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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° 00O .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
Racionalizacién, 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 Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 296-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos 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 formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion 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 organicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion, para lo cual
debera emitirse la Resolucion 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;
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RESUELVE:

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

/— Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion

J—f Subgerencia de Presupuesto

/- Gerencia de Tecnologias de |a Informacion

/- Subgerencia de Orientacion, Registro y Recaudacion Tributaria
V- Gerencia de Desarrollo Urbano

/. Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

/- Subgerencia de Licencias y Autorizaciones Urbanas
[, Subgerencia de Defensa Civil
V- Subgerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
tome las medidas necesarias para la difusion del contenido de los presentes Manuales
de Procedimientos entre &l personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién
la publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese, C Quniquese y Cumplase,

Municip fidahg Sapti

Jo iz Surco

WMV/IPS/MVM/dvm
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccién

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.

£l MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas 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 formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

B. 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 aplicacidn del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Desarrolio Economico.

3. Base lLegal
a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

¢} Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de ia Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

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

4. Aprobacién y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinion
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRQO,
el funcionario responsable serd el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacién.
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C. Procedimientos
1. Denominacion:
EMISION DE CERTIFICADO DE SEGURIDAD DE INVERSION
1.1. Cédigo:
P-01-SGDE
1.2. Finalidad:

Es un documento técnico opcional para garantizar al inversionista, durante un

periodo determinado, su inversion en el establecimiento yfo la adquisicion o

alquiler del mismo, manteniéndose las condiciones de seguridad en defensa

civil y las condiciones de categorizacién sefaladas en el Reglamento para la

Ubicacién de actividades urbanas, los estndares de calidad y el cuadro de
~ niveles operacionales del distrito de Santiago de Surco.

1.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

¢) Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General
de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito de Santiago
de Surco.

1.4. Requisitos:

a) Formulario Solicitud de Certificado de Seguridad de Inversion.

b) Copia de la Licencia de Obra o Declaratoria de Fabrica con sus respectivos
planos aprobados por la autoridad competente, en los casos en que el
Reglamento para la Ubicacién de actividades urbanas, los estandares de
calidad y e cuadro de niveles operacionales del distrito de Santiago de
Surco, asi lo requiera.

¢) Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente.

1.5. Descripcion: P-01-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Auxiliar
Paso 1. Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor CAS

Paso 2. Recibe al Administrado en el modulo de atencién y brinda informacion

sobre los requisitos exigidos por la Normatividad vigente. {Tiempo: 15
minutos).

Retorno del administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
. (Tiempo: 3 minutos).
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2Cumple con entregar los requisitos solicitados?
Si=Paso$
No = Paso 4

Paso4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 4
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccion Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 3 minutos}).

Paso7. Genera en &l Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGO (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de mesa de partes
Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Traslada y entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de
Desarrollo Econdémico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe sl Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de

realizar la Inspeccidn ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Arquitecto - Inspector
Paso 14. Verifica que se cumpla con los criterios técnicos de acondicionamiento

sefalados en las normas municipales correspondiente. (Tiempo: 30
minutos).

Paso 15. Emite el Informe Técnico correspondiente ¢ ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Técnico Administrative !
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Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta un Memorandum a la Subgerencia de
Defensa Civil solicitando un Informe Técnico de las Condiciones de
Seguridad en Defensa Civil ¢ ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente
Paso 17. Revisa y firma Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil y su cargo
firmados y lo adjunta al Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 19. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Defensa Civil ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Notificador

Paso 20. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a
la Secretaria de la Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 15 minutos).

ubgerencia de Defensa Civil
Cargo: Secretaria

Paso 29. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 22. PROCESQO DE INSPECCION. Se emite Informe Técnico de las
Condiciones de Seguridad en Defensa Civil. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 23. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Secretaria

Paso 24. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |l

Paso 25. Revisa el Informe Técnico de la inspeccion e Informe Técnico de las
Condiciones de Seguridad en Defensa Civil. (Tiempo: 2 minutos).

¢Ambos informes son procedentes?
Si = Paso 37
No = Paso 26

Paso 26. Redacta carta informativa al administrado a efectos de levantar las
observaciones sefialadas en uno o ambos Informes bajo apercibimiento
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de declararse improcedente Ia solicitud e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 27. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. {Tiempo: §
minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 28. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Notificador

Paso 29. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 30. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrolio Econdémico los
cargos firmados por el administrado. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 31. Recibe los cargos firmados por el administrado: (Tiempo: § minutos).
- Un cargo lo archiva en el correlativo para control.
- El segundo cargo lo anexa a! Expediente, archivando lo actuado

en el Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrolio
Econdémico.

¢ Levanta observaciones?
Si = Paso 32
No = Fin de procedimiento

Cargo: Asesor Cas

- Paso 32. Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
observaciones. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 33. Programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccién Ocular (sellando el
cargo del documento), colocando su VB°. (Tiempo: 5 minutos).
Continda en el Paso 33.

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso 34. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 35. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).
Continaa en el Paso 10.
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Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo:

Paso 36.

Paso 37.

Cargo:

Paso 38,

Cargo:

Paso 39.

Cargo:

Paso 40.

Paso 41.

Cargo:

Paso 42.

Paso 43,

Técnico Administrativo ||

Recibe ¢l Expediente con los Informes Técnicos favorables. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Certificado de Seguridad de Inversion con dos (02) cargos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma e! Certificado de Seguridad de Inversién y sus dos (02)
cargos. {Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Certificado de Seguridad de Inversion con sus cargos firmados
e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega e! Certificado de Seguridad de Inversion firmada a administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiiar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado.
(Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control y el segundo cargo lc anexa al
Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

i/ 1.6. Tiempo total estimado

(4 horas 7 minutos).

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b} Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgarencia de Desarroilo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE SEGURIDAD DE INVERSION PRIVADA
(LEY N° 27972, LEY N° 27444, ORDENANZA N° 235-MS$S - TUPA VIGENTE}

NG
HUNICIRALIOAD DE SANTAGO DE BURCO
GERENCIA DE DESARROLLO URBAND
DE OLLO ECONOMICD
ANO......cenuond

Sub-Gerente de Desarrolic Economico
Solicito s« expida ¢l Certificado de Seguridad de Inversion Privada en aplicacidn de las disposiciones legales,
requisito previo para la presentaclén de Licencia Municipal de Funcionamiento.

DATOS DEL SOLICITANTES

(SOLO LLENAR EN CASO DE PERSONA JURIDICA)

1,-RAZON SOCIAl o e eameeaeeeresesmeemmmrasmeasmeeeemamemese-——emesme-aemeesssss
2.- Apellidos y nombres del representante legal

{SOLO LLENAR EN CASO DE PERSONA NATURAL)
3.- Apellidos y nombres

BIC, DEL ES CIMIEN
4.- Via {Calle, Jirdn, Avenldal .. . cieememaeeaeceeeeeeaommman N® o iacaoaas

Tda. o oeeeaaa- Stand ... .aaoo.-. Manzana . ... ... . ..oeoo.. (I

DESCRIPCION
7.- Descripcion de las actividades o giros a desarrollarse

8.- Tipo de predio:
Alquitada [__] Propio [ Otros _ ..
9.- Aroa a utilizar (m2) 10.- Horario de Trabajo 11.- N® de Trabajadores

12. Otros {Control)

N° Orden de Atencidn E::l N° Recibo Unico de Caja (RUC) :’
Fecha L7 Trecna 7 7 1

Firma del Solicitante Representante Legal
N°DNL/CLICE. ... N"DMNLICLICE. ... .....
Santiago de Surco, de det 2,00.....
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacion:

EMISION DE AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL DESARROLLO POR

CAMPANA Y PROMOCIONES
2.1. Cddigo:
P-02-SGDE

2.2. Finalidad:

Otorgar autorizacion temporal para el desarroilo por campana y/o promociones
cuando la finalidad de! establecimiento sea la de desarrollar una actividad
promocional o por campafa de un bien o un servicio.

2.3. Baselegal:

a)
b)
c)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General
de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito de Santiago
de Surco.

2.4. Requisitos:

e)

Formato Solicitud de Autorizacién Temporal.

Copia simple del documento que acredite la legitima posesion del
inmueble.

Plano de distribucién y memoria descriptiva y de la actividad.

Solicitud de inspeccion técnica basica o de detalle de Defensa Civil segin
corresponda.

Recibo de pago por Derecho de tramite correspondiente.

2.5. Descripcion: P-02-SGDE

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Auxiliar
Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Asesor Cas

Recibe al administrado en el modulo de atencién y brinda informacién

sobre los requisitos exigidos por la Normatividad vigente. (Tiempo: 15
minutos).

Retorno del administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

13




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroilo Econdmico

MaNUAL DE PROGEDIMIENTOS

:Cumple con entregar los requisitos solicitados?
Si=Paso5
No = Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso6. Programa la fecha de la Inspeccidn Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B® a la Solicitud. (Tiempo: 1 minuto).

Pasa7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa De Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: 3 minutoes).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Traslada y entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Hecjbe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de
realizar la Inspeccion ocular & ingresa la data al sistema de Okinawa.

{Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Arquitecto - Inspector

Paso 14. Verifica que se cumpla con los criterios técnicos senalados en la
Ordenanza correspondiente. (Tiempo: 30 minutos).

14




Paso 15.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

¢Informe es procedente?

Si=Paso 27

No = Paso 16

Cargo: Técnico Administrativo ||

Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefialadas en el informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con sus dos (02) cargos. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 20. Enirega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21. Recibe los cargos firmados por ¢l administrado. (Tiempo: 5§ minutos).

Uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
El segundo cargo io anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico.

iLevanta observaciones?
§i = Paso 22
No = Fin de procedimiento

Cargo:

Paso 22.

Paso 23.

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacién del levantamiento de
observaciones. {Tiempo: 2 minutos).

Programa ia fecha y la hora de la Nueva Inspeccion Ocular (sellando el
cargo del documento), colocando su VOBP. (Tiempo: 5 minutos).

15




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econémico

cy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgg_ rencia de Gestidén Documental

Carg@:

Paso 24.

Paso 25.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 2 minutos).

Continia en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo:

Paso 26.

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29,

Cargo:

Paso 30,

Cargo:

Pasb 32.

Paso 31.

Paso 33.

Técnico Administrativo I

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Oficio de Autorizacion Temporal para el Desarrollo de
Campafias y/o Promocién con tres (03) cargos e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: § minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de Autorizacion Temporal para el Desarrollo de
Campafias y/o Promocion y sus cargos.(Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de Autorizacién Temporal para el Desarrolio de
Campafas y/o Promocion con sus cargos € ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de Autorizacion Temporal para el Desarrollo de
Campanhas y/o Promocion firmada al administrado haciendo firmar sus
cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundoc cargo lo anexa al
Expediente. Y el tercero lo envia a Subgerencia de Fiscalizacion.
{Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestiébn Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Fin de Procedimiento

16




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Ecanomico

W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2.6. Tiempo total estimado

(2 horas 44 minutos).

2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.

b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.

17
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desatrolio EcondmIcn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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" Municipalidad de Santiago de Surco
" Subgerencia de Desarrollo Economico

- MANUAL DF PROCEDIMIENTOS

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1. E1{ocal se encuentra lotsiments acondicionada para su funcionamiento
2. Cuppitr con 1as normas sanitarnas

3. Cumpiir con las condiciones de Seguridad en Defensa Civit

4. Calsa molestias al vecindano

S5t NO

oo
poaod

5. Cqm;s& con las disposicignes municipsies vigentes

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

AH&CTERIST!CAS DE LA EMPRELSQ Drear com XY e ST

Micrg Empresa i Pequefia Empresa ] Gran Empress

Nt ws e A o, FOLBE de venta anusl dal ejorcicio pasade 8.

Total ﬂl VDR B Propuciaan Tare B Sraau g .

(1) Micro Empresa: s tiena hasia 10 Yebamoones y venias anuaes nasta $1.510,000
2) Parueith Empresa; 5 tisne rass 5) tabajadores y veriay shuales hasta $/. 2 890,000
3) Gan Empress: s lang mas Oe 50 UsbHIONS y/G VaNias Anuaies sobre §7.2°890,000




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denqmi nacion:

EMISION DE LICENCIA MUNICIPAL PARA EL USO DE RETIRO MUNICIPAL O
AREAS COMUNES CON FINES COMERCIALES

3.1. Cédigo:
' P-03-SGDE
3.2. Objetivo:

. Obtener la Licencia Municipal para el Uso de! Retiro Municipal o Areas
- Comunes con fines comerciales.

33. Base legal:

éa)
' b)
¢}

Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General
de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito de Santiago
de Surco.

3.4. . Requisitos:

ia)

b)
”
o
)
9

Formulario Solicitud de Licencia para el uso del retiro municipal ¢ areas
comunes con fines comerciales debidamente suscrito por el titular de la
Licencia de Funcionamiento.

Autorizacion escrita del propietario, en caso éste sea una persona
distinta al conductor del establecimiento.

Autorizacién de la Junta de Propietarios en caso de edificacién sujeta al
Régimen de Propiedad Exclusiva.

Compromiso del conductor de retirar io implementado al cese de la
actividad ¢ al solo requerimiento de la Municipalidad.

Planc a escala 1/100 donde se detalien la topologla de los elementos a
instalar.

Copia del Certificado de Defensa Civil vigente segin el tipo de licencia
de funcionamiento.

Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente.

3.5.. Descripcion: P-03-SGDE

Su ; erencia de Desarrollo Econdémico

Cargo:
Pas@: 1.
Cargbo:

Pas{ia 2,

Auxiliar

Entrega ticket de atencion al administrado. {Tiempo: 5 minutos).

Asesor Cas

rinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente, (Tiempo: 15 minutos).
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. Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desatrollo Econbmico

© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Retorino del Administrado

Paso@ 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a o solicitado.
: {Tiempo: 3 minutos).

2Re !uisltos conformes?

Si=Paso b
No =Paso 4
Pas& 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. {Tiempo:
5 2 minutos).
Pasc} 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
! minuto).
-~ Pasd} 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con

estos datos), y coloca su VOBP a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Pas{) 7. Genera en el Sistema del SATTI ia orden de atencitn correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgierencia de Tesoreria

Cargo:  Cajero

Paso8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental
CarQo: Operador de Mesa De Partes

3 L4
¢ w
23 &
s ok
AT T A
‘pﬂu ’:_(_0‘1

Pase} 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOGUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Pas{; 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargoz Coordinadora del Cas

Pas{: 14. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
‘ sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargjo: Auxiliar
|

Pas%) 12. Entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
: Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Car@o: Secretaria
Pasp 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de

realizar fa Inspeccién ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
{Tiempo: 2 minutos).

24



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargqf:o: Arquitecto - Inspector

Pasc.i 14. Verifica que se cumplia con los criterios técnicos sefialados en la
Ordenanza correspondiente. (Tiempo: 30 minutos).

Pau;cii 15. Emite Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema de
Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

eInf 'rme procedente?
Si = Paso 27
No =/Paso 16

Cargp:  Técnico Administrativo Il

Pasc!p 16. Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
i a efectos de levantar las observaciones sefaladas en el Informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la

data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

Cargo Subgerente

Pasqir 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo: §
i minutos).

Cargjo: Secretaria

Pas¢ 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
: sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Gargo: Notificador

Pasqla 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Pasq} 20. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrolio Econdmico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargjo: Secretaria

Pas{:» 21. Recibe los cargos firmados por el administrado: {Tiempo: § minutos).
| - Uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

| - El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en
i el Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrolio
? Econdmico.

g,LeYanta observaciones?
Si iPaso 22

No = Fin del Procedimianto
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| Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdnuco

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargci;: Asesor Cas

Pasq? 22. Recibe al administrado con la documentacién del levantamiento de
! observaciones. (Tiempo: 2 minutos).

Pasoi 23. Programa la fecha y la hora de fa Nueva Inspeccion Ocular (sellando el
!

cargo del documento), colocando su V°B°. (Tiempo: § minutos).

ﬁugqierengia de Gestion Documental

1
Cargip:

Pascfp 24,

Pasci 25.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOQS. (Tiempo: 5 minutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

Contfimia en el Paso 10.

Subq:ergngia de Desarrollo Econdmico

Cardfo:

Pasc} 26.

Pasé 27.

Cargio:
Paso 28.

Cargio:
Pas¢ 29.

Card;o:

Pasqj: 30.

Paso 31.

Técnico Administrativo Il

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos)

Elabora el Oficio de Autorizacion para el Uso de Retiro Municipal o Areas
Comunes tres (03) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5§ minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de Autorizacion para el Uso de Retiro Municipal o
Areas Comunes y sus cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de Autorizacion para el Uso de Retiro Municipal o Areas
Comunes con sus cargos € ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: § minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de Autorizacion para el Uso de Retiro Municipal o Areas
Comunes firmada al administrado bhaciendo firmar sus cargos
correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. {Tlempo: 1 minuto).




: Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Econémico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 32. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control, el segundo cargo lo anexa al
Expediente y el tercero lo envia a Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Pasq 33. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento

3.6. | Tiempo total estimado

(2 horas 55 minutos}).

- 3.7. | Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
| b} Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

S| NO
1. El Ibcai se encusnira (otaiments acondicignado para su funcionamiento R |
2. Cufnpir con 13s normas sanitarias I
3. Cumptir con las condiciones de Seguridad en Defensa Civil - o
4. Caysa motestias al vecindario e T
5. Cufnplir con i8s disposiciones municipales vigentes 1 S

* INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

HM 2AS DE LA EMPRESA e o e e
icra Empresa 3 Peguefia Empresy 1 Gran Empresa

" e trelsaletors dnacy e __ Tote da ventx avusl el elorcicio pasado 8.

otal tht vENEE MOBT P Tpctars g o e ]

1) Mi¢ro Emprasa; s bere hasia 10 rehaiadoms v venias anoaes hasta $/510,000
) Paguedis Empress: 5: tiene haxa 50 trabajanores y vanias snuaias hasiy S 2°09¢.000
3) Grn Erprasa; s tane s On 50 rabamdorss /0 ventos anuaies sobre 5/ 27880 000
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© MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

4, Denoininacién:

EMISION DE AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL DESARROLLO DE FERIAS
YO EXPOSICIONES

4.1,

4.2,

4.3.

44,

4.5.

;Cédigo:
P-04-SGDE

Finalidad:

Otorgar autorizacion temporal para el desarrollo de ferias 0 exposiciones en

.establecimienios o recintos feriales que deberan estar ubicados
_necesariamente en propiedad privada.

.Base legal:
‘a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

'b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
¢} Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General

de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito de Santiago
de Surco.

Requisitos:

‘a)  Formato Solicitud de Autorizacion Temporal.
by  Copia simple del documento que acredite la legitima posesién del

inmueble.

) Plano de distribucion y memoria descriptiva y de la actividad.
'd)  Solicitud de inspeccidén técnica basica o de detalle de Defensa Civil

segun corresponda.

:e) Copia de la declaracién jurada del impuesto al espectaculo publico no

deportivos presentado ante el area competente de la Municipalidad.

R} Copia simple del contrato suscrito con una empresa de seguridad

privada para custodia periférica de la zona destinada a la actividad.

-g)  Copia simple de la pdliza de seguro de responsabilidad civil que cubra,

sin franquicia alguna, accidentes personales, muerte o invalidez temporal
o permanente de los asistentes.

'h})  Autorizacién del sector correspondiente en caso de que la actividad asi

lo requiera.

) Acreditar un estacionamiento por cada 10 metros cuadrados de éarea

destinada al publico asistente.

“j} Recibo de pago por Derecho de trdmite correspondiente por cada

maédulo o stand.

- Descripcién: P-04-SGDE

S_u_bcjerencia de Desarrollo Econdmico
Cargp:  Auxiliar

Paso 1.  Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: § minutos).
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Cargci:: Asesor Cas

Pasoéz. rinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Reto@no del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

éRequisitos conformes?
Si=Paso 5
No =Paso 4

Pasa4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
: 2 minutos).

Pasq 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
: minuto).

Pasc 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
' estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. {Tiempo: 1 minuto).

Pasa7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
: pago por los derechos. {Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargqf:): Cajero
Pasa8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Su rencia de Gestion Documental
Cargzo: Operador de Mesa de Partes
Pasc} 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

Pasqf 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Su _erencia de Desarrollo Econdmico
Cargo:  Coordinadora del Cas

Pasa 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
; sistema de Okinawa. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso@ 12. Entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
: Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).
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Cargo:  Secretaria

Pas0o13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-inspector responsable de
? realizar la Inspeccién ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.

(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Arquitecto - Inspector

Paso 14. Verifica que se cumpla con los criterios técnicos sefalados en la
: Ordenanza correspondiente. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 15. Emite Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema de

Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

¢Infarme procedente?
Si = Paso 27
No =Paso 16

Cargb:

Pasaﬁ 16.

Cargo:
Paso 17,

Cargb:

Paso 18.

Cargp:

Paso 19.
Pasq 20.

Cargo:

Pasoz 21.

Técnico Administrativo {1

Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefaladas en ei Informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo: 5
minutos).

