Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° ObY  .2011-GM-MSS
Santiago de Surco, 29 DIC, 2011

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

Los Informes N° 063 y 066-2011-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de
Planeamiento y Racionalizaciéon, el Memorando N° 610-2011-GPP-MSS de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual
de Procedimientos — MAPRO de 18 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-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 formulaciéon de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracién 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 desempeia 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 Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resolucion de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Corhplementaria del
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 1177 -2011-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria
Juridica;

“\ RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 18
unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucién:

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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- Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensoria Vecinal
- Gerencia de Seguridad Ciudadana

- Subgerencia de Serenazgo

- Subgerencia de Transito y Seguridad Vial

- Subgerencia de Fiscalizacion

- Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

- Subgerencia de Gestion de Proyectos

- Procuraduria Publica Municipal

Gerencia de Gestion Ambiental

Subgerencia de Mantenimiento del Ornato
Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion
Subgerencia de Educacién

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva
Gerencia de Participacion Vecinal

Organo de Control Institucional

Subgerencia de Gestién Documental

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 el personal de la Corporacion.

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

e, Comuniquese y Camplase,

WMV/IPS/MVM/dvm

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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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.
El 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 formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N® 059-77-
INAP/DNR.
Datos Generales
1. Objetivo

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

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Fiscalizacion.

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

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

c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la 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. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucién de Alcaldia, con la opinién técnica
favorable de Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

C. Procedimientos

1.

Denominacion:

ATENCION DE DENUNCIAS VECINALES
1.1. Cédigo

1.2. Finalidad:

Contribuir en la solucién de las quejas y/o denuncias de los residentes en el
distrito de Santiago de Surco con la finalidad de crear un mejor ambiente de
convivencia y seguridad.

1.3. Base legal:

a) Ley N°27972.

b) Ley N° 27444,

¢) Resolucion N° 517-2002-RASS.
d) Ordenanza N° 334-MSS

1.4. Requisitos:

a) Formulario de Denuncia Vecinal, donde se expone los hechos,
circunstancias, tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion,
indicacion de presuntos autores, participes y damnificados, aporte de
evidencias o su descripcion para que la administracidn proceda a su
ubicacion, asi como cualquier otro elemento que permita su comprobacion.

b) Escrito ingresado por mesa de partes documentando la queja, no es
indispensable el formato.

1.5. Descripcion: P-01-SGF

DENUNCIANTE / SOLICITANTE

Paso1. Denuncia la irregularidad o falta, via llamada telefénica, documento o e-
mail de alguna unidad organica o a través de la Subgerencia de Gestion
documental (Tiempo: 1 minuto). No es necesario describir los tiempos
porque en la practica es imposible calcular los minutos de atencién de un
documento o pedido los cuales tengan por seguro exceden de los 5
minutos.

Remite la denuncia a la Subgerencia de Fiscalizacion. (Tiempo: 5
minutos).
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: INSPECTOR ESPECIALIZADO / POLICIA MUNICIPAL
Paso 3. Recibe solicitud / denuncia. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 4. \Verifica en campo la solicitud / denuncia. (Tiempo: 8 horas).
¢Procede sancion?

No = Paso 14
Si =Paso5

Paso 5. Realiza la evaluacion de la infraccién cometida. (Tiempo: 30 minutos).
¢Infraccién es grave?

Si= Paso 6
No= Paso 12

Paso 6. Elabora papeleta de Infraccién. En algunos casos continuos en el paso 9,
en otros al paso 7, depende de criterio de inspector. (Tiempo: 15
minutos).

Paso7. Ejerce medidas coercitivas. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 8. Elabora Acta. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 9. Entrega al denunciado el documento elaborado Papeleta de infraccion o
el Acta. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Esta presente el infractor?

Si =Paso 11
No = Paso 10

Paso 10. Remite el documento al predio del denunciado.
(Tiempo: si vive en el distrito: 2 dias).
(Tiempo: si no vive en el distrito: 7 dias).

DENUNCIADO

Paso 11. Recibe la papeleta de Infraccion o Acta. Ir al paso 14
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: INSPECTOR ESPECIALIZADO / POLICIA MUNICIPAL

Paso 12. Presenta ficha de orientacion al denunciado. (Tiempo: 15 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 13. Realiza inspeccion. (Tiempo: 30 minutos).

¢Cumple las condiciones?

