicitud de
inspeccion técnica de seguridad. (Tiempo: 5 minutos).

Paso2. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. Remite solicitud a la
’ Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Secretaria

Paso3. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. Recibe solicitud, la registra y la remite a Subgerente.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 4. Revisa y toma conocimiento de la solicitud. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Supervisor
Paso 5. Asigna solicitud a Inspector de acuerdo a programacion realizada.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Chofer
Paso 6. Traslada a inspector al lugar donde realizara la Inspecciéon Técnica de
Seguridad. (Tiempo: 30 minutos).

21/07/2008 28



Cargo:
Paso 7.

Cargo:
Paso 8.

Paso 9.
Paso 10.
Paso 11.
Cargo:

Paso 12.

Cargo:
Paso 13.

Cargo:
Paso 14.

Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Inspector
Realiza inspeccidn técnica. (Tiempo: 15 minutos).

Chofer
Retorno a inspector a la oficina (Tiempo 30" minutos)

Solicita a Administrado su cargo de solicitud a fin de colocar un v2b° en
sefal de conformidad de visita. (Tiempo: 5 minutos).

Elabora Informe interno de resultado de inspeccion realizada. (Tiempo: 15
minutos).

Remite a Secretaria Informe interno. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria
Emite Oficio de respuesta para el solicitante y adjunta informe interno de
inspector. (Tiempo: 15 minutos).

Subgerente
Revisa y firma oficio de respuesta para el solicitante. (Tiempo: 10
minutos).

Secretaria
Remite oficio al Asistente | a fin de que se entregue al solicitante. (Tiempo:
5 minutos).

Espera llegada de solicitante

Cargo:
Paso 15.

Asistente |
Entrega oficio al solicitante. (Tiempo: 5 minutos).

Fin de procedimiento.

3.6. Tiempo total estimado en minutos
(175 minutos).

3.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

21/07/2008
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4. Denominacién:
ORGANIZAR BRIGADAS DE DEFENSA CIVIL
4.1. Cddigo:
P-04-SGDC-2008
4.2. Finalidad:
Preparar, capacitar y entrenar a un grupo operativo de personas que permitan
dar a la comunidad una respuesta rapida y sélida frente a eventos naturales y

antropicos

4.3. Base legal:

f o\fp Decreto Supremo N2 066-2007.
i: @% 4.4. Requisitos:

a) Residentes en el Distrito de Santiago de Surco
b) Edad 19y 35 afios
c) Fisicamente aptos

4.5. Descripciéon: P-04-SGDC-2008

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Subgerente / Supervisor
Paso1. Formula el Proyecto para la formacién de brigadistas en defensa civil.
(Tiempo: 120 minutos).

Paso2. Coordina con la Unidad de Participacién Vecinal la Convocatoria a
participar en la formacién de brigadas de defensa civil. (Tiempo: 120
minutos).

Paso 3. Entrega de material publicitario y cronograma de inscripcion. (Tiempo: 15
minutos).

Unidad de Participacion Vecinal

Paso4. PROCESO DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION VECINAL.
Realiza la convocatoria del proceso por un plazo de 10 dias. (Tiempo:
4800 minutos).

Paso 5. Remite listado de inscritos a la Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Supervisor
Paso 6.  Programa evaluacién de inscritos. (Tiempo: 5 minutos).



Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El dia de la evaluacion:

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:
Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Realiza evaluacidon de conocimientos generales y perfil psicolégico.
(Tiempo: 60 minutos).

Informa fecha de publicacién de resultados a personas evaluadas.
(Tiempo: 3 minutos).

Realiza publicacion de resultados y fecha de inicio de curso en la
Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 5 minutos).

Informa telefénicamente a los postulantes aprobados la fecha de inicio de
curso. (Tiempo: 20 minutos).

Solicita la publicacién de resuitados en la pagina Web a través de
memorandum a la Gerencia de Sistemas y Procesos. (Tiempo: 15
minutos).

El primer dia de clases:

Subgerente
Realiza presentacion de proyecto de formacién de brigadas en defensa
civil y dirige palabras de bienvenida. (Tiempo: 30 minutos).

