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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° 003 .2012-GM-MSS
Santiago de Surco, 17 ENE. 7012

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO.

VISTO:

El Informe N° 004-2012-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizaciéon, el Memorando N° 015-2011-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimigntos — MAPRO de 10 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los érganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos en Entidades Pdblicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracion de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes
unidades orgénicas citadas, en atencién a la nueva estructura orgénica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucién de Gerencia Municipal correspondiente. '

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 028-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica;

r. Balosnesi 275, Plaza de Armas de Santiaco de Surco. T. 4115560 -
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina N° 02 de la Resolucién N° T05-.2012-GM-MSS

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 10
unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucion:

Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién/
- - Subgerencia de Presupuesto
- Gerencia de Tecnologias de la informacion =
- Subgerencia de Orientacion, Registrg.y Recaudacion Tributaria /
- Gerencia de Desarrollo Urbano -
.+ = Subgerencia de Desarrollo Econdmico
- Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro -
- Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas
- Subgerencia de Defensa Civil _~
- Subgerencia de Limpieza Pulblica, Parques vy Jardines. =~

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER qug la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusién del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

“mBISpQ?
Iw\ ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de Ia Informacion
la publicacion de la presente Resolucién en la Intranet y Portal Web de la

s/ Municipalidad de Santiago de Surco.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccion

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene 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.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades vy 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 formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N2 059-77-
INAP/DNR.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRQ) 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.

Base Legal
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N2 396-MSS.

d) Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N2 325-MSS.

Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO serd aprobado por Resolucién de Alcaldia, con la opinion técnica
favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

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 Planeamiento y Racionalizacién.
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SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Procedimientos

1.

Denominacion:

INSPECCION TECNICA BASICA DE SEGURIDAD

1.1. Caddigo:
P-01-SGDC
1.2. Finalidad:

Adecuar los establecimientos con las normas de seguridad vigentes.

1.3. Base legal:

Decreto Supremo N¢ 066-2007-PCM.
Resolucion Jefatural 251-2008-INDECI-PCM

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.

¢) Recibo de pago de los derechos correspondientes.

d) Cartilla de seguridad y/o Plan de seguridad en Defensa Civil (incluye plano
de evacuacion y circulacion a escaleras en escala 1/50 1/1 00, segun sea el
caso. Firmada por el responsable del local

e) Plano de distribucion firmado por el profesional colegiado.

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

a) Evaluacion de sobrecarga sobre estructura donde esta instalada.
b) Carta de seguridad de la estructura.
c) Certificado o constancia de mantenimiento vigente (senalando
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

Subgerencia de Defensa Civil

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

etorno del solicitante:




Paso 2.

Paso 3.

Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisa documentos presentados por el solicitante.
Hasta 30 m2 (Tiempo: 5 minutos).
- Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 10 minutos).
- Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 15 minutos).

Emite Orden de Pago (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo:
Paso 4.

Cajero
PROCESO DE PAGO (Tiempo: 5 minutos)

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo:
Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Cargo:
Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.
Cargo:
Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Asistente I

Recibe documentos para iniciar tramite de Inspeccién Técnica Basica de
Seguridad en Defensa Civil (Tiempo: 1minuto).

Completa solicitud de Inspeccién 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).

Entrega la solicitud al Coordinador. (Tiempo: 5 minutos).

Coordinador
Registra la solicitud en el Sistema de Defensa Civil (Tiempo: 5 minutos).

Clasifica la solicitud por sectores e imprime (zonas) (Tiempo: 15
minutos).

Entrega de solicitud al Inspector (Tiempo: 3 minutos).

Chofer

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

Inspector
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).
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SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Inspeccion Preliminar es conforme?

Si = Paso 48
No = Paso 13

Paso 13.

Cargo:
Paso 14.

Elabora acta de visita registrando las observaciones que hubiera en el
establecimientos, edificaciones o locales comerciales otorgando un plazo
de 2 dias habiles, para confirmar la continuacion del proceso, 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).

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

Retorno del solicitante:

Subgerencia de Gestion Documental

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

ampliacién de plazo a la Sub Gerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo:
Paso 17.