Si =Paso 14

No = ;Nueva inspeccion?
Si= Espera tiempo para realizar las acciones correctivas.
No= Paso 5.

Paso 14. Redacta el informe de la inspeccion realizada. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 15. Remite informacion de acciones realizadas al Area solicitante, la cual
debera comunicarse con el denunciante e informarle estado de su
denuncia. (Tiempo: 5 minutos).

Fin de procedimiento

1.6. Tiempo total estimado

Si denunciado esta presente (0 dias, 10 horas, 58 minutos)
Si denunciado vive en el distrito (2 dias, 10 horas, 58 minutos)
Si no denunciado vive en el distrito (7 dias, 10 horas, 58 minutos)

1.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Atencion de denuncias vecinales

b) Anexo 2: Formulario para la presentacion de denuncia vecinal
c) Anexo 3: Papeleta de infraccion
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Anexo N° 2

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

V. AMPLIACION DE LOS HECHOS MATERIA DE DENUNCIA VECINAL (Lirtar sobo de ser necesario)

Vi CROQUIS DE UBICACION
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Anexo N° 3

g MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
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¥ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
: Subgerencia de Fiscabzacion

PAPELETA DE INFRACCION DE VEMHICULO
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2. Denominacién:

RETENCION DE VEHICULOS MENORES

2.1. Cddigo:
P-02-SGF
2.2. Finalidad:

Sancionar el incumplimiento a las normas municipales por parte de los
conductores de los vehiculos menores.

2.3. Base legal:

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
Ordenanza N° 292-2007-MSS (03/08/2007)
Ordenanza N° 244-2005-MSS (04/11/2006)
Ordenanza N° 334-2009-MSS

Decreto de Alcaldia N° 11-2010-MSS

0O 000

()

2.4. Requisitos:

Fotocopia del Documento Nacional de identidad (DNI).
Tarjeta de propiedad.

Papeleta de infraccion.

Acta de internamiento.

Carta solicitando devolucién del vehiculo

Pago de la multa.

-
;2o yo

2.5. Descripcion: P-02-SGF

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Policia Municipal
Paso 1. Interviene a vehiculos formales e informarles. (Tiempo: 15 minutos).
¢ Tiene documentacion en regla?

Si =Paso 2
No = Paso 3

INFRACTOR

Paso 2.  Liberacion del vehiculo. (Tiempo: 5 minutos).

;"-\‘;’r\“ be Stgn ;
g Z
5 )
j = =
fo E*x
13 S
e &/

NS &/
'“'4""‘4 W”\\/B/
S ASERD
~ISESOTL
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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Policia Municipal
Paso 3.  Indica al infractor el por que de su retencion. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 4. Interna el vehiculo en el depédsito Municipal. (Tiempo: 25 minutos).

Paso 5. Redacta el Acta de internamiento e impone la papeleta de infraccién.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 6.  Solicita firma del infractor. (Tiempo: 10 minutos).
INFRACTOR
¢Acepta firmar la papeleta?

Si = Paso 10
No =Paso 7

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Policia Municipal

Paso7. Indica en la papeleta la negativa a firmar el documento por parte del
infractor. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 8.  Solicita firma de dos testigos. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 8. Firma de papeleta por parte de los dos testigos validando la negativa de
firma del infractor. (Tiempo: 2 minuto)

Paso 10.

INFRACTOR

Paso 11. Firma y/o recibe la copia de la papeleta de infraccién y del acta de
internamiento. (En caso de negativa a firmar solo se le entrega copia de
papeleta). (Tiempo: 1 minuto).

Plazo de 10 dias habiles para presentar descargo.

¢Presenta descargo?

Si =Paso 11
No = Paso 12

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Asesor Legal

Paso

Evalla el descapgo presentado. (Tiempo: 2 dias).
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¢Procede la sanciéon administrativa?

Si =Paso 12
No = Paso 13
INFRACTOR

Paso 13. Evalla el recuperar el vehiculo. (Tiempo: 1 minuto).

¢Procede a recuperar el vehiculo?
Si= Paso 14
No= Paso 13

Paso 14. Recibe informacion de inicio de Proceso de Cobranza Coactiva. (Tiempo:
5 minutos).

Fin del procedimiento.
Cargo: Encargo de depésito

Paso 15. Realiza la busqueda en Excel si el infractor es reincidente. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 16. Determina el monto de infraccion. (Tiempo: 3 minutos).