Secretarta

Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Notificador

Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econémico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado: (Tiempo: § minutos).
- Uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

- El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en

el Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico.
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¢Levhnta ohservaciones?

Si = Paso 22
No = Fin del Procedimiento

Cargp:  Asesor Cas

Pasd 22. Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
' observaciones. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 23. Programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccién Ocular {sellando el
cargo del documento), colocando su VOBC, (Tiempo: § minutos).

Subgg? rencia de Gestién Documental

Carg(?): Operador de Mesa de Partes
-~ Pasa 24. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Pasdé 25. PROCESO DE DERIWACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

Contﬁnﬁa en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargp:  Técnico Administrativo Il

Pasd 26. Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
: minutos).

Pasoi 27. Elabora el Oficio de Autorizacion Temporai para el Desarrollo de Ferias o

Exposiciones con tres (03) cargos e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Gargp: Subgerente

~ Pasq 28. Revisa y firma el Oficio de Autorizacion Temporal para el Desarrollo de
: Ferias 0 Exposiciones y sus cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Carg:D: Secretaria
Pascfr 29. Recibe el Oficio de Autorizacion Temporal para el Desarrolio de Ferias o
; Exposiciones con sus cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Notificador
Pasg 30. Entrega el Oficio de Autorizacion Temporal para el Desarrollo de Ferias o

Exposiciones firmada al administrado haciendo firmar sus cargos
correspondientes. {Tiempo: 15 minutos).

Pascf; 31. Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
; Economico los cargos firmados por el administrade. (Tiempo: 1 minuto).
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Cargq}: Secretaria Auxiliar
Pasoé 32. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control, el segundo cargc io anexa al
Expediente y el tercero lo envia a Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 5 minutos).
Paso 33. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).
Fin del Procedimiento
4.6. ‘Tiempo total estimado

(2 horas 55 minutos).

4.7. Anexos
o oy
"*0’?5’;% >

é) Anexo 1. Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracidn Jurada.
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' DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

8t NO
1, £l ihcst se sncuentra iotaimente acondicionado para su funcionsmieni 1 7
2. Cumnptir con las norrmas sanitanas |0 T
3. Curpptir con las condiciones de Seguridad en Defensa Civit oy R
4. Caysa Mmolestias al vecindaria L0 I
5. Cutnplic cor las disposiciones municipales vigentes ™ O

1

| INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO
l(:AR_AC._TERIS‘ﬁCAS DE LA EMPRESA e con ™ n ts camagiore) el

icrolErmpresa ] Pequena Empresa 3 GranEmpresa ]

N e i e o gt ... Total de venis snust dot ejerciclo preado L

Totat # VEOER BNURE Sropwniato v e o @SS mei . 8.
i

I
1) Migro Empresa: s: tione hasta 10 rabaadineg v vanias s hasts £i510,000
Pegoeiie Empresa: s lisne hasta 50 rabajacores y ventas snuzies hasta $1. 2880,000
3) Grin Empresa: s tiens mas Je 5G ttabmadaes 70 ventes anuses soive 5 2856.000
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5. Dendfminacién:

EMISION DE AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL DESARROLLO DE
ESPECTACULO PUBLICO NO DEPORTIVO

5.1.

5.2

5.3.

5.4,

Codigo:

P-05-SGDE

'Finalidad:

iOtorgar autorizacion temporal para el desarrollo de espectaculo publicos no
deportivos.

éBase legal:

a)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

'b)  Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones

: {ROF).

.C) Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento

General de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito
de Santiago de Surco.

. Requisitos:

‘a)  Formato Solicitud de Autorizacién Temporal.

:b)  Copia simple del documento que acredite la legitima posesién del

: inmueble.

¢} Plano de distribuciéon y memoria descriptiva y de la actividad.

id)  Solicitud de inspeccién técnica bésica o de detalle de Defensa Civil

segun corresponda.

;@)  Contar con licencia de funcionamiento de ser el caso.

) Autorizacién de APDAYC.

g} Copia simple del contrato entre el empresario y ellos artista (s) que

; conforma (n) el espectaculo.

ih) Copia simple del contrato suscrito con una empresa de seguridad

privada para custodia periférica de la zona destinada al espectaculo si el

mismo es temporal.

) Copia simple de la péliza de seguro de responsabilidad civil que cubra,

sin franquicia alguna, accidentes personales, muerte o invalidez temporal

0 permanents de los asistentes, si el espectaculo es temporal.

) Autorizacion de la DISCAMEC si la actividad incluye material pirotécnico.

'k} Copia simple de la solicitud de autorizacion de la Prefectura de Lima.

1) Presentacion de la declaracion jurada tributaria del impuesto a los

espectaculos publicos no deportivos ante el area competente de la

Municipalidad.

im)  Recibo de pago por Derecho de tramite correspondiente.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desatrollo Econdmico

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.5. |Descripcién: P-05-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Auxiliar
Paso! 1.  Enftrega ticket de atencién al administrado. {Tiempo: 5 minutos).
CarngJ: Asesor Cas

Paso/2. rinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tlempo: 15 minutos).

Retorho del Administrado

Pasoi3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
”~ | {Tiempo: 3 minutos).

g,Reciuisitos conformes?

Si=Paso 5
No =Paso 4

Pasoé 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
| 2 minutos).

Pasoi §. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Pasoi 6. Programa la fecha de la Inspeccion Ocular (sellando la Solicitud con
! estos datos), y coloca su V° B® a la Solicitud. {(Tiempo: 1minuto).

Pasoi 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. {(Tiempo: 2 minutos).

§1‘4Ig(_:|14gi rencia de Tesoreria

Carg%z Cajero

i/ Paso8.  PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).
5g§g$rencia de Gestion Documental

.>: Operador de Mesa de Partes

9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).

10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).




| Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desatroilo Econbmico

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargd}:

Pasoé 11.

Cargo:

Pasoé 12.

Cargci::
Paso; 13.

. Carg&):

Pasol 14.

Pasoé 15.

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar

Entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. {Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de
realizar la Inspeccidn ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 2 minutos).

Arquitecto - Inspector

Verifica que se cumpla con los criterios técnicos sefialados en la
Ordenanza correspondients. (Tiempo: 30 minutos).

Emite Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

2Inf rme procedente?
Si = Paso 27
No =Paso 16

Cargt';):

Pasoi 16.

Cargdi::

Pasoi 17.

Cargdia:
Paso|18.

Cargci::

Pasoi 19.

Paso| 20.

Técnico Administrativo Il

Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efeclos de levantar las observaciones sefialadas en ¢l Informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo: 5
minutos).

Secretaria

Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrolio Econémico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).
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: Subgerencia de Desarsollo Econémico

| MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Cargcib: Secretaria

PasoéZL Recibe los cargos firmados por el administrado: (Tiempo: 5 minutos).
: - Uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en

el Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico.
¢Levanta observaciones?

Si = Paso 22
No = §Fin del Procedimiento

Cargt*;): Asesor Cas

Paso22. Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
: observaciones. {(Tiempo: 2 minutos).

Paso 23. Programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion Ocular (sellando el
f cargo del documento), colocando su VOB®, (Tiempo: 5 minutos).

_S_Liggierencigl de Gestién Documental

Cargq;: Operador de Mesa De Partes

Paso@ 24. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).
Pasoé 25. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
&mml_a de Desarrollo Econémico

Cargd}: Técnico Administrativo |l

Paso@ 26. Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
; minutos).

Paso@ 27. Elabora el Certificado de Autorizacién Temporal para el Desarrollo de
: espectaculo pdblicos no deportivos con tres (03) cargos e ingresa la data
al sisterna de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Cargé): Subgerente
PasqE 28. Revisa y firma el Certificado de Autorizacién Temporal para el Desarrollo
; de espectaculo piblicos no deportivos y sus cargos. (Tiempo: 3
minutos).
Cargo:  Secretaria
Paso@ 29. Recibe el Certificado de Autorizacién Temporal para el Desarrollo de

espectaculo publicos no deportivos con sus cargos e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).
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. Municipalidad de Santiago de Surco
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cargdf:: Notificador
Pasoi 30. Entrega el Certificado de Autorizaciéon Temporal para el Desarrolio de
espectaculo publicos no deportivos firmada al administrado haciendo
: firmar sus cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).
Pascﬁi 31. Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrolio
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).
Cargp:  Secretaria Auxiliar
Paso@ 32. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo carge lo anexa al
Expediente. Y el tercero lo envia a Subgerencia de Fiscalizacion.
{Tiempo: 5 minutos).
Paso@ 33. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su

custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Fin del Procedimiento

5.6. | Tiempo total estimado
(2 horas 55 minutos).
5.7. EAnexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrplln Econdmico

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
- SOLICITUD DE DECLARACION JURADA PARA OBTENER AUTORIZACION
DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS Y ACTIVIDADES SOCIALES

[LEY N* 27276, LEY N* 37a4d_ LEY N* 27972, ORDENANZA N* 202-M S5 ¥ TUPA VIGENTE)

ANO....

GERENC]A DE DESARROLLO URBANG
SUBGERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO

SENOR SUBIGERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCQ

I. DATOS DEL PREDIO
ICONTRIBUFENTE CODIGO DE PREDIO | CODIGD CATASTRAL

U, IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

APELLIDDS ¥ NOMBRES / RAZON S0C1AL RUGC fONI/C E. /C 1.
~ _
. DOMICILIO FISCAL
Ay iCalle/irj/Pie. N*J/Cplo. Mz./Lt. Disirite Telefono Ernait

I¥. TIPQ D¢ TRAMITE {Marcar con "X" {o que corresponda)

Especlacultb Fblico Mo Deportive con artista nacionales yio exiranjercs de cardcter lemporat yio eventual

ActividadesiSociates de caracler lemporal y/o eveniual f
Qtros
V. CLASE O NATURALEZA {Marcar con "X |0 que cormespondd)
Espectaculd Publico Mo Deportive .| Actividad Artistica
Actividad Social || Actividad Recreativa
Aclividad Cultural Otros
VI CLASIF‘CAC!ON Marcar con X" o que cofresponda) RARIQ _
Permanenty D A partr de! [/ Al [/ Inicio Termino
Temporsl © | |A party del J Al [/ Inicic Tetming
Eventual | Solamente &l / f Inigio Termi
Wil UBICAGION DEL LOCAL

Uiganizacibn. Cooperativa, Citos Habilacional, AdHH, ate. MNombre o Denominaclén del Locat

Awenida, Jiron, Calle o Pasaje Area del Local Cagacidnd del Local
N Dpto Mz Lote Telefano Lecalidades Otras {especificar}

VIl CONDICION DEL LOCAkMarcar con "X" Io que carresponda)

PROPIO [] aRRENDADG []  cebind ] OTROS (Espacificar)

AREA A OCUPAR ‘:‘ mi CONTRATO VIGENTE DESDE [ ;7 1 nasta [/ 7

1X%. NOMBRE DEL ARRENDADOR

X OBSERVACIONES

[CECLART Bkl PURAMERTD GLE LOE DATOE .
COMSKGNADGS B LA FRESENTE SOUCITUD ExpREsanLs | SUNtAGO de Sures, | s def 200
;f;:mp ¥ S0¥ HESPONSABLE DE LA VERACIDAD DELOS | Apeiidos v Nombres dal raprasentante Lagal

VMENTOS EINFORAMACHIN, EN VIATUD AL PRINCLPHD
DE PHESUNCIONEDE VERACIDAD ESTIPULATID EMN Lk LEY DE fRarsank i - Adprtat Carta Pose)
FROCEDIMENTOADMINIST AATIVO GEMERAL ASIMKSIAD
DECLARD CONDEER ¥ ME SOMETO A LAS SANCIONES DE
[ACUERDO & LEV ¥ DEMAS NDRMAS MUMICIPALE S VIGENTES | Fma 08 Trular & Reprensmame Legnl
DE $ER €L CASO, AS| GO0 A LO ESTRBLECING EMEL BHLELCE
AATICULD 2112 QEL CODIGD PEMAL

1y zo0d




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgsrencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denc}minacién:

EMISION DE AUTORIZACION TEMPORAL PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES SOCIALES

6.1. . Cddigo:

 P-06-SGDE

6.2. . Finalidad:

-Otorgar autorizacién temporal para el desarrollo de actividades sociales

6.3. Base legai:
a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
'b)  Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones
: (ROF).
C) Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento

General de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en al distrito
de Santiago de Surco.

6.4. Requisitos:

a)
b)

Formato Solicitud de Autorizacién Temporal.

Copia simple del documento que acredite la legitima posesion del
inmueble,

Plano de distribucion y memoria descriptiva y de la actividad.

Solicitud de inspeccidn técnica basica o de detalle de Defensa Civil
segun corresponda.

Contar con licencia de funcionamiento de ser el caso.

Autorizacién de la DISCAMEC si la actividad incluye material pirotécnico.
Autorizacién de APDAYC.

Recibo de pago por Derecho de tramite correspondiente.

6.5. Descripcion: P-06-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2

Awuxiliar
Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5§ minutos).
Asesor Cas

Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢Requisitos conformes?

Si=Paso 5

No =Paso 4

Pasa 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
: 2 minutos).

Pasq 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
' minuto).

Pasq 6. Programa la fecha de la Inspeccion Ocular (sellando la Solicitud con
- estos datos), y coloca su VB® a la Solicitud. {Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al

pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo:

Paso 8.

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

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo:
Paso 9.

Paso 10.

Operador de Mesa De Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 11,

Cargo:

Paso 12

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar

Entrega el Expediente a la Secretaria de Ia Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe &l Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo 1] e ingresa fa
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Técnico Administrativo ||
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Cargr;::

Pasc{ 186.

Cargé:

Paso.17.

Cargo:

Paso 18.
Paso 19,

Cargo:

Paso 20

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroilo Econtmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe Expediente y lo registra en el sistema de Okinawa. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Certificado de Autorizacion temporal para el desarrollo de
actividades sociales con tres (03) cargos e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Autorizacién temporal para el desarrollo
de actividades sociales y sus cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Certificado de Autorizacién temporal para el desarrollo de
actividades sociales con sus cargos e ingresa la data al sistema de
Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Cerlificado de Autorizacion temporal para el desarrollo de
actividades sociales firmada al administrado haciendo firmar sus cargos
correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de Ila Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado.
(Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe ios cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. Y el tercero lo envia a Subgerencia de Fiscalizacién.
(Tiempo: § minutos).

Deriva el Expediente a ia Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresandoe los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

6.6. Tiempo total estimado

(1 hora 33 minutos),

6.7. Anexos

a)
b)

Anexo 1: Diagrama de Flujo.
Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgergncia de Desarrolio Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SOLICITUD DE DECLARACION JURADA PARA OBTENER AUTORIZACION
DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS Y ACTIVIDADES SOCIALES

{LEY N* 27276, LEY N* 27444, LEY N* 27972, ORDENANZA N 292-M3S Y TUPA VIGENTE)

71 To JOU——

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SUBGERENCIA DE DESARROLLD ECONGMICO

SERNOR SUBGERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGQ DE SURCO

|. BATOS DEL PREDIO

CONTRIBUYENTE |CODIGO DE PREDIO

CODIGO CATASTRAL

Il IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

APELLIDOS ¥ NOMBRES { RAZON SOCIAL

RUC /DN AC.E JC.L

11§, DOMICILIO FISCAL

Av (Calleddr P, N*Dipto. Mz iLL Distrito Teletono Email
V. THPD DE TRAMITE (Marcar con “X" |0 que sorresponda)
Espectaculo Publico Mo Deporivo con arsta nacionales yio extranjeros da caracier 1emporal yio eventual [
Actividades Sociales de caracter temporal y/o eventual
Otros
V. CLASE O NATURALEZA (Marcar con *X" |0 que comesponda)
Espectaculo Publice Mo Deportive L Actividad Artistica
Achividad Social L Actividad Recreatra
Actividad Cultural Otros
V). CLASIFICACION (Marcar con "X In que corrasponda) .
|Permanenie DA partir del / Al f tnicio Termino
Temparal D A partir del [ / Al [ f’ Inigio| Terming
Eventual U solaments o / / Inicio| Tstming
VIL UBICACION DEL LOCAL

Urbanizacion, Cooperaliva, Cjlo. b wnal, AAHH, elc. Nombre o Denominacicin dal Local

Avenida, Jiron, Calle o Pasaje Area det Local LCapacidad del Local
N® Dpto. Mz Late Telefonc Localidades Otros lespecificar)

Vll. CONDICION DEL EOCAKMarcar con "X b que corresponda)

pROPO ] AmAENDADO [ ] ceEping ]

AREA A OCUPAR |:' m2 CONTRATO VIGENTE DESDE 7 7

OTROS (Especificar}

] HASTA | 7 /

IX. NOMBRE DEL ARRENDADOR

X. OBSERVACIONES

DECLARD QAIC MPFAMENTD QUE LOS DATOS
JCONSIGNADOS £H L& PRESENTE SOLICITIO EXPRESAN La

COCUMENTOS £ INFORMACKON, EH VIRTUD AL PRINCIFID
OE PRESUNCIGON DE VERAOIDAD ESTIPULADS M LA LEY DE
FROCEDIMENTGO ADKMMISTRATIVO GEMEFAAL ASINNSIAD
DECLARD COMOTER ¥ ME SOMETO & LAS SANCIONES DE

DE SEMEL CABD. M3 COMO A LD EETABLECIC ENEL
ARATICULD 4117 DEL CODNGO AEMAL

I

Santiage de Surco,
VERDAD ¥ 507 RESPONSABLE Df L4 VERACIDAD DE LO% Spalldet v Momiss SN reg s EmLaMe Ligs
(Perytnn Jundica  Adpntar Cama Pedery

ACUERDS A LEV ¥ DEMAS NOAMAS MUNICAPALES VIGEMTES | FITH %6 Tituh n Beprasantanis Lgat
ONECICE
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econbmice

MaNUAL DE PROGCEDIMIENTOS

Denominacién:

EMISION DE CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD Y COMPATIBILIDAD DE USO
PARA LA INSTALACION DE PANELES EN PROPIEDAD PRIVADA DE USO
PARA LA INSTALACION DE PANELES

7.1. Cddigo:

P-07-SGDE

7.2. Obijetivo:

Garantizar las condiciones técnicas, zonificacion y compatibilidad de uso de la
estructura del anuncio.

Cumplir con un requisito para iniciar el tramite de autorizacion de anuncio
publicitario tipo panel especial.

7.3. Base legal:

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 191-MSS, Ordenanza que reglamenta los elementos de
publicidad exterior en el distrito de Santiago de Surco.

Ordenanza N° 240-MSS, Ordenanza de modifica diversos articulos de la
Ordenanza N° 191-MSS.

7.4. Requisitos:

Formulario de Solicitud de Declaracién Jurada de Avisos y Publicidad.
Disefio a escala del elemento (colores, altura, material, dimensiones e
instalaciones eléctricas si es necesario).

Plano de ubicacion del elsmento publicitario.

Pago por derecho de tramite correspondiente.

7.5. Descripcion: P-07-SGDE

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Auxiliar

Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Asesor Cas

Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Nomatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno de! Administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
{Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Requisitos conformes?

Si=Paso 5
No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en fa Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B? a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencibn correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria
Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESQO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

COMSTa Subgerencia de Gestién Documental
/.
I A
* a4 %‘Bt ©
o ‘”F‘
. \:.!'s_\
—_—

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
| Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
__ Y ) Subgerencia de Desarrollo Economico

.' Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente juntc a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrofio
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de

realizar la Inspeccidn ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
{Tiempo: 2 minutos).




Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Gerenci
Cargo:

Paso 21.

Paso 22,

Paso 23.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroilo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Arquitecto - Inspector

Verifica la ubicacion del elemento publicitario y que se cumpla con los
criterios técnicos sefalados en la Ordenanza correspondiente. (Tiempo:
30 minutos).

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Técnico Administrativo Il

Recibe el Informe técnico y redacta un Informe a la Gerencia Gestion
Ambiental solicitando un Informe Técnico de Impacto Ambiental y/o
Saturacion Visual e ingresa la data al sistema de Okinawa.

(Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y fira el Informe para la Gerencia de Gestion Ambiental con su
cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

Recibe el Informe para la Gerencia de Gestion Ambiental con su cargo
firmados y lo adjunta al Expediente. (Tiempo: § minutos).

Deriva el Expediente a la Gerencia de Gestion Ambiental ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
QOkinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a
la Secretaria de la Gerencia de Gestion Ambiental.
(Tiempo: 15 minutos).

tion Ambiental

Secretaria

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: 5§ minutos).

PROCESO DE INSPECCION. Se emite Informe Técnico de Impacto
Ambiental y/o Saturacién Visual, (Tiempo: 30 minutos).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econtmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 24.

Cargo:

Paso .25.

Secretaria

Recibe e! Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Técnico Administrativo Il

Revisa el Expediente con el Informe técnico y el Informe Técnico de
Impacto Ambiental y/o Saturacién Visual. (Tiempo: 2 minutos).

ilnformes procedentes?
Si=Paso 36
No = Paso 26

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Paso 30.

Cargo:

Paso 31.