Cargo:
Paso 18.

Cargo:
Paso 19.

Secretaria
Recibe el documento de ampliacion del plazo. (Tiempo: 1 minuto).

Subgerente
Revisa expediente para otorgar v b2 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).

Inspector

Elabora Informe Técnico comunicando al solicitante la ampliacién del plazo
de 2 dias habiles otorgado que puede ser aprobado igual o menor a los
dias solicitados, para el levantamiento de las observaciones registradas en
el acta de visita. (Tiempo: 10 minutos).

Asistente | (Notificador)
Realiza el reparto de Informe Técnico al solicitante comunicando la
ampliacion del plazo otorgado. (Tiempo: 30 minutos).

l03a



Cargo:
Paso 21.

Cargo:
Paso 22.

Cargo:
Paso 23.

(OO
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Chofer

Traslada a Inspector al lugar donde realizara la Inspecciéon Técnica de
Seguridad (Tiempo: 30 minutos).

Inspector

Realiza Inspeccion 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).

« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 35 minutos).

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

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

¢Levanto observaciones?

Si = Paso 48
No = 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).

+  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).

COMO SE LE COMUNICA AL ADMINSTRADO

¢ Certificado Nuevo?

Si = Paso 26
No = Paso 31 (se trata de renovacion)

Cargo:
Paso 26.

Cargo
Paso 27.

Asesor Legal

Elabora resolucion.  Resolucion Oficio comunicando la finalizacion del
tramite para obtener su certicado de seguridad de acuerdo al Decreto
Supremo N2 066-2007-PCM-2007. (Tiempo: 15 minutos).

Sub Gerente

Revisa expediente y firma resolucion.

« Hasta 30 m2 (Tiempo: 25 minutos).
« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 40 minutos).
» Desde 100 m2 hasta 500 m2 (Tiempo: 60 minutos).
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Paso 28. Entrega expediente y Resolucidn. firmado a la secretaria. (Tiempo: 20
minutos).

Cargo: Secretaria

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

Cargo: Asistente | (Notificador)

Paso 30. Realiza entrega de Resolucion. al solicitante comunicando |a 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 Fiscalizacién
indicando las condiciones 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 cumplio
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 al Asistente. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Asistente | (Notificador)

Paso 34. Entrega de memorando a la Sub Gerencia de Fiscalizacién indicando las
condiciones, del establecimiento, edificacién o local comercial y/o entrega
de Memorandum a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico para que
realicen la Revocaciéon de la licencia de funcionamiento del
establecimiento, edificacion 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
solo se realiza este proceso.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

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).
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Subgerencia de Gestion Documental

Cargo:
Paso 38.

Paso 39.

Tecnico
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).

PROCESQO 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:
Paso 40.

Paso 41.

Cargo:
Paso 42,

Cargo
Paso 43.

Cargo
Paso 44.

Cargo
Paso 45.

Cargo

Secretaria

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

Entrega documento de levantamiento de observaciones dejadas en el acta
de vista al Sub Gerente. (Tiempo: 1 minuto).

Sub Gerente

Coloca V® B® 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).

Chofer

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

Inspector

Realiza la verificacion del levantamiento de las observaciones registradas
en el Acta de visita motivo de Cierre.

« Hasta 30 m2 (Tiempo: 25 minutos).
« Desde 31 m2 hasta 99 m2 (Tiempo: 40 minutos).
« Desde 100 m2 hasta 500 m2  (Tiempo: 60 minutos).

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

¢ Verificacion es conforme?

Si = Paso 46
No = Paso 26

Inspector

Elabora informe interno e informe técnico indicando el levantamiento de las
observaciones. (Tiempo: 20 minutos).

| QY72



Cargo

Paso 47.

Cargo:

Paso 48.

Cargo:

Paso 49.

Paso 50.

Cargo:

Paso 51.

Paso 52.

Cargo:

Paso 53.

Cargo:

Paso 54.

Municipalidad de Santiage de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria

Elabora memoradum & la SGF y/o SGDE indicando el levantamiento de las
observaciones. (Tiempo: 15 minutos). Continua Paso 49 — Fin de
procedimiento de Renovacion.