- En caso de primera infraccion: Pagar el 5% de la UIT, podra obtener un
descuento de 50% en el caso de realizar el pago hasta el dia 10.
- En caso de segunda infraccién: Pagar el 10% de la UIT.

- A partir de la tercera infraccion se pagara el doble de la tltima infraccién
cometida.

Paso 17. Genera una orden de atencién para pago de infraccion. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 18. Entrega la orden de atencidn para pago de infraccion. (Tiempo: 1
minuto).

Paso 19. Informa a infractor plazo de retencion de vehiculo. (Tiempo: 1).

- En caso de primera infraccion: Retiene 15 dias el vehiculo.
- En caso de segunda infraccién: Retiene 30 dias el vehiculo.

- A partir de la tercera infraccién: Retiene el doble del tiempo de la dltima
sancién impuesta.

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Cargo: Caja
Paso 20. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 10 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado de deposito
: ) /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 21. Proporciona al infractor el modelo de carta solicitando devolucion del
vehiculo. (Tiempo: 1 minuto).

INFRACTOR

Paso 22. Redacta la carta en base al modelo que le ha sido proporcionado.
(Tiempo: 15 minutos).

SUB GERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Operador de Mesa de partes
Paso 23. PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 24. PROCESO DE DERIVACION DEL DOCUMENTOS. (Tiempo: 5
minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Legal

Paso 25. Recibe la carta, la evalua y la remite al encargado del depésito. (Tiempo:
15 minutos).

Cargo: Encargado de deposito

Paso 26. Emite la papeleta de libertad y el acta de compromiso. (Tiempo: 10
minuto).

Cargo: Subgerente de Fiscalizacion

Paso 27. Revisa, firmay sella papeleta de libertad y acta de compromiso. (Tiempo:
5 minutos).

Cargo: Encargado de deposito

Paso 28. Entrega papeleta de libertad y acta de compromiso al infractor. (Tiempo:
5 minutos).

INFRACTOR

Paso 29. Recibe y firma el acta de compromiso y papeleta de libertad. (Tiempo: 2
minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado de deposito

Paso 30. _Entrega del vehiculo al infractor {Tiempo: 5 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 31. Registra en Excel de la entrega del vehiculo y procede a archivar la
documentacion correspondiente. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Asesor Legal

Paso 32. Emite resolucion subgerencial para la devolucion del vehiculo menor y se
le remite al encargado del depésito. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Encargado de deposito

Paso 33. Recibe copia de la RSG absolviendo al infractor. (Tiempo: 30 minutos).
Continua en paso 25.

2.6. Tiempo total estimado

Primera infraccion (17 dias, 3 horas, 3 minutos)

Segunda infraccién (32 dias, 3 horas, 3 minutos)

3 o mas infracciones (62 dias 0 mas, 3 horas, 3 minutos) este tiempo
aumentara en funcién del n° de infracciones impuestas.

2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Retencion de Vehiculos Menores.

b) Anexo 2: Papeleta de infraccion.

c) Anexo 3: Acta de Levantamiento de Medida Complementaria de
Internamiento de Vehiculo Menor.

d) Anexo 4: Acta de internamiento.
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Anexo N° 2
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WW! Subgerencis do Fiscalizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Seguridad Ciudadana
Subgerencia de Fiscalizacion

Acta de Levantamiento de Medida Complementaria de Internamiento de
Vehiculo Menor

En el distrito de Santiago de Surco, siendolas ... .. horascon ...
minutos del dia................ delmesde.. ... del afio dosmil .........., el
QUE SUSCIIDE ..o e Jperteneciente

a la Subgerencia de Fiscalizacion, de acuerdo a lo dispuesto en la Ordenanza
N° 334-MSS, habiéndose verificado el pago de Ia muita impuesta con

Resoclucidn Subgerencial N° -200 -MSS y transcurrido
elplazo de ____dias calendario, se procede a efectuar el levantamiento de ia
medida complementaria de internamiento de vehiculo menor dispuesta
mediante ACTA DE INTERNAMIENTO VERICULARN®.. . .. culminando
la diligencia, siendotas ... ................... horas............ Minutos ...
POLICIA MUNICIPALANSP. ESPECIALIZADO INFRACTOR
NOMBRE: NOMBRE:

CODIGO: DN
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Anexo N° 4

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SUBGERENCIA DE FISCAE.IZACION
ACTA DE INTERNAMIENTO VEHICULAR M* .200

Siesdo ias hcra- % @ wunediEcionas de
menor de placy
enconlrarse Keurso o 1a infracoion de codi;
So procede @ rastada def vehicolo menor, el cuai sara u‘:r"m‘ 1o en 6f Deposite Municipal de Surno, debidamante constetado sus caracleristicss ¥ BRCOROios

segan gl detalte siguierdts:

LSutes, e interverico al v
CoNe

2/
[

[R5 N,

DATOS GENERALES TP, VEHICULD MENOR j
FROPIETARID i
CONDUCTOR Yi0 POSEEDOR - BREVETE o ) i
BLACA DE RODAJE B e o ’ -
NUMERG DE MOTOR T
NUMERO DE SERIE ’
MODELD Y MARCE,
CARROGERIA Y ARD OF FABRRICACION !
ASPECTO EXTERIOR 8 R D NT ! ASPECTO INTERIOR B D N
ESPEJO LATERAL DERECHO ASIENTO DE PASAIEROS i o
ISPEJO LATERAL IZGUERLD ; ASIENTO DE CONDUTTOR ; i
FAGO DE PINTLIRA EXTERION L ESTADD DE i ! :
ADQ DE PLACA ! MANLIA DE E ! :
GUARDAFANGO DELANTERO o MANJAT '
GUARDAFANGO POSTERIOR DERECHO i BEGAL FRENG PGS rmzcm T
SUARDAFANGO POSTERIOR IZGUIERLO P AP ¢ i : T
LLANTAS DELANTERAS B APIZ WO O TELBERA i ;
LLANTAS POSTERIGRES : ) TAPIZ DEL PISG i
ESTADC DE CHASIS VEHCULAR ; TAPIZ POSTERIOR !
PARABRISAS Y] COBERTOR DELANTERQ i [BOTIAN :
PARAGHOQUES POSTERIOR R
_ JsisTEMA mmmco aiR|DNT
SISTEMA ELECTRICO iBir CE ’
cmx(m I ;
ASRER i ROA TP
.JW\ ZoHA L T

OBSERVACIONES ADICIONALES:

1 Artioudo 1979 de fa Corshiucion Paliics del Extado establece que tas munkinatidades enen autonomia politica ecordmica ¥ adtministrativa er jas o
die su conpelencis. B3 Aciculy 18° de fa hey General de Transponte v Trénsio Termestre- Ley N® 57181, estipuis Gue es competencia de las muncigslids
chsbitates la reguiacitn ded ransponms menaor.

Ei Adicuio 3° de fa Lay da Teansporte Publion Espocial de Pasojerts en Vehiculos Menores | oy N® 27189
de obleaes b respoctiva autorizacion otorgada por ta municipalidad correspandiente, «
de Transposte Piblico Espacial de Fasajeros en Vehiculos Mitarizados 0 no Motoszad wtad dist
presta servickr to encargada de auvtorizar Qich servicio, 35! como de aplica’ B sancion .
137, 14°, 35°, 420, 44%, A8° y 49° de fa Ondenanza N® 244-MS3 establecs que para fa pres a0 del service ublico de wanspone 08 pasARIGs en Veniouls
Menores estan obligados 8 cumplir secusncial s procadimientos comanidos en ef TIUPA te la Musicipalioad da Sgiage de Sweoe para oblener 1 apo-
bacion de estetio, Permess de Operagion, Catlicatn de Operacinn Vehiculas, Cradencial de Copdusior 4 Ce: prestar sevisi en 2onas o vas auterizadas,
presgrvende la sequndad y calistad del saevitio a favor de 105 ususrios.