Redacta una carta informativa al administrado a efectos de levantar las
observaciones sefialadas en uno 0 ambos Informes bajo apercibimiento
de declararse improcedente la solicitud e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Subgerente

Revisa y fima Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo: 5
minutos).

Secretaria

Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega la Carta Informativa al Administrado haciendo firmar los cargos
correspondientes. {Tiempo: 5 minutos).

Entrega a la secretaria los cargos firmados por el Administrado. (Tiempo:
5 minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos)
- Uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

- El segundo cargo lo anexa al expediente, archivando lo actuado
en el Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico e ingresa la data al sistema de Okinawa.

JLevanta observaciones?

Si=Paso 32
No = Fin del Procedimiento

61




3 )
)
€ 45550‘“

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Retorno del Administrado

Cargo:

Paso 32.

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
observaciones y programa la fecha y ia hora de ia Nueva Inspeccion
Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su V°B®. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo:
Paso 33.

Paso 34.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

Continua en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 35.

Paso 36.

Cargo:

Paso 37.

Cargo:

Paso 38.

Cargo:
Paso 38.

Paso 40.

Técnico Administrativo Il

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: §
minutos).

Elabora el Certificado de Factibilidad y Compatibilidad de Uso con tres
(03) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: §
minutos).

Subgerente

Recibe y firma el Certificade de Factibilidad y Compatibilidad de Uso y
sus tres (03) cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Certificado de Factibilidad y Compatibilidad de Uso con sus
carges firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5
minutos).

Notificador

Entrega el Certificado de Faciibilidad y Compatibilidad de Uso firmada al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15
minutos).

Entrega a la secretaria auxiiar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. {Tiempo: 1 minuto).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdinico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 41. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. Y el tercero lo envia a Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: § minutos).

Paso 42. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Fin del Procedimiento

7.6. Tiempo total estimado

(4 horas 15 minutos).
7.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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SORICITUE DE DECLARACION JURADA FARA CRTENER
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.7

DECLAROC BAJC JURAMENTO LO SIGUIENTE:
8t NO
1 Elipcal se ancuenlra totaimente scondicionado para sy funcionamiento A
Z. Cumplir con 1as normas sanitarias B
3. Cumplir con 1as condiciones de Seguridad en Defensa Civit O o
4. Causa molesiias al vecindano M o]
5. Cumpiit con las disposiciones municipaies vigenles e -

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

ICARACTERISTICAS DE LA EMPRESA w96 X aretgode)

Micre Emoress i Peguefia Empresa . Gran Empresa

N u trabajaclores e wesesy . Totwi da vents anusl def sjercicio pesado 8

IT oba! ta vants I,Eel Fropetenn pan r e w

1) Micro Emprasa: s tione hasta 10 rabaadonss ¢ ventas anuaies hara 5510,000
Pequeds Emprosa: s tene hama 50 rabaanores ¥ ventas enudles hasta $ 2890000
13} Gran Ernpresa; & lienz mis dn 50 wabaadones yo verias anams sotre 5 2°500,000




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrallc Ecengmico

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

8. Denominacion:

EMISION DE AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA INSTALACION DE
PANELES ESPECIALES EN PROPIEDAD PRIVADA

8.1. Cadigoe:
P-08-SGDE
8.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion Municipal para la Instalacion de Paneles Especiales en
Propiedad Privada en el distrito de Santiago de Surco.

8.3. Base legal:

a)
b)
c)

d)

e)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 191-MSS, Ordenanza que reglamenta los elementos de
publicidad exterior en el distrito de Santiago de Surco.

Ordenanza N° 240-MSS, Ordenanza de modifica diversos articulos de la
Ordenanza N° 191-MSS.

Ordenanza N° 1094, Ordenanza que regula la ubicacién de anuncios y
avisos publicitarios en la provincia de Lima.

8.4. Requisitos:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

0

Formulario de Solicitud de Declaracion Jurada de Avisos y Publicidad.
Autorizacidn escrita del propietario. En casoe de tratarse de una propiedad
de régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y propiedad
com(n se requerird autorizacion de la junta de propietarios y del
propietario. Si no existe junta se presentara la aprobacién mayoritatia de
los copropietarios.

Fotografia donde instalara el elemento.

E! titular deberd contar con el Certificado de autorizacion de
funcionamiento o solicitud de declaracion jurada de autorizacion municipat
de funcionamiento con carge de ingreso a la Municipalidad con giro afin al
anuncio del elemento publicitario.

Memoria descriptiva de las instalaciones eléctricas, en caso de tratarse de
elementos luminosos e iluminados, firmado por el profesional responsable.
Disefio a escala del elemento (colores, material, dimensiones y leyenda).
En casc de elementos publicitarios de promocidén y venta en predios en
zonas residenciales de construccion requerird como minimo anteproyecto
aprobado.

Carta de responsabilidad civil, que garantice que la estructura e instalacién
del elemento de publicidad exterior cumple con las exigencias técnicas de

seguridad, la misma que deberd ser firmadas por el profesional
responsable habil.
Contar con certificado de factibilidad y compatibilidad de usos conforme.




Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

j) Contar con péliza de seguro de responsabilidad civil que cubra, sin
franquicia alguna, los riesgos que podrian derivarse de la instalacién o
explotacion del elemento de publicidad exterior, por el periodo de vigencia
de la autorizacion solicitada

k) Pago por derecho de tramite correspondiente.

8.5. Descripcion: P-08-SGDE

bgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Auxiliar

Paso 1. Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Recibe al administrado en el modulo de atencidén y brinda informacion
sobre los requisitos exigidos por la Normatividad vigente. (Tiempo: 15
minutos).

Retorno del administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

{Requisitos conformes?
Si=Paso 5
No = Paso 4

Pasod4. Indica documentos faltantes u observaciones a su solicitud. {Tiempo: 2
minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Coloca su V°B® a la Solicitud. (Tiempo: 1 minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGQO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso 8. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTODS

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12,

Cargo:

Paso 13.

Cargo:
Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18,

Paso 19,

Cargo:

Paso 20.

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3minutos).

Auxiliar

Entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econémico. (Tiempo: 3minutos).

Secretaria

Recibe el Expedients y lo entrega al Técnico Administrativo Il e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Técnico Administrativo ||

Recibe el Expediente. (Tiempo: 2 minutos).

Elabora la Resolucion Subgerencial de la Autorizacién Municipal con
cinco (05) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Resolucion Subgerencial de la Autorizacién Municipal y
sus cinco {05) cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe la Resolucion Subgerencial de 1a Autorizacion Municipal con sus
cargos firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5
minutos).

Notificador

Entrega la Resolucién Subgerencial de la Autorizacién Municipal al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15
minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. {Tiempo: 1 minuto}).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
(Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 21. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

8.6. Tiempo total estimado
{1 hora 33 minutos).

8.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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ManUaL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Sarntiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECLAROC BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1. £l local se encuentra iotgimente acondicionado pars su funcionamianio
2. CGumpshir cor 1as normas sanilanas

3. Cumplir con 1as condiciones de Seguridad en Defersa Civit

4. Causa moleslias ai vecindano

5. Cumplir con 1as disposiciones municipales vigentes

NO

GOUtt e
sjajeinjn

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

WEMCAS DE LA EMPRESA A G 7" 1 O e mancre)
Micra Fmoresa O Pequefis Empresa 1 Gran Empress

wa trnbajmdores sronw saons . Tobst de verta anusl det sjercicio pasado 51

otal de vents INUBl oo pane m iaas men o8 4

(1) Micro Empress: s tione hasta 10 webaiadores v venias srvakes hasta $¢ 510,000
£2) Peguedia Empresa: s fiene hasta 50 Irabaantiones y venias anuales hasta S/ 2'88G 500
} Gran Empresd; s i mas de 50 ralmasones yAS ventas araies sobve 5737590 000
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacidén:

EMISION DE AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA INSTALACION DE
PANELES SIMPLES EN PROPIEDAD PRIVADA

9.1. Cddigo:
P-09-SGDE
8.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacién Municipal para la Instalacion de Paneles Simples en
Propiedad Privada en el distrito de Santiago de Surco.

9.3. Base legal:

a)
b)
c)
d)

e)

Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 191-MSS, Ordenanza que reglamenta los elementos de
publicidad exterior en el distrito de Santiago de Surco.

Ordenanza N° 240-MSS, Ordenanza de modifica diversos articulos de la
Ordenanza N° 191-MSS.

Ordenanza N° 1084, Ordenanza que regula la ubicacion de anuncios y
avisos publicitarios en la provincia de Lima.

8.4. Requisitos:

a)
b)

h)

Formulario de Solicitud de Declaracién Jurada de Avisos y Publicidad.
Autorizacion escrita del propietario. En caso de tratarse de una propiedad
de régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y propiedad
comun se requerird autorizacion de la junta de propietarios y del
propietario. Si no existe junta se presentara la aprobacion mayoritaria de
los copropietarios.

Fotografia donde instalara el elemento.

El fitular deberd contar con el Certificado de autorizacion de
funcionamiento o solicitud de declaracién jurada de autorizacién municipal
de funcionamiento con cargo de ingreso a la Municipalidad con giro afin ai
anuncio del elemento publicitario.

Memoria descriptiva de las instalaciones eléctricas, en caso de tratarse de
elementos luminosos e iluminados, fimado por el profesional respensable.
Diseno a escala del elemento (colores, material, dimensiones y leyenda).
En caso de elementos publicitarios de promocion y venta en predios en
zonas residenciales de construccion requerird como minimo anteproyecto
aprobado.

Pago por derecho de tramite correspondiente.

9.5. Descripcién: P-09-SGDE

Subgerencia de Desarrolic Econémico

Cargo:

Paso 1.

Auxiliar

Entrega ticket de atencion al administrado. {Tiempo: 5 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asesor Cas

Paso2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Nomatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

JRequisitos conformes?

Si=Paso5
No = Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. {Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. {Tiempo: 1
minuto).

Paso 8. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Gestidon Documental

Cargo: Operador de Mesa De Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).

erencia de Desarrolle Econémi

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data a!
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdémico. (Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econémico

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de
realizar la Inspeccién ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
{Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Arquitecto - Inspector

Paso 14. Realiza inspeccion y verifica la ubicacién del elemento publicitario y que
se cumpla con los criterios técnicos sefalados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 30minutos).

Paso 15. Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistemna

de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

¢Informe procedente?

Si=Paso 26

No = Paso 16

Cargo: Técnico Administrativo ||

Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefaladas en el informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. {Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: Sminutos).

Paso 20. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econémico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21. Recibe ios cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 2 minutos).

uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

€] segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo Econémico e
ingresa ia data al sistema de QOkinawa.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdémico

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Levanta observaciones?
Si = Paso 22
No = Fin de Procedimiento

Cargo:

Paso 22,

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacién del levantamiento de
observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccién
Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su VOBC. (Tiempo:
Sminutos),

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo:
Paso 23.

Paso 24.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5minutos).
PROCESOQ DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 2minutos).

Continua en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:
Paso 25.

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:
Paso 29,

Paso 30.

Técnico Administrativo |l

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos)

Elabora el Certificado Municipal de Publicidad Exterior con una hoja de
comunicado de entrega e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: Sminutos).

Subgerente

Revisa y fima el Certificado Municipal de Publicidad Exterior. (Tiempo:
3minutos).

Secretaria

Recibe el Certificado Municipal de Publicidad Exterior firmado con la hoja
de comunicado de entrega e ingresa la data al sistema de Okinawa,
(Tiempo: Sminutos).

Notificador

Entrega el Certificado Municipal de Publicidad Exterior firmada al
administrado haciendo fimar la hoja de comunicado de entrega.
{Tiempo: 15minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico la hoja de comunicado de entrega. (Tiempo: 1minuto).




Municipaiidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 31. Recibe la hoja de comunicado de entrega firmada por el administrado, y
lo anexa al Expediente. (Tiempo: Sminutos).

Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Fin del Procedimiento

9.6. Tiempo total estimado

(2 horas 47 minutos).

9.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.

81




]
=]
B C B 1 U : BOPIHLATOR
yy [ enEial 9| & opRIsen 9p WOy WP UGRANGD
e Suepedis sbaLI 71 A opuapadse o aarey || P o3R00L Q1L
EOPIBLIIOGD X Oy
4P LYY - ciing *p O38d00d g ap ofied sopess enb woed wiveg
W OSRY B UL B0 UBPUO BRI L
HR{N30 L aedtu)
w19 ryoe | sumibod g /muu._s UB GO EDHOT
Epemnr
VIR POROROE
¥) ua soiRp Bsdwos
=
o LGOS POpYCs Nx ¥
nbas? o a0 n
2ons TOWUNIID ENDU) ¥
=]
w \—J..llﬂlll
W £ SOPRYNNOE
= .m FORHNGR RIS
7 g
& O
- uw [
o o [~ OPRUSILILIDE 8D CLIO|8Y
>z &
88 5
= a w
m m W auneyos ™
S L ] | b L oab N
o D _.& A UOHDRULIN BpULE T P00 SORING L
T o =] -
T & mtb
]
k- m M OIDING
1)
§3 g
o 3 ; H
m m, Ay SV YEOOVNIONOOD HOQYEIIO ] SV HORISY _ YA
=
= o M CHAQNCIT OTHOHEYS30 vIONINIDENs O NQLEDD 3] YINIHADENS | vIEHOSAL 3] YINSHI0ENS COMONDDT OTT0MEESD 30 VIDNZHIDENS
£ YNISWd [T e CLED O * wIvAldd
QvaSIdOHd NI STNWIE S31FNVA 30 NOIDYTYLENI Y1 Yavd TeaIDINDI NOIDVZIHOLTY 30 NOISIKG (CUNIIMAIDONA T30 NOID-INIS3a
wHO3S THLOY
: NS COWONDTT OMCEEYSEI] 30 vIMNIYISANS OVaINA / ¥IDNIYIDaNS
H SIEEeird OMAOI s OgvaCusY ONYENN OTICWIYE30 30 VIDNIYID VNI SO / vIONTEID




o
<
5
&
I
S
$
=
©
&
k]
=
o
h=]
S
=
5
=

Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FMIOEHAIBE(0
I ORI WRIUEAS)
e UgrEpInDop B
UOD SRENTACT Ik SQi0EY ‘T

SAUNIBALDRD P

OPANWEIIRAS S Biads] ﬁ..

FURE & P EORRULY
twofies vy 0z

WUNPOD B SO |

eusoefnug oL [V |

MBI

ALY
SUTD MOBPLL A CONIP
HULIORE |3 SPwsY g}

BAR WG

RO FULY A #EARY )

wpataaden
P BULIGIU PP 5

odwe
P UCRDSdEIN RTINY Pl

S0 oty HOREOYNOR e ] 1] CMIBIES [URUDY DS | 1o1zadEy) - oReEnbay I [Ty,
OINONODA OTIOHVSSO 33 VIONZYIOENS
[+ 4 YHISDYd CLESNSOHS wvAlEd
TvTIdOELS NI B TINIS S371aNVd 30 NOIDYTIPLSNI v v TodioiNnw NOEZISOLY 30 NOISIWS -OLNIIMIO230Pd 130 NCHDAIS08 00
wYHI3L T¥NLOY
OAWONOSS OTIOUHVEIG 30 VIONIUADANS -Ovake / vionZuseans | |
FODE-H0d QoHO0D QTeIOddY U\A

ONYEEN OTIOWHYSE 30 vIoNILED IS0 WIDNIEI

— Bwors (v e kaeiey o)
A semadve sqooy g1

il of A ez ge
WR Flapode BqRay T}




=

BIpoysD mIkd 9505 ¥
® uampads eMIR0 T

SRS
1 0d aopauuy sobies
O JRMNTI BLRIIRISED
e v abagus pg

FUEENOS |9 100 SOPEW
cofues B0] QPR LT

SUEENOE B OpENED
op el ‘6T

wumes pus el | __Euﬁu p _ e

) 90 eds
01 A OPRIPHPD WY 87 : _ OPRIILS] BULY & BSNEY 17 w CPRNNISD $I0091 9T

—. o
USD RIUAHBACKR FQIT 52 _ BD OSRINUD #E

%

FONPWIIAP
ap ugradasa
a0 ce30g €T

e

seUrd 90 RSO 90 JOPRATID

SR BURIBINS HPENION LT ] Husisbqng 11 CAIRSIURy OS]
OOINMENODT OTICEYYSIA 30 vIONTHIDans

p=]
o 2
Sk
2T
8
f o
c B
g
ma
S%
e..U
- T
dd
g3
(&)
<
= W

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

TELNZNNIOO NDILSTAD 30 VIINRTDaNs

e YNISYd T T g OUE3INd0Hd

WAl
(I¥031H0Hd NI $TNdMIS $TTINYA 30 NOIDYTVASNI 91 vidvd TedIDINAN NOIDYZIHOLRY S0 NSNS 'OLNTIWIJSZIOHd T30 NQIDSEI53d
wHOS4 Tl OV
k-3 ODIWONODT OTMOHEYEDT 30 YiDNIEIDATS (OvaINn f YIONIHIDOS
Ealicysig] fuialla visl v ary CiTydoddY CONEdN OTIOHHYSI] 30 VITNIHID YHIJISO / VIDNIUZD




Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmun

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P AN I Lioa vt % * [ S T
w0 e e XAk D SR R RGN At AL LR FRRPLY Y T4 s Lol
PSR ro T CEMARTR H e da LY Y R R TP 1 S Y PPL N RN

ANG .

SERENCIA DF DESAYROLLD URBAKN T
SR REEEN DA DF BERARK L O ES NG

T R SLGELAEN TR Tk L R B LS AL R WA [ERrSal s FE SE. 10t &)

LW

85



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacién:

EMISION DE AUTORIZACION TEMPORAL POR CAMPANA DE PUBLICIDAD
EXTERIOR HASTA POR 90 DIAS CALENDARIOS

10.1. Cédigo:

P-10-SGDE

10.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion Temporal por campana de publicidad exterior hasta por
90 dias calendarios en el distrito de Santiago de Surco.

10.3. Base legal:

a)
b)
c)

d)

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 191-MS8S, Ordenanza que reglamenta los elementos de
publicidad exterior en el distrito de Santiago de Surco.

Ordenanza N° 240-MSS, Ordenanza de modifica diversos articulos de la
Ordenanza N° 191-MSS.

10.4. Requisitos:

a)
b)

0
d)

e)

f)
9)

Cargo:

Paso 1.

Formulario de Solicitud de Declaracidon Jurada de Avisos y Publicidad.
Autorizacion escrita del propietaric. En caso de tratarse de una propiedad
de régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y propiedad
comun se requerird autorizacion de la junta de propietarios y del
propietario. Si no existe junta se presentara la aprobacién mayoritaria de
los copropietarios.

Fotografia donde instalara el elemento.

El fitular debera contar con el Centificado de autorizacion de
funcionamiento o solicitud de declaracién jurada de autorizacién municipal
de funcionamiento con cargo de ingreso a la Municipalidad con giro afin al
anuncio del elemento publicitario.

Memoria descriptiva de las instalaciones eléctricas, en caso de tratarse de
elementos luminosos e Huminados, firmado por el profesional responsable.
Disefio a escala del elemento {colores, material, dimensiones y leyenda).
Pago por derecho de tramite correspondiente.

10.5. Descripciéon: P-10-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Auxiliar

Entrega ticket de atencién al administrado. {Tiempo: 5 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrade

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?

Si=Paso b
No =Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la inspeccion Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI ia orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVAC!ION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11, Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econémico. (Tiempo: 3 minutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de
realizar la Inspeccion ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Arquitecto - Inspector

Paso 14. Realiza inspeccion y verifica la ubicacién de! elemento publicitario y que
se cumpla con los criterios técnicos sefialados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 30minutos).

Paso 15. Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema

de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

¢Informe procedente?

Si=Paso 26

No = Paso 16

Cargo: Técnico Administrativo ||

Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefialadas en el Informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: Sminutos).

Paso 20. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Economico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21.

Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 2 minutos).
uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo Econdémico e
ingresa la data al sistema de Okinawa.
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¢Levanta observaciones?
Si = Paso 22
No = Fin de Procedimiento

Cargo:

Paso 22.

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacién del levantamienio de
observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion
Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su V°B°. (Tiempo:
Sminutos).

Subgerencia de Gestibn Documental

Cargo:

Paso 23.

Paso 24,

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: Sminutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 2minutos).

Continda en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Economico

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29,

Paso 30.

Técnico Administrativo 1l

Recibe el Expediente con el informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Oficio de Autorizacién Municipal Temporal con tres (03) cargos
e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de la Autorizacion Municipal Temporal y sus tres
{03) cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de la Autorizacion Municipal Temporal con sus cargos
firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de la Autorizacion Municipal Temporal firmada al

administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15
minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).
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Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 31. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

10.6. Tiempo total estimado

(2 horas 47 minutos).
10.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacién:

EMISION DE AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE TOLDO

11.1. Cédigo:

P-11-SGDE

11.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacién Municipal para instalar un toldo en el parametro frontal
del local comercial.

11.3. Base legal:

a)
b)
c)

a)
b)

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-M3S, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General
de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distritc de Santiago
de Surco.