Inspector
Elabora Informe Técnico positivo; 03 ejemplares “Si Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil” Se debe a que si cumplid
con levantar las observaciones dejadas en el acta de visita.

“ Hasta 30 m2 (Tiempo: 25 minutos).

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

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

Asesor Legal
Revisa Expediente para emitir Certificado. (Tiempo: 15 minutos).

Elabora Certificado de Seguridad en Defensa Civil positivo. (Tiempo: 7
minutos).

Subgerente

Revisa Expediente y firma Informe Técnico de Seguridad y Certificado de
Seguridad. (Tiempo: 15 minutos).

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

Secretaria

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

Asistente Il (Notificador)
Entrega de Certificado de Seguridad en Defensa Civil Positivo al
solicitante. (Tiempo: 3 minutos).

Fin de procedimiento.

1.6. Tiempo total estimado en minutos

« Hasta 30 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

U3
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1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo

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

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

Anexo 4: Certificado de Seguridad en Defensa Civil

10
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Anexo 2
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 - No 089{11
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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  qupt

W ANEX0S _ LR i
1. PLAN DE SEGURIDAD Y/0 CONTINGENCIA 7. MEMORIA DESCRIPTIVA
2. PLANO DE UBICACION
3. PLAND DE ARQUITECTURA
4. PLAND DE INSTALACIONES ELECTRICAS
5. PLANO DE INSTALACIONES SANITARIAS
6. PLANO DE ESTRUCTURAS

8. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTD
4. POLIZA DE SEGURDS.

JO00

|
‘\m
|
L

Vi, COMPEYENCIA DEL COMITE- TRASLADO DE LA INSPECGIGN TECNICA DE SEGURIDAD ENDEFENSACIVL
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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 - N o540t

nasies ' VE DETALLE i MULTIRISCIPLINARIA
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THP0 DE INSPECCION TECHICA DE SEGURIDAL ENDEFENSA DI
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Anexo 4
Certificado de Seguridad en Defensa Civil
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SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacion:

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

2.1. Codigo:
P-02-SGDC
2.2. Finalidad:

Adecuar los establecimientos con las normas de seguridad vigentes.

2.3. Base legal:

a) Decreto Supremo N 066-2007-PCM.

b) Ley N? 27276, Ley de Seguridad en Espectaculos Publicos no Deportivos
con Gran Concentracién de Personas.

¢) Resolucion Jefatural 251-2008-INDECI

2.4. BRequisitos:

a) Formulario de solicitud de Inspeccién Técnica de seguridad en Defensa
Civil.

b) Recibo de pago de los derechos correspondientes.

c) Plano de distribucion de mobiliario del evento en instalaciones temporales
acondicionadas.

d) Plano de seguridad, indicando vias de evacuacién y equipos de extincion
Firmado por profesional colegiado

e) Protocolo de los equipos de extincion

f) ~ Protocolo de puesta a tierra. Firmado por profesional colegiado

g) Plan de seguridad. Firmado por el responsable del local

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

2.5. Descripcion: P-02-SGDC

Subgerencia de Defensa Civil

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

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Asesor

Paso 2. Revisa documentos presentados por el Contribuyente (Tiempo: 5
minutos).

;mwPaso 3.  Coloca v2 b° en sefial de conformidad y asi poder solicitar la autorizacion
para la realizacion del evento. (Tiempo: 5 minutos).
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Subgerencia de Defensa Civil

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Asistente I

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

Emite Orden de Pago (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo:
Paso 6.

Cajero
PROCESQO DE PAGO (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo:
Paso 7.

Paso 8.
Paso 9.

Cargo:
Paso 10.

Paso 11.
Paso 12.
Cargo:

Paso 13.

Cargo:
Paso 14.

Cargo:
Paso 15.

Asistente |
Recibe documentos (Tiempo: 5 min utos).

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

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

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

Chofer

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

Inspector

Efectia inspeccion técnica preliminar y verifica conformidad (Tiempo: 45
minutos).