La Subgerencia de Fiscalizerion sandorard con nuila y medida complementaris de eglecucidn a
acurdo 3 lo sefialado e ol numeral 22.2 lieral o) del Aztoyic 22° do i Greignanza W2 334-MS3, Ry
CRS0S {6 se detecion nfracciones & la greseate ordenanza. paca K LUl of inspector, de ser e ta 0, COMATS G
vehiculos mencras re permaneceran en 8l depisio munickde! por o plazo de quinee (1%; Sas selendans, en
el ifternamiento sera 8y treinkx (30) dins calerdans. 51 persistien e w conducta siraciora o) intemamiento de l5 urigkat g el daposio municip: 14 sard por of
dable de tiempo del ditirns intevparsento £ infrastor para proceder 3 retivsr el vohicule mener debers pagar o muita, a5l comd ks paSos grnarados hasie e
nicmentc de i entrega sl mistno, Ne ohstante & ello, dicho PaGo io neoduce eracidn det vehisato meoos, gl G 218 gl con b bdemaniaie por
el plazo estipudade Vercido e plazo de internamianto, sin gue s 3 cantetado 1 muka ntse bays rectamado of yvehinuto menar, et Organo de Fracaissicn,
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21y
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3. Denominacion:

RETENCION DE BIENES

3.4. Cédigo
P-03-SGF
3.2. Finalidad:

Sancionar el incumplimiento de las normas municipalidades por parte de
comerciantes formales e informales.

3.3. Base legal:

a) Articulo 48° de la Ley 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
b) Ordenanza N° 292-2007-MSS.

¢) Ordenanza N° 334-2009-MSS

d) Decreto de Alcaldia N° 11-2010-MSS

3.4. Requisitos:

Devolver a un formal un bien retenido
a) Autorizacién (Licencia).
b) Copia del Documento Nacional de Identificacion.
c) Certificado de defensa civil.

Devolver a un informal un bien retenido
a) Pago de multa.
b) Resolucién Subgerencial.
c) Copia del Documento Nacional de Identificacion.
d) Acta de retencion.

3.5. Descripcion: P-03-SGF

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Policia Municipal

Paso 1. Realiza retencion del bien. Procede a realizar esta actividad cuando se
encuentra en ronda, por una llamada de la base central o por un
documento de queja. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 2.  Interna los bienes en el deposito municipal. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 3. Redacta el Acta de retencion. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Encargado del depésito

Paso4. Recibe el Acta A retencion y los bienes retenidos. (Tiempo: 10

22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Es un bien perecible: Se retiene el bien durante 5 dias.
- No es un bien perecible: Se retiene el bien durante 30 dias

INFRACTOR
Paso 5.  Evalla el recuperar su bien. (Tiempo: 5 minutos).
¢Solicita recuperar su bien?
Si =Paso 8
No = ¢ Es un bien perecible?
Si= ¢ Esta en buen estado?
Si= Paso 6.

No=Paso 7.
No=Paso 8.

Paso 6. PROCESO DE DONACION DE BIENES. (Tiempo: 1 dia, 6 horas, 13
minutos)

Fin del procedimiento.

PROCESO DE DESTRUCCION DE BIENES. (Tiempo: 1 dia, 8 horas,
19 minutos).

Fin del procedimiento.
Paso7.  Consulta con el encargado del deposito Municipal. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depésito
Paso 8.  Proporciona orientacién al infractor. (Tiempo: 5 minutos).

¢Es una actividad comercial autorizada?

Si =Paso 10

No = Paso 12

Paso 9. Indica al infractor como debe regularizar su situacion. (Tiempo: 5
minutos).

¢ Tiene autorizacion?

Si = Paso 11
No = Paso 12

Paso 10. Procede la devolucién del bien. (Tiempo: 15 minutos).

Fin del procedimiento.

wa%e papeleta de infrgcéin. (Tiempo: 10 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INFRACTOR

Paso 12. Recibe papeleta de infraccién. Cuenta con un plazo de 5 dias para
presentar descargo. (Tiempo: 2 minutos).
¢Presenta descargo?

Si = Paso 14
No = Paso 19

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depésito

Paso 13. Recibir documento de descargo. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 14. Procede a emitir el Acta de compromiso. (Tiempo: 15 minutos).
Cargo: Subgerente

Paso 16. Revisa y coloca visto bueno en Acta de compromiso. (Tiempo: 15
minutos).

INFRACTOR
Paso 16. Revisa y firma el Acta de compromiso. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 17. Recibe el bien retenido. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Area legal

Paso 18. Genera niimero de resolucién y fecha en SIFA. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 19. Redacta e imprime Resolucion de Multa. (Tiempo: 1 hora).

Cargo: Subgerente

Paso 20. Revisa y firma la Resolucion de Multa.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Area legal

Paso 21. Procede a notificar al infractor la Resolucion de Multa y su codigo de
ago. (Tiempo: 2 minufog).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Cargo: Caja
Paso 22. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 10 minutos).