Supervisor
Solicita se completen datos adicionales de los participantes en hoja simple.
(Tiempo: 5 minutos).

Ejecuta la capacitacién de formacion de brigadas en defensa Ccivil.
Capacitacion teérica y practica. (Tiempo: 2400 minutos).

Programa evaluacion de participantes. (Tiempo: 5 minutos).

Al término de las clases:

Realiza evaluacion de los participantes. (Tiempo: 60 minutos).

Informa fecha de publicacién de resultados a participantes evaluados.
(Tiempo: 3 minutos).

Realiza publicacién de resultados en la Subgerencia de Defensa Civil.
(Tiempo: 5 minutos).

informa mediante carta a los postulantes aprobados, la fecha de
ceremonia de clausura de curso. (Tiempo: 15 minutos).

El dia de la ceremonia:

Cargo:
Paso 20.

Subgerente

Entrega de certificacion a los integrantes de la brigada en defensa civil.
(Tiempo: 120 minutos).

Fin del procedimiento.

21/07/2008
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4.6.

4.7.

21 /07/20087"

Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CiVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tiempo total estimado en minutos
(7811 minutos).
Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo

33



sopeqoide
sajue|nisod soj e
BHED sjuBIpaw BULIOW| 51

RE

epebuq
e| op sejuesbajul so|

A

s

sopeynsal
op ugiedlignd ezlleey 3|

'y

sopelnsas ap ugedijgnd
3p BYO®) BUIOJUL L]

2

ssjuedionied soj
3p UgIEN|EAS BZIjEDY 31

&

( sesep sp outuus) v ;

L3

sajuedoped ep
ugioenieas eweibold 31

LY

sepebuq ep ugIoBULIO) @p
Jopeyoedes e| einoefg pi

A

ssjeuoIoIpB S0)BP
J919|dWOoD 8s BIDII0S i

A

®
&

gep
euibed ej us sopejnsas
ap uoweoygnd BYOIIOS .}
4
sgjuelnisod
SO| B SUaWEdIUQIS|8)
2WI04U| )i
A
osInod op
olotul 8p eyoej A sopejnsas
ap uoweoliqnd ezieey 6
[y
sopeynsas ap ugioesliqnd
3p Byo8) BULIOU} 8
%
oo1Bo|ooisd pped
& sejeiausb sOJUBIWIOOUOD
3p uQloen[eAd ezijeay /L

x

m Joeneas ef ap eIp |3 \_

A

SONIOSUL

ap ugioenjeas ewesboig 9 *

e uowesiues ebenul 0z
)

'mm._coEm‘_mu ejep ep |3 _

1

{
sepebuq ep
Jo10BWIO} 8p 0)0akosd ap
uoejuaseld ezijleey 2|
A

1

®

INID Bsusyeq Sp
elouslebgng e| B sojuosul
3p opelst wey g

r Y

|eudap uooedioned

2] ®p UQIDOWOIY P

3p 0S800Id b

sweiBouoo A ousponqnd
leusiew eBenugy ¢

BE

B110]eJ0AUCD

e| [euioa/ uoedionued ep
2BPIUN B| UOD BUIPIOOD) T
&

sepebuq ep uglorULIO
ap 010aAoud |8 BINWIIOS

A
JoenijeAs » o_m_c_
ej @p eip sewud |3 191
10108dsuy| Josinedng AquslsISY josinedng / swesebang
TIAID YSNIH43A 33 VIONIHIAOANS TYNIDIA NOIOVdIOILEVYd 3Q QvaINn TAID YEN3 430 34 VIONIYIOans

S ¥YNIOVd 3 0183Nd0oud NAID YSN343d 3d SYAVOIHE ¥VYZINVOHO OLNIIWIA3ID0Hd 134 Orntd 3d vinvyovIa
NInp-LL vHO3d M WNLOV TAID VSNI43A 34 VIONIHIODENS IVAINN/ vIONIHIOGNS
WOQN.UDOwivo.u 291300 3 2ava0ddvY ONVYEdN OT10HHVYSIA 30 VIONIHID VNIDIHO / VIONIYIO

1 5N oxauy

o,
B,
»
h

N

s

2,