11.4. Requisitos:

Formulario Solicitud de autorizacién municipal para autorizacién de toldo.
Autorizacion escrita del propietario en caso éste sea una persona distinta
al conductor del establecimiento.

Autorizacion de la Junta de Propietarios en caso de edificio sujeta al
régimen de propiedad exclusiva.

Fotografia donde se instalara el toldo.

Diseno a escala del toldo (indicando colores, material, dimensiones).
Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente

11.5. Descripcién: P-11-SGDE

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2,

Paso 3.

Auxiliar
Entrega ticket de atencidn al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Asesor Cas

Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. {(Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desatrollo Econbmico
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¢Requisitos conformes?

Si=Paso 5
No =Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccidén Ocular {sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VBP a la Solicitud. {Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencidon correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESQ DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestiébn Documental

Cargo: Operador de Mesa De Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria
Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de

realizar la Inspeccion ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: Zminutos).




Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desartolio Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Arquitecto - Inspector

Realiza inspeccion y verifica la ubicacién del elemento publicitario y que
se cumpla con los criterios técnicos senalados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 30minutos).

Redacta el informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

¢Informe procedente?
Si=Paso 26
No = Paso 16

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

- Cargo:

Técnhico Administrativo Il

Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefialadas en el Informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Subgerente

Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo:
Sminutos).

Secretaria

Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Notificador

Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: Sminutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrolloc Econdmico los
cargos firnados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado. {Tiempo: 2 minutos).
uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrolloc Econémico e
ingresa la data al sistema de Okinawa.

¢Levanta observaciones?

Si = Paso 22
No = Fin de Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asesor Cas
Paso 22. Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion

Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su VeB®, (Tiempo:
Sminutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 23. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5minutos).
Paso 24. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).
Continua en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Técnico Administrativo 1!

Paso 25. Recibe el Expediente con el informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 26. Elabora el Oficio de la Autorizacién Municipal con dos (02) cargos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 27. Revisa y firma el Oficio de la Autorizacién Municipal y sus dos (02)
cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 28. Recibe el Oficio de la Autorizacién Municipal con sus cargos firmados e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Notificador

Paso 29. Entrega el Oficio de la Autorizacién Municipal firmada al administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 30. Entrega a la secretaria auxiliar de ia Subgerencia de Desarrolio
Economico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

: Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 31. Recibe los cargos firmados por el administrado. {Tiempo: § minutos)
- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- el segundo carge lo anexa al Expediente.
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Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

11.6. Tiempo total estimado

(2 horas 57 minutos).

11.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacion:

EMISION DE AUTORIZACION PARA CAMPANA DE DIFUSION Y/O PROMOCION
COMERCIAL EN AREAS COMUNES Y/O AREAS DESTINADAS A CIRCULACION
PEATONAL (VOLANTEO)

12.1. Cédigo:

P-12-8GDE

12.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion para campaia de difusién y/o promocién comercial en
areas comunes y/o destinadas a circulacion peatonal (volanteo)

12.3. Base legal:

a)
b)
¢}

d)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 191-MSS, Ordenanza que reglamenta los elementos de
publicidad exterior en el distrito de Santiago de Surco.

Ordenanza N° 240-MSS, Ordenanza que modifica diversos articulos de la
Ordenanza N° 191-MSS.

12.4. Requisitos:

a)

b)
c)

d)

Formulario solicitud de declaracién jurada para obtener autorizacién
municipal de anuncios y publicidad.

Certificado de autorizacién municipal de funcionamiento (copia).

Croquis de la ubicaciéon exacta donde se desarrollara la campafa de
volanteo.

Pago por derecho de tramite correspondiente.

12.5. Descripcién: P-12-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Auxiliar

Entrega ticket de atencion al Administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Asesor Cas

Recibe al Administrado en el modulo de atencién y brinda informacién

sobre los requisitos exigidos por la Normatividad vigente. (Tiempo: 15
minutos).

Retorno del administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).
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Municipatidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROGEDIMIENTDS

JRequisitos conformes?
Si=Paso5
No = Paso 4

Paso 4. Indica documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 8. Coloca su VOB® a la Solicitud. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESQ DE PAGO. (Tiempo: 5§ minutos).
Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso12. Traslada y entrega el Expediente a 1a Secretaria de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo Il e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |l

Paso 14. Recibe el Expediente. (Tiempo: 2 minutos).
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Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elabora el Oficio de Autorizacién Municipal con dos (02) cargos e ingresa
la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de la Autorizacién Municipal y sus dos {(02)
cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de la Autorizacién Municipal con sus cargos firmados e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de la Autorizacion Municipal firmada al administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdémico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).
- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control,
- el segundo cargo 1o anexa al Expediente.

Deriva el Expediente a la Subgersncia de Gestibn Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos cofrespondientes al Sistema
Documentario y al sistema de QOkinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

12.8. Tiempo total estimado

{1 hora 30 minutos).

12.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANLAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgergncia de Desarroilo Econdnnco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Ecendmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion;

EMISION DE AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA VENTA DE HELADOS EN
TRICICLOS

13.1. Cddigo:

P-13-SGDE

13.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion para la venta de helados en triciclos.

13.3. Base legal:

a)
b)
c)

d)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 88-MSS, Ordenanza que regula el comercio de helados en
triciclos.

Ordenanza N° 236-MSS, Ordenanza que modifica diversos articulos de las
Ordenanzas N° 88-MSS, 120-MSS y 122-MSS, ordenanzas que regulan
diversas actividades comerciales en la via pubiica en el distrito de
Santiago de Surco.

13.4. Requisitos:

a)

b)
¢}

d)

Declaracion jurada para el desarrollo de actividades comerciales en la
via publica del distrito.

Fotocopia simple del carnet de Sanidad vigente.

Carta de compromiso suscrita por el representante del depésito o del
distribuidor autorizado.

Pago por Derecho por el Tramite correspondiente.

13.5. Descripcién: P-13-SGDE
Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Paso 3.

Auxiliar

Entrega ticket de atencion al Administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Asesor Cas

Recibe al Administrado en el moduio de atencién y brinda informacion

sobre los requisitos exigidos por la Normatividad vigente. (Tiempo: 15
minutos).

Retorno del administrado

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo soiicitado.
(Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroilo Econémico

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

¢Requisitos conformes?
Si=Paso5
No=Paso 4

Paso 4. |Indica documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Soiicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Coloca su V°B? a la Solicitud. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atenciéon correspondiente al
page por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria
Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTTOS. (Tiempo: 2 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Qkinawa. (Tiempo: 3 minutos),

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Traslada y entrega el Expediente a la Secretaria de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo Il e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo II
Paso 14. Recibe el Expediente. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 15. Elabora el Oficio de Autorizacién Municipal ccn dos (02) cargos e ingresa
la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).
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Municipalidad de Santiago de Sureo
Subgerencia de Desarrollo Econémica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cargo: . Subgerente
Paso 16, Revisa y firma el Oficio de la Autorizacion Municipal y sus dos (02)
cargos. (Tiempo: 3 minutos).
Cargo: Secretaria
Paso 17. Recibe el Oficio de la Autorizacién Municipal con sus cargos firmados e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Notificador
Paso 18. Entrega el Oficio de la Autorizacién Municipal firmada al administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).
Paso 19. Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econémico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).
Cargo: Secretaria Auxiliar
Paso 20. Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: § minutos).
- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- el segundo cargo lo anexa al Expediente.
Paso 21. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su

custadia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

13.6. Tiempo total estimado

{1 hora 30 minutos).

13.7. Anexos

a)} Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.

112




113

ey
Ty
_

n.snc__.ﬂﬂ.:oﬁ_o ua . SOHUMIROR u
Ly [ wgmtas o w0 efoy 40— ap e
¥ B Huapadea eflanuy 7} H A Usipeds 8 80N || : ap oractid Dl *

SOUALOOE _

RID
L BT ) } obeg w0 otectuy g op obed aoqea ant esed B
W S0 6 UGIUEIE 3P UL SIauT ) e

PIERIIOT U QA B0 ')

Epeay
UQIRITIONT PRYEHS
Bl IS SHRP FHtL0D §

=
RIS ]
SopwIa ? z

S0pSIONOS
SOsInba ByUSA 'E

CPEEULIRE 30 CUI0TRY

aNuEios

L

iy oy
A uoe ...an..__.a._m = APyl wBanug )

AN 3 VHOOYNIOHOOD HOGwHAdO YD S0 HOSASY _ dviuxny
THRONOSE OTT0HEYEIN YIDNIYIDENS 4 NOILLEAD 30 YIDNIYIDEANS | ¥IHIWOSIL 30 VIDNIHIOANS DTINONGDT OTMOEEYSIT 30 vIDNINITENS
zhn WMDY Nl OLSANDOHS

=]
RE
g5
=
05
2
£ o
g =
g e
.ma
@ &
@
[
>3
B o=
=R
- =
o
a
£ 5
& o
= 3
= o

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS

SOTHAML NI SOJYTIH 30 YINIA ¥1 vHvd NOIDVZIHOLNY 30 NOISING OLNIIMIAIIOEL 7130 NODIESS30

wH234 THLOY
M1S ODWONODT 0T0EHIYEIN 30 VIDNIL2DENS 'OvAINA S WONIHSONS

3395€d oRIa0o TS QUYB0HIY ONYEHN GTICHYYSIA 33 PIONIIHAD WNIDISO / YIONIHID




S
o
Py
b=
S
2
€
@
o
@
-
=
®
o
2
=
=
=

Subgerencia de Dasarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Murnicipalidad de Samiago de Surco
Subgerencia de Desarols Toeondmico

ManUaL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCGCO

SOLICITUD DECLARACION JURADA PARA OBTENER AUTORIZACION DE USO DE LA VIA PUBLICA

JLEY N- ITHTY LAY N ITaad O Ll L W05, WM M 2R-MES Y TR VIGENTE)

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUBGERENGIA DE DESARRCLLO ECONOMICO

SENOR SUBGERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

I. BATOS DEL PREDIO
CODIGC DE REGISTRO

Il IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

APELLIDOS ¥ NOMBRES DNI/ Gt CE

1Il. DOMICILIO FISCAL

Av./Calleidi /P, |N°/Dpto [MziLt. [Distriie [Teiefono Email

IV SOLICITC AUTORIZACIOM tMarcar con "X Io gus conespondal

Autgrizacidn Temporal para la venta de helados en Incacle tngencia 90 s

{Aunonzacion Tempaoral para 12 Vatda de Hoskos de vena ge danas y lewistas ivigencla ¥ ado} m
Eagonzacdn Temporat para el Funciar de L de Calzado fuig 1 ade) D
Aujonzacion Temperal pata ef Focanamiento de Yema de Eaudientes [vigenca 1 afoh D

L

¥, UBICACION

RUTA REFERENCIAL

INSTALACION VIO UBICAGION « - v oo o o o o o eee e oo immaa oo L.
(Faia wsteadoes de calzado | kioskos de dianos ¥ Tevistas y moliemerosy

V. DIRECCION DEL DEPQSITO O DISTRIBUIDOR (Solo para el caso de halados)

Av.iCalle/Jr fPle. [N*DptoiTda 1Mz, Ipistrito ITeiefono  [Eman
VIl. OBSERVACIQONES

DECLARD QUE LOS DATOS o .

CONTENIDOS EN EL PRESENTE nliago geSurco. L T ez
FORMULARIO SON CIERTOS: Y QUE
NO ME EXIME DE PRESENTAR
OTROS DOCUMENTOS QUE
SOLICITEN DENTRG DEL PLLAZO
QUE DETERMINA LA LEY N° 27444,

Apellas v Mormpees (T auka|

Firma che Tiutar

DHicocE

AT s
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrclio Econdmico

MANUAL DE PROCEDMIENTOS

14. Denominacion:

EMISION DE AUTORIZACION MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO DE LOS
KIOSKOS DE VENTA DE PERIODICOS, DIARIOS, REVISTAS, GOLOSINAS Y/O
AGREGADOS UBICADOS EN LA VIA PUBLICA

141,

14.2,

14.3.

14.4.

14.5.

Cdédigo:
P-14-8SGDE
Objetivo:

Obtener la Autorizacion Municipal de funcionamiento de los Kioscos de venta
de periddicos, diarios, revistas, golosinas y/o agregados ubicados en la Via
Publica.

Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

b} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

c) Ordenanza N° 120-MSS, Ordenanza que Reglamenta la Autorizacién
Municipal de funcionamiento de venta de periodicos, diarios, revistas,
golosinas y/o agregados ubicados en la Via Pdblica.

d) Ordenanza N° 236-MSS, Ordenanza que modifica diversos articulos de las
ordenanzas N° 88-MSS, 120-MSS y 122-MSS, Ordenanzas que regulan
diversas actividades comerciales en la via publica en el distrito de
Santiago de Surco.

Requisitos:

a) Solicitud Declaracién Jurada para el desarrollo de actividades comerciales
en la via pablica del distrito.

b) Croquis de ubicacién exacta.

¢} Carta de compromiso de reubicacion de requerirse por la Municipalidad.

d) Pago por Derecho de Tramite correspondiente.

Descripcién: P-14-SGDE

Subgerencia de Desarrolio Econdémico

Cargo: Auxiliar
Paso 1.  Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Nommatividad

vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a io solicitado.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Tiempo: 3 minutos).
{Requisitos conformes?

Si=Paso 5
No = Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. {Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en ia Solicitud Declaracién Jurada. {Tiempo: 1
minuto}.

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos}, y coloca su V°B® a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 8. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
erencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de

realizar la Inspeccién ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 2minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PRGCEDIMIENTOS
Cargo: Arquitecto - Inspector
Paso 14. Realiza inspeccién y verifica la ubicacion del elemento publicitario y que
se cumpla con los criterios técnicos senalados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 30minutos).
Paso 15. Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema

de Okinawa. (Tiempo: 5minutos).

sInforme procedente?
Si=Paso 26
No = Paso 16

Cargo: Técnico Administrativo Il

Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta una caria informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefaladas en el informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. {Tiempo: Sminutos).

Paso 20. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdémico los
cargos firmados por el administrado. {Tiempo: Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21. Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 2 minutos).

- uno de los cargos lo archiva en el correlative para control.

- El se_gundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollc Econdmico e
ingresa la data al sistema de Okinawa.

{Levanta observaciones?
Si=Paso 22

No = Fin de Procedimiento
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Paso 22.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolo Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion
Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su VOB°. {Tiempo:
Sminutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo:
Paso 23.

Paso 24,

Operador de Mesa de Partes
PROGCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5minutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Continda en ¢l Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Faso 28.

Cargo:

Paso 29.

Paso 30.

Cargo:

Paso 31.

Técnico Administrativo ||

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Oficio de la Autorizacién Municipal con dos (02) cargos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de la Autorizacion Municipal y sus dos (02)
cargos. {Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de la Autorizacion Municipal con sus cargos firnados e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de la Autorizacién Municipal firmada al administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrolio
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: § minutos)
- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- el segundo carge lo anexa al Expedisnte.
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Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

14.6. Tiempo total estimado

(2 horas 57 minutos).

14.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Susco
Subgerencia de Desarrollo Econdmica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacién:

EMISION DE AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD DE LLOS LUSTRADORES DE CALZADOS EN LA ViA PUBLICA

15.1. Cddigo:

P-15-SGDE

15.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion Municipal para el Desarrollo de la Actividad de los
Lustradores de Calzados en fa Via Publica.

15.3. Base legal:

a)
b)
c)

d)

Ley Ne 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 122-MSS, Ordenanza que Reglamenta la Licencia Municipal
para el Desarrollo de la Actividad de los Lustrados de Calzado en la Via
Publica.

Ordenanza N° 236-MSS, Ordenanza que modifica diversos articulos de las
ordenanzas N° 88-MSS, 120-MSS y 122-MSS, Ordenanzas que regulan
diversas actividades comerciales en la via publica en el distrito de
Santiago de Surco.

15.4. Requisitos:

a)
b)

<)
d)

e)

Solicitud Declaracién Jurada para el desarrollo de actividades comerciales
en la via publica del distrito.

Croquis de ubicacién exacta.

Carta de compromiso de reubicacion de requerirse por la Municipalidad.
Documento que contenga nombre, direccidn y firma de vecinos que se
encuentren ubicados en un area de influencia de 50 metros a la redonda
(mayoria simple).

Pago por Derecho de Tramite correspondiente

16.5. Descripcién: P-15-SGDE

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Auxiliar

Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: § minutos).

Asesor Cas

Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos),
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Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?

Si=zPaso 5
No =Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la inspecciéon Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. {Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. {Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoretia
Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).
ubgerenci estidon Documental
Cargo: Operador de Mesa De Partes
Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: § minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector responsable de
realizar la Inspeccién ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 2minutos).

Cargo: Arquitecto - Inspector

Paso 14. Realiza inspeccion y verifica la ubicacion del elemento publicitario y que
se cumpla con los criterios técnicos sefialados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 30minutos).

Paso 15. Redacta el informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

¢Informe procedente?
-~ Si = Paso 26
No = Paso 16

P Cargo: Técnico Administrativo |

i Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefialadas en el Informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la

data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

v -*
o, “ﬁ@

T b
e
R

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados € ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar ios
cargos correspondientes. (Tiempo: Sminutos).

Paso 20. Entrega a la secretaria de 1a Subgerencia de Desarrollo Econdmico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21. Recibe los cargos firmados por el administrado. {Tiempo: 2 minutos).
- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo Econémico e
ingresa la data al sistema de Okinawa.
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Subgerencia de Desarrollo Econdmico

ManUAL OE PROCECIMIENTOS

:Levanta observaciones?

Si=Paso 22
No = Fin de Procedimiento

Cargo:

Paso 22.

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacién del levantamiento de
observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion
Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su V°BC. (Tiempo:
Sminutos).

Subgerencia de Gestiébn Documental

Cargo:

Paso 23.

Paso 24.

Operador de Mesa De Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: Sminutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Continaa en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:
Paso 29,

Paso 30,

Cargo:

Paso 31.

Técnico Administrativo ||

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Oficio de la Autorizacidon Municipal con dos (02) cargos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de la Autorizacién Municipal y sus dos (02)
cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de la Autorizacién Municipal con sus cargos firmados e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de la Autorizacion Municipal firmada al administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos fimados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos)
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- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- e} segundo cargo lo anexa al Expediente.

Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

15.6. Tiempo total estimado

(2 horas 47 minutos).

15.7. Anexos

a)} Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econémico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacién:

EMISION DE AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD DE VENTA DE EMOLIENTES EN LA ViA PUBLICA

16.1. Codigo:
P-16-SGDE
16.2. Objetive:

Obtener la Autorizacién Municipal para el Desarrollo de la Actividad de Venta
de Emolientes en la Via Publica.

16.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

¢) Ordenanza N° 282-MSS, Ordenanza que Reglamenta la Licencia Municipal
para el Desarrollo de la Actividad de venta de Emolientes en la Via
Publica.

16.4. Requisitos:

a) Solicitud Declaracién Jurada para el desarrollo de actividades comerciales
en la via pablica del distrito.
b} Croquis de ubicacion exacta.

e ¢) Carta de compromiso de reubicacién de requerirse por la Municipalidad.
P d) Documento que contenga nombre, direccion y firma de vecinos que se
S ' encuentren ubicados en un area de influencia de 50 metros a la redonda

(mayoria simple).
e) Pago por Derecho de Tramite correspondiente.

16.5. Descripcién: P-16-SGDE

Subgerencia de Desarroilo Econémico

Cargo: Auxiliar

Paso 1. Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
{Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

.
.

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

JRequisitos conformes?

Si=Paso 5
No = Paso 4

Paso4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su soiicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B? a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atenci6n correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

-~ Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado ¢ ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Enirega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econémico. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Hec_ibe el Expedients y lo entrega al Arquitecto-inspector responsable de
realizar la Inspeccion ocular e ingresa la data al sistema de Okinawa.
{Tiempo: 2Zminutos).
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Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

ManNUAL DE PRGCEDIMIENTOS

Arquitecto - Inspector

Realiza inspeccion y verifica la ubicacion del elemento publicitario y que
se cumpla con los criterios técnicos sehalados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 30minutos).

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: 5minutos).

iInforme procedente?

Si = Paso 26

No = Paso 16

Cargo: Técnico Administrativo Il

Paso 16. Recibe el Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar las observaciones sefialadas en el informe técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y fima la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: Sminutos).

Paso 20. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econémico los
cargos firmados por el administrado. {Tiempo: Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 21.

Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 2 minutos).
uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

El segundo cargo lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo Econdémico e
ingresa la data al sistema de Okinawa.

Levanta observaciones?

Si=Paso 22
No = Fin de Procedimiento
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEGIMIENTOS
Cargo: Asesor Cas
Paso 22. Recibe al administrado con la documentacién dei levantamiento de

observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion
Ocular (sellando el cargo def documento), colocando su V°BC. (Tiempo:
Sminutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo:
Paso 23.

Paso 24,

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: Sminutos).
PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Continua en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:
Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Paso 30.

Cargo:

Paso 31.

Técnico Administrativo I

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable. (Tiempo: 2
minutos).