INFRACTOR

Paso 23. Entrega Resolucion de Multa y comprobante de pago al encargado del
deposito. (Tiempo: 5§ minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depdsito

Paso 24. Genera el Acta de devolucion y Acta de compromiso. (Tiempo: 3
minutos).

INFRACTOR

Paso 25. Firma Acta de devolucién y compromiso y las entrega al encargado del
depdsito. (Tiempo: 3 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depésito

Paso 26. Envia a la subgerencia el Acta de devolucién y compromiso para el visto
bueno del subgerente. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 27. Revisa y coloca visto en el acta de devolucion y compromiso. (Tiempo:
15 minutos).

Cargo: Encargado del depésito
Paso 28. Devuelve bien retenido. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 29. Registra en hoja Excel informacién sobre el bien entregado y archiva los
documentos. (Tiempo: 3 minutos).

Fin de procedimiento
3.6. Tiempo total estimado

Bienes perecibles (7 dias, 19 horas, 25 minutos)
Bienes no perecibles (32 dias, 19 horas, 25 minutos)

3.7. Anexos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Acta de Medida Complementaria de Ejecucién Anticipada
Anexo 3: Acta de Levantamiento de Medida Complementaria de Ejecucion

Anticipada.
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Anexo N° 2

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Seguridad Ciudadana
Subgerencia de Fiscalizacién

NO

Acta de Medida Complementaria de Ejecucion Anticipada

En el distrito de Santiago de Surco, siendo las................ horas cof....cevn.
minutos del dia . del afio dos mil ..........., el
GUE SUSCIIDE L.oiioii i et e e perieneciente

a la Subgerencia de Fiscalizacion, de acuerdo a lo dispuesto en la Ordenanza
N° 334-MSS me constitui a

detectando ...

POLIGIA MUNICIPALIANSP. ESPECIALIZADO
NOMBRE:
CODIGO:

INFRACTOR
NOMBRE:
DN

D ¥
CagpgnmVL s
ASESOT -



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia de Seguridad Ciudadana
Subgerencia de Fiscalizacion

NO
Acta de Levantamiento de Medida Complementaria de Ejecucion
Anticipada
En el distrifo de Santiago de Surco, siendolas ................ hOras con............... .
minutos deldia ................. deimesde ... del ario dosmil ..........., el
QUE SUSCHBE ot , peiteneciente

a la Subgerencia de Fiscalizacion, de acuerdo a o dispuesto en la Ordenanza
N° 344-MSS me constitui a

procediéndose a
efectuar el levantamiento de la medida complementaria de ejecucion anticipada
dispuesta mediante ACTAN®. ... cuiminando la diligencia, siendo

1880 horas............. minutos

POLICIA MUNICIPAILANSP. ESPECIALIZADO
NOMBRE:
CODIGO:

INFRACTOR
NOMBRE:
DN

@y

Q
. 3
n 3 AsesoR
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacion:

DONACION DE BIENES

4.1. Caédigo:
P-04-SGF
4.2. Finalidad:

Darle un buen uso a los bienes incautados, entregandolo a instituciones
debidamente acreditadas por la Municipalidad.

4.3. Base legal:

a) Articulo 48° de la Ley 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
b) Ordenanza N° 334-2009-MSS

4.4. Requisitos:
Cumplimiento de plazos para proceder a donar los bienes.
4.5. Descripcion: P-04-SGF

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del deposito
Paso1. Revisa los bienes a donar. (Tiempo: 30 minutos).
¢Son bienes perecibles?
Si = ¢;Son bienes en buena condicién?
Si= Paso 3
No= Paso 2

No =Paso 3

Paso2. PROCESO DE DESTRUCCION DE LOS BIENES. (Tiempo: 1 dia, 8
horas, 19 minutos).

Fin del procedimiento.

Paso 3. Elabora la relacién de bienes susceptibles a donacién. (Tiempo: 1 dia).

Paso 4. Redacta el informe correspondiente y lo envia a la subgerencia. (Tiempo:
5 minutos).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.
Cargo:

Paso 7.

Subgerente

Recibe el informe y listado de bienes que estan en condiciones de ser
donados. (Tiempo: 5 minutos).

Redacta informe declarando abandono de bienes. (Tiempo: 15 minutos).
Secretaria

Remite informe a la Gerencia de Desarrolio Humano y Educacion.
(Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Secretaria

Recibe informe de la Subgerencia de Fiscalizacién. (Tiempo: 15
minutos).