_hofer
F:lorna a Inspector a la oficina (Tiempo: 30 minutos).

¢Inspeccion es conforme?

Si = Paso 27
No = Paso 16

Cargo
Paso 16.
u:ré;;:.

Inspector

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

e
Rl OE Sras
*-aﬁ )



Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGEHRENCIA 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 Inspeccion Técnica de
Seguridad. (Tiempo: 30 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: 25 minutos).

¢Cumplié con levantar las observaciones?

Si = Paso 27

No =Paso 19

Cargo: Inspector

Paso 19. Elabora Informe Técnico Negativo; 03 ejemplares “No Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil” (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Inspector

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

Cargo: Sccretaria

Paso 21.

Cargo:
Paso 23.

Paso 24.

Cargo:
Paso 25.

Paso 26.

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

E'abora memorandum dirigido a la Sub Gerencia de Fiscalizacion.
S licitando la paralizacion del Evento y/o Espectaculos Publicos o
R “uniones por no contar con la autorizacion correspondiente

(1 ©mpo: 15 minutos).

S H Gerente
Rovisa expediente y firma los memorandums. (Tiempo: 5 minutos).

E ‘'rega expediente y memorandums firmados a la secretaria. (Tiempo: 5
n .;_rtOS).

A siente Il (Notificador)
F l'za entrega de memorandum a la Sub Gerencia de Desarrollo
Ec nomico y la Sub Gerencia ce Fiscalizacién Tiempo: 10 minutos).

Romite Informe Técnico Negativo a Secretaria a fin de que sea entregado
a  olicitante. (Tiempo: 5 minutos).

i de procedimiento.

n=nector

21
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Municipalic ! de Santiago de Surco
SUBGEl  IA DE DEFENSA GIVIL
MANUAL [~ ROCEDIMIENTOS
Paso 27. Elubora Informe Técnico positivo; 03 ejemplares “Si Cumple con las
condiciones de seguridad en Defensa Civil” (Tiempo: 25 minutos).
Cargo: Sooretaria
Paso 28. [ isién de expediente para ve be del Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Subgerente
Paso 29. R ision de expediente y firma de documento de Inspeccién Técnico de
Seauridad. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 30. Frireca de Informe de Inspeccion Técnica de Seguridad Positivo a la
S itaria. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Seoretaria
Paso 31. E loracion de reporte de Informes Técnicos de Seguridad de Evento y/o
E eclaculos Publicos o Reuriones generados en el dia para entrega al
A-stente I (Tiempo: 15 minuios).
Cargo: £ lente 1l (Notificador)
Paso 32. L  cga el Informe Técnhico de Seguridad al Contribuyente para tramitar
aiiorizacion en la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico (Tiempo: 5
I

: '.JlOS)-
de procedimiento.
1l estimado en minutos

o S).

.0 1: Diagrama de Flujo
-0 2: Solicitud de Inspeccin Técnica de Seguridad en Defensa Civil
: Informe de Inspeccicn Técnica de Seguridad Civil en Defensa

22
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Anexo 2
Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil

SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N" 066 -2007- PCM

DATOS DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL -

RECINTO O INSTALACION. [ ] pumacea nspreeiou vicmcn ! S| evewrooespectacun rusLicn ] I
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R R TR B e e ]
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st [ e [T} EMPRACESD I/
=H OV,
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MOMBRES ¥ APELLIDOS DEL REPRESEN IANTE LEGAL -
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA ClVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

D.S. N° 066 -2007- PCM

MSS- n» 50y

{V,ANEXOS

| 1. PLAN DE SEGURIDAD ¥/0 CONTINGENCIA

7. MEMCRIA DESCRIPTIVA

2. PLAND DE UBICACION 8. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTD | |
3. PLANO DE ARQUITECTURA 9. POLIZA DE SEGURDS ]
4. PLANO DE INSTALACIONES ELECTRICAS 1, .,

5. PLANO DE INSTALACIONES SANITARIAS 11
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nooooo |
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e e SEY
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- - N ... S . '
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA GIVIL
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- N gsgoaat
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Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA GIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacién:

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

3.1. Codigo:
P-03-SGDC
3.2. Finalidad:

Concertar, recomendar y Adecuar los establecimientos con las normas de
seguridad vigentes.