Elabora el Oficio de la Autorizacibn Municipal con dos (02) cargos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de la Autorizacibn Municipal y sus dos (02)
cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Oficio de la Autorizacién Municipal con sus cargos firmados e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Oficio de la Autorizacién Municipal firnada al administrado
haciendo firmar los cargos correspondientes. {Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos)
- uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.
- el segundo cargo lo anexa al Expadiente.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sisterna
Documentario y al sistema de Okinawa. {(Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

16.6. Tiempo total estimado

(2 horas 47 minutos).

16.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MaNUAL DE PROGEDIMIENTOS

17. Denominacion:

EMISION DE CERTIFICADO DE OPERACION DEL TRANSPORTADOR

17.1. Cadigo:

P-17-8GDE

17.2. Objetivo:

Obtener ¢l certificado de operacion del transportador en el distrito de Santiago
de Surco.

17.3. Base legal:

a)
b)
c)

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 244-MSS, Ordenanza que reglamenta el servicio de
transporte publico especial de pasajes en vehiculos en el distrito de
Santiago de Surco.

17.4. Requisitos:

a)

)

h)
i
i

Formularic de Solicitud de Declaracion Jurada de Autorizacién de
Transporte Menor.

Copia simple de la ficha registral o partida electrénica actualizada de la
constitucion deil transportador.

Croquis del 4rea en donde se brindara el servicio indicando los principaies
centros atractivos y su ubicacion.

Estudio técnico de la demanda de viajes existente en el area a servir
firmado por el profesional especialista de la materia.

Relacién de la junta directiva del transportador, indicando nombre,
apellidos, documento de identidad y domicilio actual, adjuntando copia
simple del documento de identidad de cada uno.

Relacion de los vehiculos menores del transportador adjuntando copia
simple de la tarjeta de propiedad y el documento de identidad de cada
propietario.

Relacion de conductores de los vehiculos menores del transportador
adjuntando las copias simples de la licencias de conducir y el documento
de identidad de cada conductor.

Copia simple del registro Unico de contribuyentes (RUC) del transportador.

Copia simple del seguro obligatorio de accidentes de transito vigente,

Pago por derecho de tramite correspondiente.

17.5. Descripcion: P-17-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo;

Paso 1.

Auxiliar

Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Nomatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
{Tiempo: 3 minutos).

:Requisitos conformes?

Si=Paso b
No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso5. Completa los datos en la Solicitud Declaracidn Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria
' Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESOQO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Gestiéon Documental
Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdmico
Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la dala al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. {Tiempo: 3 minutos).
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Cargo:

Paso 13.

Cargo: ~

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolls Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria

Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo Il e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 2 minutos).

Técnico Administrativo 1
Recibe el Expediente. {Tiempo: 2 minutos).

Elabora el Certificado de Operacion del Transportador con cuatro (04)
cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Operacién del Transportador y sus cuatro
(04) cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Certificado de Operacion del Transportador con sus cargos
firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Certificado de Operacién del Transporiador firmada a
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15
minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. Y el tercer se envia a la Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

17.6. Tiempo total estimade

(1 hora 33 minutos).

17.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Desarrolic Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18. Denominacién:

EMISION DE CERTIFICADO DE CONSTATACION DE CARACTERISTICAS DEL
VEHICULO MENOR

18.1. Cédigo:
P-18-SGDE
18.2. Objetivo:

Brindar la Certificacion de constatacion de caracteristicas de vehiculo menor a
fin de incorporar una nueva unidad vehicular a la empresa autorizada.

18.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

¢) Ordenanza N° 244-MSS, Ordenanza que reglamenta el servicio de
transporte publico especial de pasajes en vehiculos en el distritc de
Santiago de Surco.

18.4. Requisitos:

a) Formulario de Solicitud de Declaracién Jurada de Autorizacion de
Transporte Menor.

b) Copia simple de la tarjeta de propiedad del vehiculo menor.

¢} Copia simple del seguro obligatorio de accidentes de transito vigente.

d) Pago por derecho de tramite correspondiente.

18.5. Descripcion: P-18-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Economico

Cargo: Auxiliar

Paso 1. Entrega ticket de atencién a! administrado. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a 1o solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

LRequisitos conformes?

Si=Paso5
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Municipalidad de Sartiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Ecaidnuce

ManUAL DE PROCEDIMIENTCS

No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faliantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B® a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESQ DE PAGO. (Tiempo: 5§ minutos).
Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de Mesa De Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
Subgerencia de Desarrollo Economico

Cargo: Coordinadora de! Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslade e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnhico Administrativo | responsable
de realizar la Inspeccion Ocular para la verificacién de las caracteristicas
y acondicionamiento del vehiculo menor e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |
Paso 14. Verifica que las caracteristicas y acondicionamiento del vehiculo menor

cumplan con los criterios técnicos senalados en la Ordenanza
correspondiente. (Tiempo: 20 minutos).
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Paso 15.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroflo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Zinforme procedente?
Si = Paso 26
No = Paso 16

Cargo:

Paso 16,

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Cargo:
Paso 19.

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Técnico Administrativo |l

Recibe ol Informe técnico y redacta una carta informativa al administrado
a efectos de levantar ias observaciones sefialadas en el Informe técnico
para la verificacion de las caracteristicas y acondicionamiento del
vehiculo menor bajo apercibimiento de declararse improcedente la
solicitud e ingresa la data al sistema de Okinawa. {Tiempo: § minutos).

Subgerente

Revisa y firma Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo: 5
minutos).

Secretaria

Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado.

uno de los cargos lo archiva en el correlativo para control.

El segundo carge lo anexa al Expediente, archivando lo actuado en el
Archivador Periférico de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

lLevanta observaciones?

Si=Paso 22
No = Fin de procedimiento

Cargo:
Paso 22.

Asesor Cas
Recibe al administrado con la documentacidn del levantamiento de
observaciones y programa la fecha y la hora de la Nueva Inspeccion

Ocular (sellando el cargo del documento), colocando su VBC. (Tiempo: §
minutos).

161




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

MANUAL DE PAOCEDIMIENTOS

Subgerencia de Gestidon Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 23. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 6 minutos).

Paso 24. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

Continua en el Paso 10.

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Técnico Administrativo |l

Paso 25. Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable.

Paso 26. Elabora el Certificado de Constatacion de Caracteristicas del Vehiculo

-~ Menor con tres (03) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 27. Revisa y firma el Certificado de Constatacion de Caracteristicas del
Vehiculo Menor con sus respectivos cargos. (Tiempo: 3 minutos).

4 @mf s%‘#

5
vege &
o

Cargo: Secretaria

Paso 28. Recibe el Certificado de Constatacién de Caracteristicas del Vehiculo
Menor y sus cargos firmados, e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5 minutos).

= LS
) £ NO“()‘*’
Jor e

Cargo: Notificador

Paso 29. Entrega el Certificado de Constatacion de Caracteristicas del Vehiculo
Menor firmado al administrado haciendo firmar los cargos
correspondientes. {Tiempo: 15 minutos).

Paso 30. Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 31. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 32. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tlempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

18.6. Tiempo total estimado
(2 horas 39 minutos).

18.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexc 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Subgerencia de Desarrolo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Muricipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Econdmicn

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOUS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econtmuco

ManuAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacién:

EMISION DE CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR O DUPLICADO
19.1. Cddigo:
P-19-SGDE
19.2. Objetivo:
Brindar la Certificacion de operacién vehicular o duplicado de la misma.
19.3. Base legal:
a) Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
— ¢) Ordenanza N° 244-MSS, Ordenanza que reglamenta el servicio de
transporte publico especial de pasajes en vehiculos en el distrito de
Santiago de Surco.
19.4. Requisitos:
a) Formulario de Solicitud de Declaracion Jurada de Autorizacion de
Transporte Menor.
b) Contar con Certificado de Operacién del Transportador.
c) Contar con Certificado de Constatacion de Caracteristicas del Vehiculo
Menor vigente.
d) Pago por derecho de tramite correspondiente.

19.5. Descripcion: P-19-SGDE

Subgerencia de Desarrolio Econdémico

Cargo: Auxiliar

Paso 1. Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacidn sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. \Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?

Si=Paso b
No = Paso 4
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Municipalidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Desarrollo Econdimico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. {Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATT! la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESQ DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdémico. (Tiempo; 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo [l e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo ||
Paso 14. Recibe el Expediente. (Tiempo: 2 minutos)

Paso 15. Elabora el Certificado de Operacién del Transportador con cuatro (04)
cargos e ingresa ia data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).
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Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18,

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerente

Revisa y firma e! Certificado de Operacién del Transportador y sus cuatro
(04) cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Cerlificado de Operacion dei Transportador con sus cargos
firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Certificado de Operacion del Transportador firmada al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 15
minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrolio
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. Y el tercer se envia a la Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

19.6. Tiempo total estimado

{1 hora 33 minutos).

19.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b} Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipaiidad de Santiago de Surco
Subgerencia di Desarrolio Econdémico

MANUAL DE PROCEDMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20. Denominacién:

EMISION DE CREDENCIAL DEL CONDUCTOR DEL VEHICULO MENOR O
DUPLICADO

20.1. Cédigo:

P-20-SGDE

20.2. Objetivo:

Brindar la Credencial del conductor del vehicular menor o duplicado de la
misma.

20.3. Base legal:

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
Ordenanza N°¢ 244-MSS, Ordenanza que reglamenta el servicio de
transporte publico especial de pasajes en vehiculos en el distrito de
Santiago de Surco.

20.4. Requisitos:

a)

Formulario de Solicitud de Declaracién Jurada de Autorizacion de
Transporte Menor.

Contar con Ceriificado de Operacion del Transportador y del vehiculo
menor vigente.

Copia simple de la licencia de conducir vigente.

Declaracion jurada de no poseer antecedentes penales, judiciales o
policiales.

Pago por derecho de tramite correspondiente.

20.5. Descripcion: P-20-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Auxiliar
Entrega ticket de atencidn al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Asesor Cas

Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. {Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
{Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZRequisitos conformes?

Si=Paso5
No =Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. {Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOBP a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATT! la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tescreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESOQO DE PAGQ. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente juntc a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrolio
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expedients y lo entrega al Técnico Administrativo I! e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Técnico Administrativo 11

Paso 14. Recibe el Expediente. {Tiempo: 2 minutos)
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Paso 15.

Cargo:
Paso 16.
Cargo:

Paso 17.

Cargo:
Paso 18,

Paso 19,

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarsollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elabota la Credencial del Conductor del Vehiculo Menor, una carta con
dos (02) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: §
minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Credencial del Conductor del Vehiculo Menor, la carta y
sus cargos. {Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe la Credencial del Conductor del Vehiculo Menor, la carta y sus
cargos filmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: §
minutos).

Notificador

Entrega la Credencial del Conductor del Vehiculo Menor junto con la carta
firmada al administrado haciendo firmar los cargos correspondientes.
{Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

20.6. Tiempo total estimado

{1 hora 33 minutos).

20.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroflo Econamico

ManNual. DE PROCEDIMIENTOS

21. Denominacién:

EMISION DE CERTIFICADO DE CESE DE VEHICULO MENOR Y/O CONDUCTOR

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

Codigo:

P-21-SGDE

Objetivo:

Ejecutar el cese de actividades de un vehiculo menor y/o conductor.
Base legal:

a) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

c) Ordenanza N° 244-MSS, Ordenanza que reglamenta el servicio de
transporte publico especial de pasajes en vehiculos en el distrito de
Santiago de Surco.

Requisitos:

a) Formulario de Cese presentado por el transportador autorizado
b) Segin corresponda ei caso se adjuntara;

i Vehiculo Menor: Certificado de operacion vehicular y distintivo
vehicular original, o en su defecto la copia de la denuncia policial d
perdida, robo o similar.

ii.  Conductores: Credencial de conductor original, o en su defecto la
copia de la denuncia policial d perdida, robo o similar.

¢} Pago por derecho de tramite correspondiente.

Descripcién: P-21-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econdémico

Cargo: Auxiliar

Paso1. Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Nommatividad

vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.

{Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?

Si=Paso 5
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Municipafidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Compieta los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccion Qcular (sellando ia Solicitud con
estos datos), y coloca su VB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

bgerencia de Tesoreria
Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerenci Gestién Documental
Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrolio Econdmico
Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrolio
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo Il e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Tecnico Administrativo ||
Paso 14. Recibe el Expediente. (Tiempo: 2 minutos)
Paso 15. Elabora el Certificado de Cese de Vehiculos Menores o conductor, una

carta con dos (02) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5§ minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarollo E¢..- dnvico

MaNuaL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Subgerente

Paso 16, Revisa y firma el Certificado de Cese de Vehiculos Menores o conductor,
la carta y sus cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 17. Recibe el Certificado de Cese de Vehiculos Menores o conductor, la carta
y sus cargos firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
5 minutos).

Cargo: Notificador

Paso 18. Entrega el Certificado de Cese de Vehiculos Menores o conductor junto
con la carta firmada al administrado haciendo firmar los cargos
correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Paso19. Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Economico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 20. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 21. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su

custodia y resguardo ingresando los datos cormrespondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

21.6. Tiempo total estimado

{1 hora 33 minutos).

21.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Stbgerencia de Desaitollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

22. Denominacién:

EMISION DE CERTIFICADO DE SUSTITUCION DE VEHICULOS MENORES

22.1. Cédigo:

P-22-SGDE

22.2. Objetivo:

Brindar el Certificade de Sustitucién de Vehicuios menores.

22.3. Base legal:

a)
b)
¢}

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 244-MSS, Ordenanza que reglamenta el servicio de
transporte publico especial de pasajes en vehiculos en e! distrito de
Santiago de Surco.

22.4. Requisitos:

a)

b)
c)

d)

i)

Formulario de Solicitud de Declaracién Jurada de Autorizacién de

Transporte Menor.

Contar con Certificado de Operacion del Transportador.

Contar con Certificado de Constatacién de Caracteristicas del Vehiculo

Menor vigente.

Formulario de Solicitud de Declaracién Jurada de Autorizacién de

Transporte Menor.

Copia simple de la tarjeta de propiedad del vehiculo menor.

Copia simple del seguro obligatorio de accidentes de transito vigente

Formulario de Cese presentado por el transportador autorizado

Segun corresponda el caso se adjuntara:

¢ Vehiculo Menor: Certificado de operacién vehicular y distintivo
vehicular original, o en su defecto la copia de la denuncia policial d
perdida, robo o similar,

¢ Conductores: Credencial de conductor original, o en su defecto ia copia
de la denuncia policial d perdida, robo o similar.

Pago por derecho de tramite correspondiente.

22.5. Descripcion: P-22-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Auxiliar
Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos),
Asesor Cas

Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econgmico

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

Retorno del Administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?

Si=Paso 5
No=Paso 4

Paso 4,

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Indica ios documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Completa los datos en la Solicitud Deciaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (seflando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencidn correspondiente al
Pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo:

Paso 8.

Cajero

PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
PROCESQ DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

, Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12,

Cargo:

Paso 13.

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Ckinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar

Entrega el expediente a la Secretaria de Ia Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente y io entrega al Técnico Administrativo Il e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).
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Cargo:

Paso 14.

Paso 15,

Cargo:

Paso 16,

Cargo:

Paso 17,

Cargo:

Paso 18.

Paso 19,

Cargo:

Paso 20,

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico Administrativo Il

Recibe el Expediente. (Tiempo: 2 minutos)

Elabora el Certificado de Sustitucién de Vehiculos Menores, una carta
con dos (02) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: §
minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Sustitucién de Vehiculos Menores, la
carta y sus cargos. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Certificado de Sustitucién de Vehiculos Menores, la carta y sus
cargos firmados e ingresa la data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 5
minutos).

Natificador

Entrega el Certificado de Sustitucion de Vehiculos Menores junto con la
carta firmada al administrado haciendo firtnar  los cargos
correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrolio
Econdmico los cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

22.8. Tiempo total estimado

(1 hora 33 minutos).

22.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econémice

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desasrollo Econémico

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Ecanémico

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23. Denominacion:

MODIFICACION DE LA DENOMINACION Y/O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA
JURIDICA AUTORIZADA

23.1. Cadigo:
P-23-SGDE
23.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion Municipal de funcionamiento por modificacién de la
denominagcion y/o razon social de la persona juridica autorizada.

23.3. Base legal:

- a)  LeyN°27972 Ley Organica de Municipalidades.
b)  Ley N°28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
c) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones
{ROF).
d)  Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento
General de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito
de Santiago de Surco.

23.4. Requisitos:

a) Formulario solicitud declaracion jurada de licencia de funcionamiento.

b) Certificado de Licencia de Funcionamiento original.

¢) Copia simple del Testimonio de cambic de Denominacion y/o Razén social.

d} Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente.
En los casos que el cambio de la denominacion y/o la razén social de la
persona juridica conlleve fa emision de mas de una licencia {(por
funcionamiento, publicidad exterior y toldo) se debera abonar un monto
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente
por licencia adicionat.

23.5. Descripcién: P-23-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Auxiliar

Paso1. Entrega ticket de atencidn al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisites exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

182




Municipakidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroflo Econdmico

MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

ZRequisitos conformes?

Si=Paso$5
No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. {Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATT! ia orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria
Cargo: Cajero
Paso 8. PRQCESO DE PAGO. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Gestibn Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
Subgerencia de Desarrolio Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Enirega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdémico. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo | e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 2minutos).
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Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Paso 20.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico Administrativo |

Verifica la Solicitud de! administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. (Tiempo: Sminutos).

Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiente en Original, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, para la firma de la
Subgerente de Desarrollo Econdmico e ingresa la data al sistema de
QOkinawa. (Tiempo: Sminutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original.
(Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con el Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original firmado. Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo e ingresa
la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Expediente con el Certificado y su comunicado ai Notificador
CAS. (Tiempo: 3minutos).

Notificador Cas

Recibe el Expediente con el Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original junto con el Comunicado tipo cargo. (Tiempo: Sminutos).

Archiva alfabéticamente el expediente con el Cenrificado con su
respectivo comunicado en el Archivador periférico del Centro de Atencion
Surcana {CAS} e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Retorno del administrado

Paso 21.

Paso 22.

Cargo:

Paso 23.

Paso 24.

Entrega el Certificado de Licencia de Funcionamiento al Administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econémico. (Tiempo: 3minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe e! Expediente con el Comunicado tipo cargo firmado por el
administrado. {Tiempo: 2minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Fin del Procedimiento
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEQIMIENTOS

23.6. Tiempo total estimado
{1 hora 40 minutos).
23.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desairollo Econdmicn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECLARC BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:
St

_— 1. El loeat se encuentra lotaimente acondicionado para su funcionamiento
<. Cumplir on las norrnas sanitanas

3, Cumpiir con las condicienes de Seguridad an Defensa Civit

4. Causa molestias al vecindano

5. Cumpiie con las disposicones municipales vigentes

N ooou
noooc S

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

cmmmsm DE LA EMPRESA o 007 1 SO
Micro Engxesa | Peguefia Empress {1 Gren Empresa

o trabisindoms rosw carosy __ Totei de wents enual del elerticie pesado B¢

X

OtE e vt REGRY Cmymiann e 1 s s B

1} Micro Empresa. o vans hasta 10 trabaiadores ¥ ventas anuawes haela $.510000
Pequeits Empresa: st ters hasta 50 trabajoriones y vanias Boumes hasia S, 2890000
Gran Emgresa; s tiena mis do 50 tabaiscores yio venitas anuailes sote S 2'8080,000
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24. Denominacion:
EMISION DE DUPLICADO DE AUTORIZACION MUNICIPAL
24.1. Cédigo:
P-24-SGDE
24.2. Qbjetivo:
Obtener el Duplicado de la Autorizacién Municipal.
24.3. Base legal:
a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N°®28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
A~ ¢) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
24 4. Requisitos:
a) Formulario solicitud declaracion jurada de licencia de funcionamiento.
b) Certificado de Licencia de Funcionamiento original o denuncia policial por
robo o similar.
¢) Copiade RUC.
d) Copia simple del testimonio de constitucién de la empresa y poder vigente
del representante legal, en caso de tratarse de persona juridica.
€) Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente.
24.5. Descripcion: P-24-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Auxiliar
Paso 1.  Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: § minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacidn sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?

Si=Paso 5
No=Paso 4

190




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Pagso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccidon Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B? a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo. Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Gestion Documenta

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: § minutos).
Paso 10. PROCESQ DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: § minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega ¢l expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo | e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos),

Cargo: Técnico Administrativo |

Paso 14. Verifica en la Base de Datos del Sistema de Autorizaciones Comerciales
que el administrado se encuentre registrado y vigente. (Tiempo:
Sminutos).

Paso 45, Elabora el Duplicado del Certificado de Licencia de Funcionamiento en
Original, una copia del mismo y un comunicado tipo cargo, para la fima
de la Subgerente de Desarrollo Econdmico e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).
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Cargo:

Paso 186.

Cargo:

Paso 17.