Gerente

Recibe informe de bienes en condiciones de ser donados. (Tiempo: 5
minutos).

Coordinador

Recibe la relacion de los bienes que pueden ser donados. (Tiempo: 30
minutos).

Revisa los bienes y considera los bienes que pueden ser donados en
entidades sin fines de lucro clasificados por la Gerencia. (Tiempo: 30
minutos).

Remite listado de los bienes indicando los bienes que van a ser donados.
(Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Secretaria

Recibe listado de bienes seleccionados por la Gerencia de Desarrollo
Humano y Educacién. (Tiempo: 15 minutos).

Encargado del depdsito

Elabora el Acta de entrega de bienes. (Tiempo: 10 minutos).
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] x« . Municipalidad de Santiago de Surco
e Subgerencia de Fiscalizacion
K MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENTIDAD CLASIFICADA SIN FINES DE LUCRO

Paso 15. Recibe las donaciones. (Tiempo: 1 hora).

Paso 16. Firma del Acta de entrega de bienes por parte del presidente de Ia
institucién o representante legal. (Tiempo: 30 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Secretaria

Paso 17. Remite Acta de entrega de bienes a la Gerencia de Desarrolio Social.
(Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Cargo: Gerente

Paso 18. Revisa y coloca visto bueno en el acta de entrega de bienes. (Tiempo: 15
minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 19. Remite Acta de entrega de bienes a la Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depdsito
Paso 20. Redacta un informe de la donacion realizada. (Tiempo: 20 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Subgerente

Paso 21. Revisa el informe y luego lo devuelve al encargo para que lo archive con
la documentacién respectiva. (Tiempo: 5 minutos).

Fin de procedimiento.
4.8. Tiempo total estimado

(2 dias, 12 horas, 32 minutos)

4.9. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de donacién de bienes.
b) Anexo 2: Informe de abandgno de bienes.
c) ~Anexo 3: Informe de rewjs ion de productos perecibles.
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Anexo N° 2

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

INFORME N° -20__-SGF-GSC-MMS

A T S OSSPSR
Gerente de Seguridad Ciudadana.
ASUNTO - Declaracién de abandono de bienes no perecibles.
FECHA 2 8antiago de SUMCO, ..o

Me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y a la vez hacer de su conocimiento que en
cumplimiento a lo dispuesto en el literal c¢), numeral 22.2), articulo 22° de |la Ordenanza
N° 334-MSS, se declara el abandono de los bienes no perecibles que figuran en relacion
adjunta, al haber transcurrido mas de 30 dias desde el momento de su retencion.

En ese sentido, se esta coordinando con la Gerencia de Desarrollo Humano y Educacion,
la donacioén de los mencionados bienes.




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

INFORME N° -20__-SGF-GSC-MMS

A e e e e e e e e e e e e e
Sub Gerente de Fiscalizacion.

ASUNTO - Informe sobre revision de productos perecibles retenidos del comercio
ambulatorio.

FECHA :Santiago de SUICO, ...

Mediante el presente documento me dirijo a usted, a fin de informarle lo siguiente:

A la fecha se encuentran internados en el Depdsito Municipal de esta Subgerencia
productos retenidos del comercio ambulatorio prohibidos en el distrito. Los mismos que
por el tiempo transcurrido, segun el literal c), numeral 22.2), articulo 22° de la Ordenanza
N° 334-MSS, han excedido el tiempo estipulado, por lo que al no ser reclamados por los
infractores se sugiere sean declarados en abandono para su correspondiente disposicion
final, salvo mejor parecer.

Adjunto la lista general de productos retenidos referidos al presente informe.

Es cuanto informo a Usted, para su conocimiento y fines.

NOMBRE:

M
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5.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

DESTRUCCION DE BIENES

5.1. Cddigo
P-05-SGF
5.2. Finalidad:

Destruccion de los bienes perecibles retenidos para evitar problemas de salud.
5.3. Base legal:

a) Articulo 48° de la Ley 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

b) Ordenanza N° 334—2009-MSS

¢) Decreto de Alcaldia N°® 11-2010-MSS
5.4. Requisitos:

a) Cumplir el plazo de retencion del bien perecible.
b) Bien se encuentre en mal estado.