3.3. Base legal:

Decreto Supremo N 066-2007-PCM.
Resolucion Jefatural 251-2008-INDEC]

3.4, Requisitos:

a) Solicitud simple de Administrado requiriendo inspeccion técnica de
seguridad.

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

3.5. Descripcién: P-03-SGDC

Subgerencia de Gestién Documental

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

Paso 3. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. Recibe solicitud, Ia registra y la remite a Subgerente.
(Tiempo: 10 minutos).

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

Cargo: Coordinador

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

Cargo: Chofer

;fPaso 6. Traslada a inspector al lugar donde realizara la Inspeccion Técnica de
m@eguridad. (Tiempo: 30 minutos).
S e

29



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 inspeccion técnica. (Tiempo: 30 minutos).

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

Solicita a Administrado su cargo de solicitud a fin de colocar un veb® en
sefial de conformidad de visita. (Tiempo: 5 minutos).

Elabora Informe interno de resultado de inspeccion realizada. (Tiempo: 20
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
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4. Denominacién:

ORGANIZAR BRIGADAS DE DEFENSA CIVIL

4.1. Cddigo:
P-04-SGDC
4.2. Finalidad:

Preparar, capacitar y entrenar a un grupo de personas que permitan dar a la
comunidad una respuesta rapida y solida frente a eventos naturales y antropicos

4.3. Base legal:
Resolucion Jefatural 251-2008-INDEC]

4.4. Requisitos:
a) Residentes en el Distrito de Santiago de Surco
b) Edad 19y 35 afios

c) Fisicamente aptos
d) No presentar atencedentes penales, ni judiciales

4.5. Descripcién: P-04-SGDC

Subgerencia de Defensa Civil

Cargo: Subgerente /Coordinador

Paso 1. Formula el Proyecto para la formacion de brigadistas en defensa civil.
(Tiempo: 180 minutos).

Paso 2. 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: 20
minutos).

Gerencia 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 |a Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo:
20 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
MANUAL DE PROCEDIMIENTODS

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

El dia de la evaluacién:

Paso7. Realiza evaluacion de conocimientos generales vy perfil  psicoldgico.
(Tiempo: 180 minutos).

Paso 8. Informa fecha de publicacion de resultados a personas evaluadas.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Realiza publicacién de resultados y fecha de inicio de Curso en la
Subgerencia de Defensa Givil. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. Informa telefénicamente a los postulantes aprobados la fecha de inicio de
curso. (Tiempo: 40 minutos).

Paso 11. Solicita la publicacién de resultados en la pagina Web a traves de

memorandum a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién. (Tiempo:
15 minutos).

El primer dia de clases:

Cargo: Subgerente

Paso 12. Realiza presentacion de proyecto de formacién de brigadistas en defensa
civil y dirige palabras de bienvenida. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Supervisor
Paso 13. Solicita se completen datos adicionales de los participantes en hoja simple.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 14. Ejecuta la capacitacion de formacién de brigadas en defensa civil.
Capacitacion tedrica y préctica. (Tiempo: 2400 minutos).

Paso 15. Programa evaluacion de participantes. (Tiempo: 5 minutos).

Al término de las clases:
Paso 16. Realiza evaluacién de los participantes. (Tiempo: 60 minutos).

Paso 17. Informa fecha de publicacion de resultados a participantes evaluados.
(Tiempo: 3 minutos).

Paso 18. Realiza publicacion de resultados en la Subgerencia de Defensa Civil.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 19. Informa mediante carta a los postulantes aprobados, la fecha de
ceremonia de clausura de curso. (Tiempo: 15 minutos).

El dia de la ceremonia:
Cargo: Subgerente

Paso 20. Entrega de certificacién a los integrantes de la brigada en defensa civil.
(Tiempo: 120 minutos).

Fin del procedimiento.



Municipalidad de Santiago de Surco
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4.6. Tiempo total estimado en minutos
(7811 minutos).

4.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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