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Paso 20,

Municipalidad de Santiagoe de Surco
Subgerencia de Desarroilo Economico

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

Subgerente

Revisa y fima el Duplicado del Certificado de Licencia de
Funcionamiento en Original. (Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con el Duplicade del Certificado de Licencia de
Funcionamiento en Original firmado. Adjuntandc a éste el comunicado
tipo cargo e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Expediente con el Duplicado del Certificado y su comunicado
al Notificador CAS. (Tiempo: 3minutos).

Notificador Cas

Recibe el Expediente con el Duplicado del Certificado de Licencia de
Funcionamiento en Original junto con el Comunicado tipo cargo.
(Tiempo: S5minutos).

Archiva alfabéticamente el expediente con el Duplicado del Certificado
con su respectivo comunicado en el Archivador periférico del Centro de
Atencién Surcana (CAS) e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 5minutos).

Retorno del administradc

Paso 21.

Paso 22.

Subgerenci

Cargo:.

Paso 23.

Paso 24.

Entrega el Duplicado de! Certificado de Licencia de Funcionamiento, al
administrado, haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data
al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Economico. {Tiempo: 3minutos).

Desarrollo Econdémico
Secretaria Auxiliar

Recibe el Expediente con el Comunicado tipe cargo fimado por el
administrado. (Tiempo: 2minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Fin del Procedimiento
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerentia de Desarrolio Economico

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

24.6. Tiempo total estimado
{1 hora 40 minutos).
24.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.

b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracidn Jurada.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgetencia de Desarrolio Econdnico

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUR EATUR DS DECLARACION JURADNA RARA OB TENER
LICENGIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTC
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

7]

I NO

- 1. Eliocal se ancuentra 10laimente aconditionadc para su funcionamiento
Z. Cumptir £On tas norras sanitarias

3. Cumplir con las condiciones de Segurnidad an Defensa Civil

4. Causa molestias al vecindario

5. Cumplir con ias disposiciones municipalas vigentes

(13aoo
pongs

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

@!wmm DE LA EMPRESA AR GO W Db SRTHIICR) .
Micro Empresa ] Peguefis Empresa = Gran Empresa |3

Fotat de venta snuasl del sjercieid pasads 3/ .

* o trabaindores (raer cusriont

otal da vents susl voeetane pave o R - =

(1) Micro Empressa: st tione hasta 10 abaladcres v wantas anuaies hagta S 510,900
} Ponuaita Empresa: 5i ione hasta 5 trabaacnms y wanlas souates hagta S 2850 000
} ran Empresa; o tene mas oo 50 vuteadores y/o ventas anuaies sobee 5727806 000
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL OE PROGEDIMIENTOS

25. Denominacién:
CESE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UN ESTABLECIMIENTO
25.1. Codigo:
P-25-SGDE
25.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion Municipal para el Desarrollo de la Actividad de Venta
de Emolientes en la Via Publica.

25.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
-~ b) Ley N°28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
' ¢) Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
d) Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General
de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito de Santiago
de Surco.

25.4. Requisitos:

a) Formulario solicitud declaracion jurada de licencia de funcionamiento.

b) Adjuntar Certificado de Licencia de Funcionamiento original o denuncia
policial por robo o similar,

¢) Copia simple de poder vigente del representante legal, en caso de tratarse
de persona juridica.

d) Tramite gratuito.

25.5. Descripcién: P-25-SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Auxiliar
Paso1. Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso2.  Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a o solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

{Requisitos conformes?

Si=Paso b
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

ubgerencia de Tesoreria
Cargo: Cajero
Paso8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Gestién Documental
Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

";,,;g:.” R Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

JEE——

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo | e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |

Paso 14. Verifica en la Base de Datos del Sistema de Autorizaciones Comerciales
que el administrado se encuentre registrado. (Tiempo: Sminutos).

Paso 15. Ejecuta la baja en la Base de datos del Sistema de Autorizaciones
Comerciales, ingresando los datos respectivos que visualice la Baja
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS

Correspondiente e ingresa la data al sistema de Okinawa. {Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria Auxiliar
Paso 16. Recibe el Expediente y lo deriva a la Subgerencia de Gestién Documental
- para su custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al
Sistema Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).
Fin del Procedimiento
25.6. Tiempo total estimado
(1 hora 7 minutos).

25.7. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmicn

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOAICITUL B8 OECLARACION SURADA PARA OB TENER
LICERCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMERNTO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

S NO
1 Efioeal se encuenisa iolaiments acondicionads pana su luncioramierlo GO N
o Cumglie con 13s normas $anitanas UL
3. Cumpler con 1as condiciones ce Seguridan en Defensa Civl L
4 Causa mplestas g secindarnio 0 S
5. Cumgptiy con (as diSpOSICoNSs Muiipaies vigenlas I

INFORMACION SQOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

CARACTERISTICAS DE LA ENPRESA Ftonne o TR G SATRIDONEN]
Micro Empresa [ Pequens Empress " Grankmpress (o |
" da brobaadotas v eseten L Tatal da vonts anual ool slercicio pesade 5. —
Total cda venta anusl -oae ar st mwseE ek T T s e e ens s .

11} Micro Empresa; » bane bagta 15 5anaaomay « vertas 2T as rasta S 0000

2} Poquens Empress: s bone it BT unan s ) wemas acunies hiie 5/ 2 B0 40

3) Gran Empresa; s vere s e S0 nabaadiiey o canlg auaes stum G 2 8L OOG
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolic Econamico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

26. Denominacion:

CESE O RETIRO DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR

26.1. Codigo:

P-26-SGDE

26.2. Objetivo:

Dejar sin efecto la autorizacion de licencia de publicidad exterior durante la
vigencia de la autorizacion.

26.3. Base legal:

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Ordenanza N° 191-MS8S, Ordenanza que reglamenta los elementos de
publicidad exterior en el distrito de Santiago de Surco.

Ordenanza N° 240-MSS, Ordenanza de modifica diversos articulos de la
Ordenanza N° 191-MSS.

26.4. Requisitos:

a)
b)

c)
d)

e)

Formulario solicitud declaracion jurada de retiro de anuncio y publicidad.
Adjuntar el Certificado o Resolucién de Anuncios y Publicidad Original o
denuncia policial por robo o similar.

Documento que acredite legitimo interés cuando el administrado no sea el
titular.

Copia simple de poder vigente del representante legal, en caso de tratarse
de persona juridica.

Pago por derecho de tramite correspondiente

Descripcion: P-26-3SGDE

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Auxiliar
Entrega ticket de atencidn al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Asesor Cas

Brinda informacidén sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3.

Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
{Tiempo: 3 minutos).

¢Requisitos conformes?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Si=Paso 5
No = Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccidén Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°BP a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoretia

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econodmico. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo | e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |

Paso 14. Verifica en la Base de Datos del Sistema de Anuncios y Publicidad que la
publicidad se encuentre registrada. (Tiempo: Sminutos).
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Paso 15,

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ejecuta la baja en la Base de Datos de Anuncios y Publicidad, ingresando
los datos respectivos que visualice la Baja Correspondiente e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Elabora el Oficio de Cese de Anuncios y Publicidad con sus cargos, para
la firma de la Subgerente del area e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Subgerente

Revisa y firma el Oficio de Cese de Anuncios y Publicidad con sus
cargos. (Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe el Expediente que contiene el Oficio de Cese de Anuncios y
Publicidad con sus cargos firmados. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Expediente al Notificador CAS e ingresa la data al sistema de
Okinawa. {(Tiempo: 3minutos).

Notificador Cas

Recibe el Expediente con el Oficio de Cese de Anuncios y Publicidad con
sus cargos. {Tiempo: Sminutos).

Archiva alfabéticamente el Expediente en el Archivador periférico del
Centro de Atencidén Surcana (CAS) e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Retorno del administrado

Paso 22,

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Paso 25.

Entrega et Oficio de Cese de Anuncios y Publicidad al administrado,
haciendo firmar los cargo ¢ ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: Sminutos).

Entrega los cargos a la Secretaria Auxiliar de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico. (Tiempo: 3minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe el Expediente con los cargos firmados por el administrado. Un
cargo lo archiva para el control y el segundo al Expediente.
{Tiempo: 2Zminutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestidbn Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Fin del Procedimiento
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Municipalidad de Santiage de Surco
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MaNUAL OE PROCEDIMIENTOS

26.5. Tiempo total estimado
(1 hora 45 minutos).
26.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

27. Denominacidn:

EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTOS COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS CON UN
AREA HASTA 100 METROS CUADRADOS Y CAPACIDAD ©OE
ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DEL AREA TOTAL DEL LOCAL

27.1. Codigo:
P-27-SGDE
27.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacion Municipal de Funcionamiento para la apertura de
establecimientos comercial, industrial y de servicios.

27.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

¢} Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

d) Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento General
de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito de Santiago
de Surco.

27.4. Requisitos:

a) Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de declaracién
jurada, que incluya:

i. Numero de RUC y DNI o carnet de extranjeria del administrado,
tratandose de personas juridicas o naturales, segun corresponda.

i. DNI o carné de extranjeria del representante legal en caso de
personas juridicas, u otros entes colectivos, o tratandose de
personas naturales gue actien mediante representacién. Asimismo
se indicar que el administrado cuente con el documento que
acredite 1a legitima posesién del inmueble el mismo que debera
estar vigente.

b) Vigencia de poder del representante legal, en el caso de personas
juridicas u otros entes colectivos. Tratdndose de representacion de
personas naturales, se requerira carta poder con firma legalizada.

¢) Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad o
Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civii de Detalle o
Multidisciplinaria, segin corresponda, asi como el cumplimiento con el
Reglamento para la ubicacién de actividades urbanas, los estandares de
calidad y el cuadro de niveles operacionales del distrito de Santiago de
Surco.

d) Adicicnalmente, de ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

i. Copia simple del titulo profesional en el caso de servicios
relacionados con la salud.

i. Informar sobre el nimero de estacionamientos de acuerdo a la
normativa vigente, en la Declaracidon Jurada.
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MaNUAL DE PROCECIMIENTOS

ii. Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva en el caso de
aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de manera
previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

iv.  Copia simple de la autorizacién expedida por el Instituto Nacional de
Cuttura, conforme a la Ley N° 28926, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacién.

v.  Plan de seguridad en defensa Civil.

e} En caso que se soliciten conjuntamente con la licencia de
funcionamiento, la autorizacidbn para la instalacién de una publicidad
exterior y/o toldo, ademas de los requisitos antes sefialados, debera de
adjuntar los siguientes:

i. Fotografia de la fachada del establecimiento, donde se instalara el
elemento.
ii. Disefio a escala del elemento publicitario, indicando las medidas,
materiales, colores y leyenda.
ii. Autorizacién escrita del propietario. En caso de tratarse de una
propiedad en régimen de unidades inmobiliarias de propiedad
~ exclusiva y propiedad comdn se requerird autorizacion de la Junta
de Propietarios y propietario, sino existe Junta se presentara la
aprobacion mayoritaria de los copropietarios.

iv. Memoria descriptiva de las instalaciones eléctricas, en caso de
tratarse de elementos luminosos e iluminados, firmado por el
profesional responsable, en caso de publicidad exterior.

f) Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente.

27.5. Descripcion: P-27-SGDE

CATEGORIA A.

Subgerencia de Besarrollo Econdmico

Cargo: Auxiliar

Paso 1. Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor Cas

Paso 2, Brinda informacién sobre l0s requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que l0s requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

ZRequisitos conformes?

Si=Paso 5
No = Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 14
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccion Ocular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su VOB a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencioén correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoretia

Cargo: Cajero

Paso8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5§ minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: QOperador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdémico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. {Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y l0 entrega al Tecnico Administrativo | e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |

Paso 14. Verifica la Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 15. Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 16. Revisa y firma el Cenrtificado de Licencia de Funcionamiento en Original.
{Tiempo: 5 minutos).
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Cargo:

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.
Cargo:

Paso 20.

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarollo Econdmico

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico Administrativo |

Recibe el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original firmado.
Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Entrega el Certificado y su comunicado al Notificador CAS. Ir a paso 20.
(Tiempo: 3 minutos).

Entrega Expediente al Auxiliar. Ir a paso 25 (Tiempo: 3 minutos).
Notificador Cas

Recibe el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original junto con
el Comunicado tipo cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Archiva alfabéticamente el Certificado con su respectivo comunicado en
el Archivador periférico del Centro de Atencién Surcana (CAS) e ingresa
la data al sisterna de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 22.

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Entrega el Certificado de Licencia de Funcionamiento, al administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrolio Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe el Comunicado tipo cargo y se archiva temporalmente hasta la
llegada del Expediente de Licencia de Funcionamiento. (Tiempo: 2
minutos).

Fin de Procedimiento

Auxiliar

Recibe el Expediente de Licencia de Funcionamiento y elabora un
Memorandum de traslado a ta Subgerencia de Defensa Civil, e ingresa ia
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil con su
respectivo cargo. {Tiempo: § minutos),

Auxiliar

Recibe el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil y su cargo
firmados y lo adjunta al Expediente. (Tiempo: 5 minutos).
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Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

Remite el Expediente a la Subgerencia de Defensa Civil ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a
la Secretaria de la Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 3 minutos).

Subgerencia de Defensa Civil

Paso 30.

Paso 31.

Paso 32.

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

PROCESO DE INSPECCION. Se emite un Memorandum a la
Subgerencia de Desarrollo Econdmico indicando las condiciones de
seguridad. {Tiempo: 30 minutos).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 33.

Auxiliar

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa y al Sistema Documentario. {Tiempo: 2 minutos).

éCondiciones de seguridad conformes?

Si=Paso 43

No = Paso 34

Cargo: Asistente Legal

Paso 34. Recibe el Expediente con el Memorandum de la Subgerencia de Defensa
Civil indicando las condiciones de seguridad. Y elabora un Informe Legal
de Revocatoria dirigido a la Subgerencia de Desarrollo Econdmico
firmando y anexandolo al Expediente. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 35. Elabora el Informe de Revocatoria a la Gerencia de Desarrollo Urbano
sobre las acciones desarrolladas por la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico con sus respectivos cargos e ingresa la data al sistema de
QOkinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 36. Revisa y firma el Informe de Revocatoria a la Gerencia de Desarrollo

Urbano con dos {02) cargos. (Tiempo: 5 minutos).
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Cargo: Secretaria
Paso 37. Recibe el Expediente con el Informe de Revocatoria a la Gerencia de

Cargo:

Paso 38.

Desarrollo Urbano con sus cargos firmados e ingresa la data al sistema
de Okinawa y al Sistema Documentario. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega el Expediente con el Informe de Revocatoria a la Gerencia de
Desarrollo Urbano. (Tiempo: 15 minutos).

Gerencia de Desarrollo Urbano

Cargo:

Paso 39.

Secretaria

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Entrega el cargo
firmado. (Tiempo: 3 minutos).

Subgetencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 40.

Paso 41.

Cargo:

 Paso 42.

Paso 43.

Paso 44.

Notificador

Recibe el cargo de recepcion de expediente. Asi como también el cargo
del Informe. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Economico 1os cargoes firmados. (Tiempo: 2 minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados y los archiva en el correlativo para control.
(Tiempo: 2 minutos).

Fin del Procedimiento

Recibe el Expediente con el Memorandum de la Subgerencia de Defensa
Civil indicando las condiciones de seguridad conforme. (Tiempo: §
minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sislema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

27.6. Tiempo total estimado

(3 horas 31 minutos).

27.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Subgerencia de Desarrolla Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

28. Denominacion:
EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTOS COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS CON UN
AREA MAYOR A 100 METROS CUADRADOS Y CAPACIDAD DE

ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DEL AREA TOTAL DEL LOCAL -
CATEGORIA B.

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Auxiliar

Paso 1.  Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad

_~ vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos),

iRequisitos conformes?

Si=Paso §
No=Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Ocular (seliando la Solicitud con

o~ estos datos}, y coloca su VB® a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. {Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos),
Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).
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Paso 10.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Economico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:;

Paso 18,

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar

Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 2 minutos).

Arquitecto-Inspector

Verifica que se cumpla con los criterios téenicos senalados en las normas
municipales correspondientes. (Tiempo: 30 minutos).

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa y io entrega al Auxiliar. {Tiempo: 5§ minutos).

Auxiliar

Recibe el Expediente de Licencia de Funcionamiento, junto al informe
Técnico del Arquitecto-Inspector y elabora un Memorandum de traslado a
la Subgerencia de Defensa Civil para la firma de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico, e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
2 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil con su
cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Auxiliar

Recibe el Expediente con el Memorandum a la Subgerencia de Defensa
Civil y su cargo firmados. (Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Defensa Civil ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
QOkinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a
la Secretaria de la Subgerencia de Defensa Civil. {Tiempo: 3 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroilo Economico

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Defensa Civil

Paso 21.

Paso 22,

Paso 23.

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

PROCESO DE INSPECCION. Se emite un Memorandum a la
Subgerencia de Desarrollo Econémico indicando las condiciones de
seguridad. (Tiempo: 30 minutos).

PROCESQO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: 5 minutos),

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 24.

Paso 25.

Auxiliar

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: 2 minutos).

Revisa los Informes del Expediente. {Tiempo: 2 minutos).

¢Ambos informes son procedentes?
Si=Paso 65
No = Paso 26

Cargo:

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28,

Cargo:

Paso 29.

Paso 30,

Asistente Legal

Recibe el Expediente con los Informes y redacta una Resolucién
Subgerencial declarando improcedente la solicitud de Declaracién jurada
de Licencia de funcionamiento con cinco (05) cargos respectivos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Resolucidn Subgerencial de Improcedencia con cinco
{05) cargos. (Tiempo: § minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con la Resolucion Subgerencial de Improcedencia
con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador
Entrega la Resolucion Subgerencial de Improcedencia firmada al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 5

minutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrolio Econdmico los
cargos firmados por el administrado. {Tiempo: § minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Eoondmico

Cargo: Secretaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 31. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, ¢l cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
{Tiempo: 5 minutos).

Paso 32. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
5 minutos).

Plazo de espera: 15 dias habiles para recibir Recurso de Reconsideracién

¢Presentd Recurso de Reconsideracion?

Si = Paso 33

_— No = Paso 75

Cargo: Asesor Cas

Paso 33. Recibe al administrado con la documentacidon del Recurso de
Reconsideraciéon en la que indica el levantamiento de observaciones,
colocando su VO B®, (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso 34. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 35. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Secretaria

Paso 36. Recibe el Expediente anexo de Recurso de Reconsideracion junto a la
Hoja de Traslado e ingresa la data al sistema de Okinawa y al Sistema
Documentario. {Tiempo: 5 minutos).

Paso 37. Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Reconsideracion. (Tiempo: § minutos).

Paso 38. Entrega el Expediente con su anexo al Asistente Legal e ingresa la data
al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asistente Legal

Paso 39. Recibe el Expediente y evalla el Recurso de Reconsideracién de
acuerdo a la Normatividad de procedimientos administrativos. (Tiempo: 5
minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{Cumple con los medios probatorios de Recurso de Reconsideracion?

Si=Paso 40
No = Paso al 43

Paso 40.

Paso 41.

Cargo:

Paso 42.

Cargo:

Paso 43.

Cargo:;

Paso 44.

Cargo:;

Paso 48.

Cargo:

Paso 46.

Paso 47.

Cargo:

Paso 48.

Redacta una Resolucién Subgerencial declarando Procedente el Recurso
de Reconsideracion con cinco (05) cargos respectivos e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: § minutos),

Entrega al Técnico Administrativo | para elaboracién del Certificado de
Licencia de Funcionamiento correspondiente. (Tiempo: 1 minuto).

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con Resolucién Subgerencial declarando
Procedente el Recurso de Reconsideracion con sus cargos y verifica la
Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. Ir al paso 686. {Tiempo: 5 minutos).

Asistente Legal

Elabora la Resolucion de Infundado el Recurso de Reconsideracion con
cinco (05) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5
minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Resolucion de Infundado el Recurso de
Reconsideracion con cinco (05) cargos. (Tiempo: 5§ minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con la Resolucion de Infundado el Recurso de
Reconsideracion con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos),

Notificador

Entrega la Resolucion de Infundado el Recurso de Reconsideracion al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 5
minutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econémico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
(Tiempo: 5 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 49. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de

Desarrollo Econémico e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
5 minutos).

Plazo de espera: 15 dias habiles para recibir Recurso de Apelacion.

¢Presenta Recurso de Apelacion?
Si =Paso 50
No = Paso 75

Cargo:

Paso 50.

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacion del Recurso de Apelacion
en la que indica el levantamiento de observaciones, colocando su VOBC.
{Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Docurnental

Cargo:
Paso 51.

Paso 52.

Operador de Mesa de Partes
PROCESQ DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 53.

Paso 54.

Paso 55.

Cargo:

Paso 56.

Paso 57,

Cargo:

Paso 58.

Secretaria

Recibe el Expediente anexo de Recurso de Apelacion junto a la Hoja de
Traslado e ingresa la data al sistema de Okinawa y al Sistema
Documentario. (Tiempo: 5 minutos).

Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Apelacién. {Tiempo: 5 minutos).

Entrega el Expediente con sus anexos al Asistente Legal e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Asistente Legal

Recibe el Expediente y evallia et Recurso de Apelacién de acuerdo a la
Normatividad de procedimientos administrativos. (Tiempo: 5 minutos).

Elabora el Informe a la Gerencia de Desarrolio Urbano con su cargo e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano con su
cargo. (Tiempo: 5 minutos).
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Cargo:

Paso 59.

Paso 60.

Cargo:

Paso 61.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIIENTOS

Secretaria

Recibe el Expediente junto al Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano
y su cargo firmados. (Tiempo: 5 minutos).

Deriva el Expediente a la Gerencia de Desarrollo Urbano ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador
Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a

la Secretaria de la Gerencia de Desarrollo Urbano. (Tiempo: 15
minutos).

Gerencia de Desarrollo Urbano

Cargo:

Paso 62.

Secretaria

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Firma cargo de
recepcion de expediente y cargo del Informe. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo:

Paso 63.

Cargo:

Paso 64.

MNotificador

Recibe los cargos firmados y los entrega a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econdmico. (Tiempo: 15 minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados y los archiva en los archivadores de control.
{Tiempo: 15 minutos).

Fin del Procedimiento

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 65.

Paso 66.

Cargo:

Paso 67.

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con ambos Informes Técnicos favorables y verifica
la Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. (Tiempo: 5 minutos).

Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, € ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original.
(Tiempo: 5 minutos).
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Cargo:

Paso 68.

Paso 69.

Cargo:

Paso 70.

Paso 71.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico Administrativo |

Recibe ¢l Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original firmado.
Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega Expediente con ambos documentos (Certificado y comunicado)
al Notificador CAS e ingresa la data al sistema de Okinawa. {(Tiempo: 3
minutos).

Notificador Cas

Recibe el Expediente con el Certificade de Licencia de Funcicnamiento
en Original junto con el Comunicado tipo cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Archiva alfabéticamente el Expediente con el Certificado con su
respectivo comunicado en el Archivador periférico del Centro de Atencién
Surcana {CAS) e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5
minutos).

Retorno del Administrado

Paso 72,

Paso 73,

Cargo:;

Paso 74.

Paso 75.

Entrega el Cerificado de Licencia de Funcionamiento, al administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econémico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe el Expediente con el Comunicado tipo cargo firmado. (Tiempo: 2
minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

28.2. Tiempo total estimado

(6 horas 48 minutos).

28.3. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada
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29, Denominacién:
EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTOS COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS CON UN
AREA MAYOR A 500 METROS CUADRADOS - CATEGORIA C.

Subgerencia de Desarrollo Econdémico

Cargo: Auxiliar
Paso 1.  Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

- Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

JRequisitos conformes?

Si=Paso5
No = Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso§. Completa los datos en la Solicitud Declaracién Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccidn Qcular (sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B? a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATT! la orden de atencién correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: § minutos).

Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

240




Municipalidad de Santiagc de Surco
Subgerencia de Desarroflo Econdmico

ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:
Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14,

Paso 15.

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar

Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 2minutos).

Arquitecto-Inspector

Verifica que se cumpia con los criterios técnicos sefnalados en las normas
municipales correspondientes. (Tiempo: 30minutos).

Redacta el informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa y lo entrega al Auxiliar. {Tiempo: Sminutos).

lInforme técnico procedente?

Si = Paso 66

No = Paso 16

Cargo: Asistente Legal

Paso 16. Recibe el Expediente y redacta una carta informativa al administrado a
efectos de levantar las observaciones sefialadas en el Informe Técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. (Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta Informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sisterna de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los
cargos correspondientes. (Tiempo: Sminutos).

Paso 20. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico los

cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).
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Cargo:

Paso 21.

Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Desarrollo Egondnuco

MANLUIAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control, El segundo cargo lo anexa al
Expediente, archivando lo actuado en el Archivador Periférico de la
Subgerencia de Desarrollo Econémico e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5minutos).

Plazo de espera: 3 dias habiles para presentar documentos de levantamiento de las
observaciones.

Levanto observaciones?
Si =Paso 62
No = Paso 22

Cargo:

Paso 22.

Paso 23.

Cargo:

Paso 24.

Cargo:

Paso 25,

Cargo:

Paso 26.

Paso 27.

Asistente Legal

Retira el Expediente del Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico y verifica que el administrado no ha presentado
dentro del término documentos que acrediten el levantamiento de las
observaciones. (Tiempo: 3minutos).

Redacta una Resolucion Subgerencial declarando improcedente la
solicitud de Declaracidn jurada de Licencia de funcionamiento con cinco
(05) cargos respectivos e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: Sminutos).

Subgerente

Revisa y firma la Resolucion Subgerencial de Improcedencia con cinco
(05) cargos. (Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con la Resolucidn Subgerencial de Improcedencia
con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Notificador

Entrega ia Resolucion Subgerencial de Improcedencia firmada al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo:
Sminutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 28. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
{Tiempo: 5minutos).

Paso 29. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econdémico e ingresa la data al sistema de Qkinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Plazo de espera: 15 dias habiles para recibir Recurso de Reconsideracion

lPresenta Recurso de Reconsideraciéon?

Si = Paso 30

No = Paso 75

Cargo: Asesor Cas

Paso 30. Recibe al administrado con la documentacién del Recurso de
Reconsideracion en la que indica el levantamiento de observaciones,
colocando su V°BC. (Tiempo: Sminutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de mesa de partes
Paso 31. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: Sminutos).

Paso 32. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Secretaria

Paso 33. Recibe el Expediente anexo de Recurso de Reconsideracion junto a la
Hoja de Traslado e ingresa la data al sistema de Okinawa y ai Sistema
Documentario. (Tiempo: 5minutos).

Paso 34. Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Reconsideracién. (Tiempo: Sminutos).

Paso 35. Entrega el Expediente con su anexo al Asistente Legal e ingresa la data
al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Cargo: Asistente Legal
Paso 36. Recibe el Expediente y evalia ef Recurso de Reconsideracién de

acuerdo a la Normatividad de procedimientos administrativos. {Tiempo:
Sminutos).
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£ Cumple con los medios probatorios de Recurso de Reconsideraciéon?
Si = Paso 37
No = Paso 40

Paso 37.

Paso 38.

Cargo:

Paso 39,

Cargo:

Paso 40.

Cargo:;

Paso 41,

Cargo:

Paso 42.

Cargo:

Paso 43.

Paso 44.

Cargo:

Paso 45.

Redacta una Resolucién Subgerencial declarando Procedente el Recurso
de Reconsideracion con cinco (05) cargos respectivos ¢ ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Entrega al Técnico Administrativo | para elaboracion del Certificado de
Licencia de Funcionamiento correspondiente. {Tiempo: 1minuto).

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con Resolucidon Subgerencial declarando
Procedente el Recurso de Reconsideracion con sus cargos y verifica la
Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. Ir al paso 67. (Tiempo: Sminutos).

Asistente Legal

Elabora la Resolucion de Infundado el Recurso de Reconsideracién con
cinco {05) cargos ¢ ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
S5minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Resolucion de Infundado el Recurso de
Reconsideracion con cinco (05) cargos. {Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con la Resolucién de Infundado el Recurso de
Reconsideracién con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Notificador

Entrega la Resolucidn de Infundado el Recurso de Reconsideracién
firmada al administrado haciendo firmar los cargos correspondientes.
(Tiempo: Sminutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econémico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,

Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizaci6n, respectivamente.
(Tiempo: Sminutos).
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Paso 46. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico e ingresa la data al sistema de Okinawa. {Tiempo:
Sminutos).

Plazo de espera: 15 dias hébiles para recibir Recurso de Apelacion.

¢El administrado presenta Recurso de Apelacion?

Si=Paso 47

No =Paso 75

Cargo: ASESOR CAS

Paso 47. Recibe al administrado con la documentacion del Recurso de Apelacién
en la que indica el levantamiento de observaciones, colocando su V°B°.
{Tiempo: Sminutos).

Subgerencia de Gestidn Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 48. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5minutos).

Paso 49. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Secretaria

Paso 50. Recibe el Expediente anexo de Recurso de Apelacién junto a la Hoja de
Traslado e ingresa la data al sistema de Okinawa y al Sistema
Documentario. {Tiempo: Sminutos).

Paso 51. Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Apelacion. (Tiempo: Sminutos).

Paso 52. Entrega el Expediente con sus anexos al Asistente Legal e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Cargo: Asistente Legal

Paso 53. Recibe el Expediente y evalla el Recurso de Apelacién de acuerdo a la
Normatividad de procedimientos administrativos. (Tiempo: Sminutos).

Paso 54, Elabora el Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano con su cargo e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 55. Revisa y firma el Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano con su
cargo. (Tiempo: Sminutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 56. Recibe el Expediente junto al Informe a la Gerencia de Desarrolio Urbano
y su cargo firmados. (Tiempo: Sminutos).

Paso 57. Deriva el Expediente a la Gerencia de Desarrolio Urbano ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 58. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y io traslada y entrega a
la Secretaria de la Gerencia de Desarrollo Urbano. (Tiempo: 15minutos).

Gerencia de Desarrollo Urbano
Cargo: Secretaria

Paso 59. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Firma cargo de
recepcion de expediente y cargo del Informe. (Tiempo: 2minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Notificador

Paso 60. Recibe los cargos firmados y los entrega a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econdémico. {Tiempo: 15minutos).

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 61. Recibe los cargos firmados y los archiva en los archivadores de control.
(Tiempo: 15minutos).

Fin del Procedimiento

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Asesor Cas

Paso 62. Recibe al administrado con la documentacién del levantamiento de
observaciones y programa ia fecha de la Nueva inspeccién Ocular

(sellando el cargo del documento), colocando su VOBC. (Tiempo:
Sminutos),

Subgerencia de Gestion Documental
Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso 63. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: Sminutos).

Paso 64. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Pasa al Paso 11
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Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 65.

Paso 66,

Cargo:

Paso 67.

Cargo:

Paso 68,

Paso 69,

Cargo:

Paso 70,

Paso 71.

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable y verifica la
Soficitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. (Tiempo: Sminutos).

Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Qriginal, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, para la firma de Ia
Subgerente del area e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original.
{Tiempo: Sminutos).

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente junto al Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original firmado. Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo.
{Tiempo: S5minutos).

Entrega el Expediente con ambos documentos (Certificado vy
comunicado) al Notificador CAS e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: Iminutos).

Notificador Cas

Recibe el Expediente con el Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original junto con el Comunicado tipo cargo. (Tiempo: 5minutos).

Archiva alfabéticamente el Expediente con el Certificado con su
respectivo comunicado en el Archivador periférico del Centro de Atencién
Surcana (CAS) e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Retorno del Administrado

Paso 72.

Paso 73.

Cargo:

Paso 74.

Entrega el Certificado de Licencia de Funcionamiento, al administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: S5minutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econémico. (Tiempo: 3minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe el Expediente con el Comunicado tipe cargo firmado por el
administrado. {Tiempo: 2minutos).
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Paso 75. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion para su custodia y
resguardo ingresando los datos correspondientes al  Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {(Tiempo: Sminutos).

Fin del Procedimiento

29.2. Tiempo total estimado

(6 horas 32 minutos).

29.3. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracidn Jurada.
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DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:
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30. Denominacién:

MODIFICACION DE GIROY!O AREA DEL ESTABLECIMIENTO

30.1. Cadigo:

P-30-SGDE

30.2. Objetivo:

Obtener la Autorizacién Municipal de funcionamiento por Modificacién de giro
y/o area del establecimiento comercial.

30.3. Base legal:

a)
b)
c)

d)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

Ordenanza N° 396-MSS, Reglamento de Organizacidon y Funciones
{ROF).

Ordenanza N° 292-MSS, Ordenanza que aprueba el Reglamento
General de Licencias y Autorizaciones de Funcionamiento en el distrito
de Santiago de Surco.

30.4. Requisitos:

a)
b)

¢)

d)

Cargo:

Paso 1.

Formulario solicitud declaracién jurada de licencia de funcionamiento.
Certificado de Licencia de Funcionamiento original 0 denuncia policial por
robo o similar.

Segun el tipo de Licencia debera presentar:

Licencia de funcionamiento categoria A: Declaracion Jurada de
Observancia de Condiciones de Seguridad o Inspeccion Técnica de
Seguridad en Defensa Civil Basica.

Licencia de funcionamiento categoria B: Certificado de la Inspeccion
Técnica Basica de Defensa Civil vigente.

Licencia de funcionamiento categoria C: Certificado de Inspeccion de
Detalle o Multidisciplinaria de Defensa Civil vigente.

Recibo de pago por derecho de tramite correspondiente.

30.5. Descripcion: P-30-SGDE

EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS POR MODIFICACION DE GIRO Y/O
AREA DEL ESTABLECIMIENTO CON UN AREA HASTA 100 METROS
CUADRADOS Y CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO NO MAYOR DEL 30% DEL
AREA TOTAL DEL LOCAL - CATEGORIA A.

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Auxiliar

Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: § minutos).
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Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion scbre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. \Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

LRequisitos conformes?

Si=Paso 5
No =Paso 4

Paso 4. indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. {Tiempo:
2 minutos).

Paso 5, Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccién Qcular (sellando la Solicitud con
estos datos}, y coloca su VOBP a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATT! la orden de atencidn correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoretia

Cargo: Cajero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestidon Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 10. PROCESO DE DERIACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Coordinadora del Cas

Paso 11. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 12. Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico. (Tiempo: 3 minutos).
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Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 24. Recibe el Comunicado tipo cargo y se archiva temporalmente hasta la
llegada del Expediente de Licencia de Funcionamiento. {Tiempo:
2minutos).
Fin de Procedimiento

Cargo: Auxiliar

Paso 25. Recibe el Expediente de Licencia de Funciohamiento y elabora un
Memorandum de traslado a la Subgerencia de Defensa Civil, e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 26. Revisa y firma el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil con su
cargo. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Auxiliar

Paso 27. Recibe el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil y su cargo
firmados v lo adjunta al Expediente. (Tiempo: Sminutos).

Paso 28. Remite el Expediente a la Subgerencia de Defensa Civil ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
QOkinawa. {Tiempo: 5minutos).

Cargo: Notificador

Paso 29. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y o traslada y entrega a
la Secretaria de la Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 3minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 30. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTQS. (Tiempo: 2minutos).

Paso 31. PROCESO DE INSPECCION. Se emite un Memorandum a la
Subgerencia de Desarrollo Econdmico indicando las condiciones de

seguridad. {Tiempo: 30minutos).

Paso 32. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: Sminutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Auxiliar

Paso 33. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa y al Sistema Documentario. (Tiempo: 2minutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 13. Recibe el Expediente y lo entrega al Técnico Administrativo | e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Cargo: Técnico Administrativo |

Paso 14. Verifica la Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. (Tiempo: Sminutos).

Paso 15. Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 16. Revisa y firma el Cerlificado de Licencia de Funcionamiento en Original.
(Tiempo: Sminutos).

Cargo: Técnico Administrativo |

Paso 17. Recibe el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original firmado.
Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Paso 18. Entrega el Certificado y su comunicado al Notificador CAS. Ir a paso 20.
(Tiempo: 3minutos).

Paso 19. Entrega Expediente al Auxiliar. Ir a paso 25. (Tiempo: 3minutos).

Cargo: Notificador Cas

Paso 20. Recibe el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original junto con
el Comunicado tipo cargo. (Tiempo: Sminutos).

Paso 21. Archiva alfabéticamente el Certificado con su respectivo comunicado en

el Archivador periférico del Centro de Atencion Surcana (CAS) ¢ ingresa
la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Retorno del Administrado

Paso 22.

Paso 23.

Entrega el Certificado de licencia de Funcionamiento, al administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econdmico. {Tiempo: 3minutos).
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¢Condiciones de seguridad conformes?

Sl =Paso 43

NO = Paso 34

Cargo: Asistente Legal

Paso 34. Recibe el Expediente con el Memorandum de la Subgerencia de Defensa
Civil indicando las condiciones de seguridad. Y elabora un Informe Legal
de Revocatoria dirigido a la Subgerencia de Desarrollo Econémico
firmando y anexandolo al Expediente. (Tiempo: S5minutos).

Paso 35. Elabora el Informe de Revocatoria a la Gerencia de Desarrollo Urbano
sobre las acciones desarrolladas por la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico con sus respectivos cargos e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 36. Revisa y firma el Informe de Revocatoria a la Gerencia de Desarrollo
Urbano con dos (02) cargos. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 37. Recibe el Expediente con el Informe de Revocatoria a la Gerencia de
Desarrollo Urbano con sus cargos firmados e ingresa la data al sistema
de Qkinawa y al Sistema Documentario. {Tiempo: S5minutos).

Cargo: Notificador

Paso 38. Entrega el Expediente con el Informe de Revocatoria a la Gerencia de

Desarrollo Urbano. {Tiempo: 15minutos).

Gerencia de Desarrollo Urbano

Cargo:

Paso 39.

Secretaria

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Entrega el cargo
firmado. {(Tiempo: 3minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo:

Paso 40.

Paso 41,

Notificador

Recibe el cargo de recepcion de expediente. Asi como también el cargo
del Informe. (Tiempo: 2minutos).

Entrega a la secretaria auxiliar de la Subgerencia de Desarrollo
Econdmico los cargos firmados. {Tiempo: 2minutos).
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Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 42. Recibe los cargos firmados y los archiva en el correlativo para control.
(Tiempo: 2minutos).

Fin del Procedimiento

Paso 43. Recibe el Expediente con el Memorandum de la Subgerencia de Defensa
Civil indicando las condiciones de seguridad conforme. (Tiempo:
5minutos).

Paso 44. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Fin del Procedimiento

30.6. Tiempo total estimado

{3 horas 31 minutos).

30.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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DECLARQ BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:
SI NO
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2. Cumphr con 138 narmas sanitanas oo
3. Cumpir con tas condinones de Segundas en Defensa Civl T
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INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTARISTICO

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA B T -

MicroEmpresa [ Fequefia Empresa (i GranEmpresa )
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31. Denominacion:

EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS POR MODIFICACION DE GIRO Y/Q
AREA DEL ESTABLECIMIENTO CON UN AREA MAYOR A 100 METROS
CUADRADOS - CATEGORIA B.

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo: Auxiliar
Paso 1. Entrega ticket de atencion al administrado. (Tiempo: 5 minutos).
Cargo: Asesor Cas

Paso 2. Brinda informacion sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. {Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
{Tiempo: 3 minutos),

LRequisitos conformes?

Si=Paso 5
No =Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso5. Completa los datos en la Solicitud Declaracion Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccion Ocular (sellando ia Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B® a la Solicitud. (Tiempo: 1minuto).

Paso7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencién correspondiente al
: pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Caijero

Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: § minutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESQ DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
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Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:
Paso 11.

Cargo:

Paso 12,

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14,

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:
Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Coordinadora del Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar

Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econémico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: 2 minutos).

Arquitecto-Inspector

Verifica que se cumpla con los criterios técnicos sefalados en las normas
municipales correspondientes. (Tiempo: 30 minutos).

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa y lo entrega al Auxiliar. {Tiempo: § minutos).

Auxiliar

Recibe el Expediente de Licencia de Funcionamiento, junto al Informe
Técnico del Arquitecto-Inspector y elabora un Memorandum de traslado a
la Subgerencia de Defensa Civil para la fima de la Subgerencia de
Desarrollo Economico, e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
2 minutos}.

Subgerente

Revisa y firma el Memorandum a la Subgerencia de Defensa Civil con su
cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Auxiliar

Recibe el Expediente con el Memorandum a la Subgerencia de Defensa
Civil y su cargo firmados. (Tiempo: § minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Defensa Civil ingresando los
datos correspondientes al Sistemna Documentario y al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a
la Secretaria de la Subgerencia de Defensa Civil. (Tiempo: 3 minutos).
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Subgerencia de Defensa Civil

Paso 21.

Paso 22,

Paso 23.

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

PROCESQO DE INSPECCION. Se emite un Memorandum a la
Subgerencia de Desarrollo Econbémico indicando las condiciones de
seguridad. (Tiempo: 30 minutos).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES
ORGANICAS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Cargo: Auxiliar

Paso 24. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 25. Revisa los Informes del Expediente. (Tiempo: 2 minutos).

ZAmbos informes son procedentes?

Si = Paso 65

No = Paso 26

Cargo: Asistente Legal

Paso 26. Recibe el Expediente con los Informes y redacta una Resolucion
Subgerencial declarando improcedente la solicitud de Declaracion jurada
de Licencia de funcionamiento con cinco (05) cargos respectivos e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 27. Revisa y firma la Resolucion Subgerencial de Improcedencia con cinco
{(05) cargos. (Tiempo: § minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 28. Recibe el Expediente con la Resolucion Subgerencial de Improcedencia
con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Notificador

Paso 29. Entrega la Resolucion Subgerencial de Improcedencia firmada al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 30. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico los

cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5§ minutos).
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MaNUAL OE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria

Paso 31. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal vy Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
(Tiempo: § minutos).

Paso 32. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
5 minutos}.

Plazo de espera: 15 dias hébiles para recibir Recurso de Reconsideracion

.Presentd Recurso de Reconsideracion?

Si=Paso 33

No = Paso 75

Cargo: Asesor Cas

Paso 33. Recibe al administrado con la documentacion del Recurso de

Reconsideracién en la que indica el levantamiento de observaciones,
colocando su V°B. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 34. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 35. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

ubgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo; Secretaria

Paso 36. Recibe el Expediente anexo de Recurso de Reconsideracion junto a la
Hoja de Traslado e ingresa la data al sistema de QOkinawa y al Sistema

Documentario. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 37. Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Reconsideracién. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 38. Entrega el Expediente con su anexo al Asistente Legal e ingresa la data
al sistema de QOkinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Cargo: Asistente Legal

Paso 39. Recibe el Expediente y evalia el Recurso de Reconsideracion de
acuerdo a la Normatividad de procedimientos administrativos. (Tiempo: §
minutos).
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¢Cumple con los medios probatorios de Recurso de Reconsideracion?
Si=Paso 40
No = Paso al 43

Paso 40.

Paso 41.

Cargo:

Paso 42.

Cargo:

Paso 43.

Cargo:

Paso 44.

Cargo:

Paso 45.

Cargo:

Paso 46.

Paso 47.

Cargo:

Paso 48.

Redacta una Resolucion Subgerencial declarando Procedente el Recurso
de Reconsideracidn con cinco {05) cargos respectivos e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega al Técnico Administrativo | para elaboracion del Certificado de
Licencia de Funcionamiento correspondiente. (Tiempo: 1 minuto).

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con Resolucidn Subgerencial declarando
Procedente el Recurso de Reconsideracion con sus cargos y verifica la
Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. Ir al paso 66. (Tiempo: 5 minutos).

Asistente Legal

Elabora la Resolucion de Infundado el Recurso de Reconsideracién con
cinco (05) cargos e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: §
minutos).

Subgerente

Revisa y firma la Resolucién de Infundado el Recurso de
Reconsideracion con cinco (05) cargos. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con la Resolucidn de Infundado el Recurso de
Reconsideracién con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Notificador

Entrega la Resolucion de Infundado el Recurso de Reconsideracion al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo: 5
minutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrolio Econdémico ios
cargos firados por el administrado. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
(Tiempo: 5 minutos).
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Paso 49.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolte Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econdmico e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
5 minutos).

Plazo de espera: 15 dias hédbiles para recibir Recurso de Apelacion.

SPresenta Recurso de Apelacion?
Si=Paso 50
No = Paso 75

Cargo:

Paso 50.

Asesor Cas

Recibe al administrado con la documentacion del Recurso de Apelacion
en fa que indica el levantamiento de observaciones, colocando su VeB°.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo:
Paso 51.

Paso 52.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Desarrolio Econdémico

Cargo:

Paso 53.

Paso 54.

Paso 55.

Cargo:

Paso 56.

Paso 57.

Cargo:

Paso 58.

Secretaria

Recibe el Expediente anexo de Recurso de Apelacién junto a la Hoja de
Traslado e ingresa la data al sistema de OCkinawa y al Sistema
Documentario. (Tiempo: 5 minutos).

Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Apelacion. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega el Expediente con sus anexos al Asistente Legal e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Asistente Legal

Recibe el Expediente y evalla el Recurso de Apelacion de acuerdo a la
Normatividad de procedimientos administrativos.

(Tiempo: § minutos).

Elabora el Informe a la Gerencia de Desarrolio Urbano con su cargo e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano con su
cargo. (Tiempo: 5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Secretaria

Paso 59. Recibe el Expediente junto al Informe a la Gerencia de Desarrollc Urbano
y su cargo firmados. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 60. Deriva el Expediente a la Gerencia de Desarrolio Urbano ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentario y al sistema de
Ckinawa. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Notificador

Paso 61. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a

la Secretaria de la Gerencia de Desarrollo Urbano. (Tiempo: 15
minutos).

Gerencia de Desarrollo Urbano

Cargo:

Paso 62,

Secretaria

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Firma cargo de
recepcion de expediente y cargo del Informe. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 63.

Cargo:

Paso 64,

Notificador

Recibe los cargos firmados y los entrega a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econémico.

(Tiempo: 15 minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe los cargos firmados y los archiva en los archivadores de control.
(Tiempo: 15 minutos).

Fin det Procedimiento

Subgerencia de Desarrolloc Econdmico

Cargo:

Paso 65.

Paso 66.

Cargo:

Paso 67.

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con ambos Informes Técnicos favorables y verifica
la Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. (Tiempo: 5 minutos).

Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, e ingresa la data al sistema
de Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Qriginal.
(Tiempo: 5§ minutos).
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Cargo:

Paso 68,

Paso 69.

Cargo:

Paso 70.

Paso 71.

Municipaiidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarroilo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Técnico Administrativo |

Recibe el Certificado de Licencia de Funcicnamiento en QOriginal firmado.
Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo. (Tiempo: 5 minutos).

Entrega Expediente con ambos documentos (Certificado y comunicado)
al Notificador CAS e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 3
minutos).

Notificador Cas

Recibe el Expediente con el Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original junto con el Comunicado tipo cargo. {Tiempo: 5 minutos).

Archiva alfabéticamente el Expediente con el Certificado con su
respectivo comunicado en el Archivador periférico del Centro de Atencion
Surcana (CAS) e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5
minutos).

Retorno del Administrado

Paso 72.

Paso 73.

Cargo:

Paso 74,

Paso 75.

Entrega el Certificado de Licencia de Funcionamiento, al administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: 5§ minutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrolio Econémico. (Tiempo: 3 minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe el Expediente con el Comunicado tipo cargo firmado. (Tiempo: 2
minutos).

Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestién Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. {Tiempo: 5 minutos).

Fin del Procedimiento

31.2. Tiempo total estimado

(6 horas 48 minutos).

31.3. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b} Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracion Jurada.
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MANUAL DE PROCEDIMIEMTOS

DECLARQ BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

81 NO

U Elocal se encuented olaiments acondconana parg su funcipnssveento DR

2. Cumplis con 1as nommas santanas oM

3 Cumplr oo ias condiciones de Segungedg en Defensa Civil ™

4 Causa moleslias 8 vegindarno o

5. Currpl con i3s disposiniones municipales wgentes 1

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

[cARACTERISTICAS DE LA EMPRESA i s,y st
{Micro Empresa [ Pequefia Empresa o Gran Empresa i
N° tle trabajadores anw caprion __ L Total de vests anual del ejercicio pasadae 57 - e
Total de vanty anual Sow awams vammes e o e et vt s s

£1} Micro Ernpresa: o one basia 10 ranasven © vonlas siuaes rowa 5 510000
{2) Pequenia Emprasa; s tiere naste 50 ralasddees , vamas suses et S 2886 6
13} Gran Empress; ¢ vomm a5 896 50 ThDaatoreg 190 variae ahuaes sates S0 F B850 000
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Economico

ManuaL DE PROCEDIMIENTOS

32. Denominacion:
EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS POR MODIFICACION DE GIRO Y/O

AREA DEL ESTABLECIMIENTO CON UN AREA MAYOR A 500 METROS
CUADRADOS - CATEGORIA C.

Subgerencia de Desarrollo Econémico

Cargo: Auxiliar

Paso1. Entrega ticket de atencién al administrado. (Tiempo: § minutos).
Cargo: Asesor Cas

_— Paso 2. Brinda informacién sobre los requisitos exigidos por la Normatividad
vigente. (Tiempo: 15 minutos).

Retorno del Administrado

Paso 3. Verifica que los requisitos entregados estén conformes a lo solicitado.
(Tiempo: 3 minutos).

ZRequisitos conformes?

Si=Paso 5
No =Paso 4

Paso 4. Indica los documentos faltantes u observaciones a su solicitud. (Tiempo:
2 minutos).

Paso 5. Completa los datos en la Solicitud Declaracidon Jurada. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 6. Programa la fecha de la Inspeccion QOcular {sellando la Solicitud con
estos datos), y coloca su V°B® a la Solicitud. {Tiempo: 1minuto).

Paso 7. Genera en el Sistema del SATTI la orden de atencion correspondiente al
pago por los derechos. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerencia de Tesoreria

Cargo: Cajero
Paso 8. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Gestiéon Documentsal

Cargo: Operador de Mesa de Partes

Paso 9. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).
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PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerencia de Desarrollo Economico

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12,

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Coordinadora det Cas

Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: 3 minutos).

Auxiliar .

Entrega el expediente a la Secretaria de la Subgerencia de Desarrollo
Econdémico. {Tiempo: 3 minutos).

Secretaria

Recibe el Expediente y lo entrega al Arquitecto-Inspector ¢ ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: 2minutos).

Arquitecto-Inspector

Verifica que se cumpla con los criterios técnicos sefialados en las normas
municipales correspondientes. (Tiempo: 30minutos).

Redacta el Informe Técnico correspondiente e ingresa la data al sistema
de Okinawa y lo entrega al Auxiliar. (Tiempo: Sminutos).

¢Informe técnico procedente?

8i = Paso 66

No = Paso 16

Cargo: Asistente Legal

Paso 16. Recibe el Expediente y redacta una carta informativa al administrado a
efectos de levantar las observaciones sefialadas en el Informe Técnico
bajo apercibimiento de declararse improcedente la solicitud e ingresa la
data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y firma la Carta Informativa con dos (02) cargos. {Tiempo:
Sminutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe la Carta informativa con sus cargos firmados e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 19. Entrega la Carta Informativa firmada al administrado haciendo firmar los

cargos correspondientes. {Tiempo: Sminutos).
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Paso 20.

Cargo:

Paso 21.
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Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Economico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control, El segundo cargo lo anexa al
Expediente, archivando lo actuado en el Archivador Periférico de la
Subgerencia de Desarrollo Econdémico e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Plazo de espera: 3 dias habiles para presentar documentos de levantamiento de las
observaciones.

¢Levanto observaciones?

8i = Paso 66

No = Paso 22

Cargo: Asistente Legal

Paso 22. Retira el Expediente del Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico y verifica que el administrado no ha presentado
dentro del término documentos que acrediten el levantamiento de las
observaciones. (Tiempo: 3minutos).

Paso 23. Redacta una Resolucidon Subgerencial declarando improcedente la
solicitud de Declaracion jurada de Licencia de funcionamiento con cinco
(05) cargos respectivos e ingresa la data al sistema de Okinawa.
{Tiempo: Sminutos).

Cargo: Subgerente

Paso 24. Revisa y firma la Resolucion Subgerencial de Improcedencia con cinco
(05) cargos. (Tiempo: S5minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 25. Recibe el Expediente con la Resolucion Subgerencial de Improcedencia
con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e ingresa la data al
sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 26, Entrega la Resolucion Subgerencial de Improcedencia firmada al
administrado haciendo firmar los cargos correspondientes. (Tiempo:
Sminutos).

Paso 27. Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdémico los

cargos firmados por el administrado. (Tiempo: Sminutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 28. Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos o
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,
Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacion, respectivamente.
(Tiempo: Sminutos).

Paso 29. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de
Desarrollo Econdémico ¢ ingresa |a data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Plazo de espera: 15 dias habiles para recibir Recurso de Reconsideracion

(Presenta Recurso de Reconsideracion?

Si=Paso 30

-~ No = Paso 75
Cargo: Asesor Cas
Paso 30. Recibe al administrado con la documentacién del Recurso de

Reconsideracion en la que indica el levantamiento de observaciones,
colocando su V°BC. (Tiempo: Sminutos).

Subgerencia de Gestion Documental

Cargo: Operador de mesa de partes

Paso 31. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: Sminutos).
Paso 32. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Secretaria

Paso 33. Recibe el Expediente anexo de Recurso de Reconsideracién junto a la

Hoja de Traslado e ingresa la data al sistema de Okinawa y al Sistema
Documentario. {Tiempo: Sminutos).

Paso 34, Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Reconsideracion. (Tiempo: Sminutos).

Paso 35. Entrega el Expediente con su anexo al Asistente Legal e ingresa la data
al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Asistente Legal

Paso 36. Recibe el Expediente y evalla el Recurso de Reconsideracion de

acuerdo a la Normatividad de procedimientos administrativos. (Tiempo:
5minutos).
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.Cumple con los medios probatorios de Recurso de Reconsideracion?
Si = Paso 37
No = Paso 40

Paso 37.

Paso 38.

Cargo:

Paso 39.

Cargo:

Paso 40.

Cargo:

Paso 41.

Cargo:

Paso 42.

Cargo:

Paso 43,

Paso 44.

Cargo:

Paso 45.

Redacta una Resolucion Subgerencial declarando Procedente el Recurso
de Reconsideracién con cinco (05) cargos respectivos e ingresa la data al
sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega al Técnico Administrativo | para elaboracion del Certificado de
Licencia de Funcionamiento correspondiente. (Tiempo: 1minuto).

Tecnico Administrativo |

Recibe el Expediente con Resolucion Subgerencial declarando
Procedente el Recurso de Reconsideracién con sus cargos y verifica la
Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. Ir al paso 67. (Tiempo: 5minutos).

Asistente Legal

Elabora la Resolucién de Infundado el Recurso de Reconsideracion con
cinco {05) cargos & ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Subgerente

Revisa y fima la Resolucién de Infundado el Recurso de
Reconsideracion con cinco (05) cargos. (Tiempo: Sminutos).

Secretaria

Recibe el Expediente con la Resolucion de Infundado el Recurso de
Reconsideracion con sus cargos firmados y lo entrega al notificador e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Notificador

Entrega la Resolucion de Infundado el Recurso de Reconsideracion
firmada al administrado haciendo firmar los cargos correspondientes.
{Tiempo: Sminutos).

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico los
cargos firmados por el administrado. (Tiempo: 5minutos).

Secretaria

Recibe los cargos firmados por el administrado, uno de los cargos lo
archiva en el correlativo para control. Y el segundo cargo lo anexa al
Expediente. El tercero, el cuarto y el quinto se envian a Alcaldia,

Gerencia Municipal y Subgerencia de Fiscalizacién, respectivamente.
(Tiempo: Sminutos).
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Paso 46. Archiva el Expediente en el Archivador Periférico de la Subgerencia de

Desarrollo Econoémico e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Plazo de espera: 15 dias habiles para recibir Recurso de Apelacion.

LEl administrado presenta Recurso de Apelacion?
Si = Paso 47
No = Paso 76

Cargo:

Paso 47.

ASESOR CAS

Recibe al administrado con la documentacién del Recurso de Apelacion
en la que indica el levantamiento de observaciones, colocando su VoB°.
(Tiempo: Sminutos).

Subgerencia de Gestién Documental

Cargo:
Paso 48.

Paso 49.

Operador de Mesa de Partes
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTQS. (Tiempo: 5minutos).

PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos).

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 50.

Paso 51.

Paso 52.

Cargo:

Paso 53.

Paso 54.

Cargo:

Paso 55.

Secretaria

Recibe el Expediente anexo de Recurso de Apelacion junto a la Hoja de
Traslado e ingresa la data al sistema de Okinawa y al Sistema
Documentario. (Tiempo: 5minutos).

Busca el Expediente original en el Archivador Periférico para anexar el
Recurso de Apelacion, (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Expediente con sus anexos al Asistente Legal e ingresa la
data al sistema de Okinawa. {Tiempo: Sminutos).

Asistente Legal

Recibe el Expediente y evalia el Recurso de Apelacion de acuerdo a la
Normatividad de procedimientos administrativos. (Tiempo: S5minutos).

Elabora el Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano con su cargo e
ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo: S5minutos).

Subgerente

Revisa y fima el informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano con su
cargo. (Tiempo: Sminutos).
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Cargo: Secretaria

Paso 56. Recibe el Expediente junto al Informe a la Gerencia de Desarrollo Urbano
y su cargo firmados. (Tiempo: Sminutos).

Paso 57. Deriva el Expediente a la Gerencia de Desarrollo Urbano ingresando los
datos correspondientes al Sistema Documentaric y al sistema de
QOkinawa. (Tiempo: Sminutos).

Cargo: Notificador

Paso 58. Recibe el Expediente junto a la Hoja de Traslado y lo traslada y entrega a
la Secretaria de la Gerencia de Desarrolio Urbano. (Tiempo: 15minutos).

Gerencia de Desarrollo Urbano
Cargo: Secretaria

Paso 59. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. Firma cargo de
recepcion de expediente y cargo del Informe. (Tiempo: 2minutos).

Subgerencia de Desarrolio Econdémico
Cargo: Notificador

Paso 60. Recibe los cargos firmados y los entrega a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econdmico. (Tiempo: 15minutos).

Cargo: Secretaria Auxiliar

Paso 61. Recibe los cargos firmados y los archiva en los archivadores de control.
{Tiempo: 15minutos).

Fin del Procedimiento

Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo: Asesor Cas

Paso 62. Recibe al administrado con la documentacion del levantamiento de
observaciones y programa la fecha de la Nueva Inspeccién Ocular

(sellando el cargo del documento), colocando su V°BP. (Tiempo:
Sminutos).

Subgerencia de Gestion Documental
Cargo: Operador de Mesa de Partes
Paso 63. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. {Tiempo: 5minutos).

Paso 64. PROCESOQ DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 2minutos)},

Pasa al Paso 11
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Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Cargo:

Paso 65.

Paso 66.

Cargo:

Paso 67.

Cargo:

Paso 68,

Paso 69.

Cargo:

Paso 70.

Paso 71.

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente con el Informe Técnico favorable y verifica la
Solicitud del administrado en la Base de Datos del Sistema de
Autorizaciones Comerciales. {Tiempo: Sminutos).

Elabora el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original, una
copia del mismo y un comunicado tipo cargo, para la firma de la
Subgerente del drea e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
S5minutos).

Subgerente

Revisa y firma el Certificado de Licencia de Funcionamiento en Original.
(Tiempo: Sminutos).

Técnico Administrativo |

Recibe el Expediente junto al Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original firmado. Adjuntando a éste el comunicado tipo cargo.
(Tiempo: S5minutos).

Entrega el Expediente con ambos documentos (Certificado y
comunicado) al Notificador CAS e ingresa la data al sistema de Okinawa.
(Tiempo: 3minutos).

Natificador Cas

Recibe el Expediente con el Certificado de Licencia de Funcionamiento
en Original junto con el Comunicado tipo cargo. (Tiempo: Sminutos}.

Archiva alfabéticamente el Expediente con el Certificado con su
respectivo comunicado en el Archivador periférico del Centro de Atencién
Surcana (CAS) e ingresa la data al sistema de Okinawa. (Tiempo:
Sminutos).

Retorno del Administrado

Paso 72.

Paso 73.

Cargo:

Paso 74.

Entrega el Certificado de Licencia de Funcionamiento, al administrado,
haciendo firmar el comunicado tipo cargo e ingresa la data al sistema de
Okinawa. (Tiempo: Sminutos).

Entrega el Comunicado tipo cargo a la Secretaria Auxiliar de la
Subgerencia de Desarrollo Econdmico. (Tiempo: 3minutos).

Secretaria Auxiliar

Recibe el Expediente con el Comunicado tipo cargo firmado por el
administrado. (Tiempo: 2minutos).
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Paso 75. Deriva el Expediente a la Subgerencia de Gestion Documental para su
custodia y resguardo ingresando los datos correspondientes al Sistema
Documentario y al sistema de Okinawa. (Tiempo: 5minutos).

Fin del Procedimiento

32.2. Tiempo total estimado

(6 horas 27 minutos).

32.3. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo.
b) Anexo 2: Formato de Solicitud de Declaracién Jurada.
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Subgerencia de Desarroiio Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipatidad de Santiago de Surce
Subgerencia de Desarrolio Econdmico

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

- P

SO TUD OE DECLARACION JURADN PARA ORTENER
LIGENGIA MUNICIPAL DE FUNCIGNAMIENTO

P B R I L LI R T

ARG

GERLNTIA [ Dk kR B S U RS AR 1

Rl ST S GATHRITLL: €07 kM :

A Nl § R R ana T iy B
[T D LA M A A R aaTo ] B ko

i
» ! ZUMEFTT AL ON i

[ P

300




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Desarrolle Econémico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECLARO 8AJO JURAMENTO 1L.O SIGUIENTE:
SI NO
1 E!local se encusnieg 1oanents gcond:Gonado pars su funcionamanio SRR |
2. Cumpir con 1as Aormas sanitanas |
3 Cumphr con s condiniones de Seguidad en Defensa Civl m
4 Causs moleshas @ venindario i B
5. Cumplr con 188 disposiciones Municipains vigentes M3

INFORMACION SOLICITADA PARA EL SISTEMA ESTADISTICO

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA e i TV G AT
Kicrg Emypresa L Peguefia Empresa o Gran Empresa e
" e Trabajadores sane e L J— JYota de venta anuat gob ejercicia pesada S

Tedal da venta 3nURl o im naes e s 0t

Hm Micro Empresa; & tone bEsts 10 antadoons - antds atusies tasta S0510000
{2} Pequeia Fmpresa; o there fusts 50 0y

B LA Sl et 5T BB 809

{3} Gran Empeasa: & vane 048 56 90000000088 0 vBNIAs Fmiaes 2onre O 3 430 000

3