5.5. Descripcion: P-05-SGF

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depésito

Paso1. Comunica al Inspector Sanitario sobre un bien o bienes perecible(s)
retenido(s). (Tiempo: 3 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Cargo: Inspector Sanitario
Paso 2. Valida y verifica el estado de los bienes. (Tiempo: 3 minutos).
éBienes en buenas condiciones?

Si =Paso 3 (se retiene 5 dias)
No = Paso 4

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depésito

Paso 3. PROCEDIMIENTO DE DQNf«CION DE BIENES. (Tiempo: 1 dia, 6
horas, 13 minutos) ’ /

4".‘
;

Th\dEI procedimiento.
) T DE e H
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Cargo: Inspector Sanitario

Paso 4. Redacta Acta de destruccion y la entrega al Subgerente de Fiscalizacion
para revision y firma respectiva. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Subgerente
Paso 5. Revisay firma el Acta de destruccion. (Tiempo: 15 minutos).
Cargo: Testigo

Paso 6. Firma el Acta de destruccién (se requiere la firma de 2 testigos).
(Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION

Cargo: Inspector Sanitario
Paso 7. Procede a la destruccién de los bienes. (Tiempo: 1 hora).

Paso8. Emite informe sanitario justificando la destruccién de los bienes.
(Tiempo: 15 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Subgerente
Paso 9. Revisay visa el Informe sanitario. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 10. Remite a encargado del depodsito el informe sanitario. (Tiempo: 5
minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Encargado del depésito

Paso 11. Archiva los documentos. (Tiempo: 5 minutos).

Fin de procedimiento.
5.5. Tiempo total estimado
{1 dia, 8 horas, 19 minutos).
5.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Proceso de destruccion de bienes.
nexo 2: Informe desapandono de bienes.
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Anexo N° 2

¢

1: BUNIIFALDAD DE SANTBAGD I SURLD

IS GERENTIA DE FSCALIZACION

ACTA DE DESTRUCCION N
Bhanedos bes B Wk . W
s proceds A la ke lus productus p i R aplon pars ef gondeng Bumsna detaliaos e e aotes de
fptician Soieadas & oo Sl i plF 0 tos pak , ok Bn calidad skt
Lav presarte diigemcin e meatidn em cosplim abm fo iblecido en Iz Lay N 3TE — Loy Ong dhe Whainbcipsligads
At 28 y Decnoeto Supsars N HIT-58-8A Rags b2 sobi vigilenciay trod o da ¥ babid;
NP ABCTH DETALLE DEL PRODUGTD
Siemnio Re anl 4ia, %8 ga por conciila 1o destrucchon, Armanda » continuacion:
FIEMA FIRWA FIamA,
ROMBRE: ROMBRE; HOMBRE:
Tom: Ll
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

ATENCION DE RECURSO DE RECONSIDERACION

6.1. Cédigo:
P-06-SGF
6.2. Finalidad:

Atender el reclamo del infractor sobre la validez de la sancién impuesta.
6.3. Base legal:

a) Ley N° 27444, Articulos 208° y 209°.
b) Ordenanza N° 334-2009-MSS

6.4. Requisitos:

a) Recurso dirigido a la autoridad administrativa que resolvié con firma de
letrado, plazo de interposicion dentro de 15 dias Utiles de recibida la
resolucion con los requisitos establecidos por la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

b) Poder simple autenticado por fedatario y/o por escritura publica en caso de
representacion.

6.5. Descripcion: P-06-SGF
INFRACTOR

Paso1. Presenta recurso de reconsideracion o de apelacion. (Tiempo: 15
minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Técnico

Paso 2.  Recibe recurso de reconsideracion o apelacién de infractor. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 3. Revisay evalua el documento recibido. (Tiempo: 20 minutos).

¢Es recurso de reconsideracion?

Si =Paso 4
No = Paso 15

Paso4. Envia documentacién a Resg r. (tiempo: 5 minutos).

et
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Cargo:

Paso 5.

i Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Resolutor

Revisa documentacion y evalua la Reconsideracion. (cuenta con 30 dias
para resolver). (Tiempo: 20 minutos).

¢Esta se presento dentro del plazo?

Si = ;Necesita informe?
Si= ¢Dentro del area?

Si=Paso 7.
No= Paso 8.
No= Paso 10.

No = Paso 6.
Paso 6. Emite Resolucion de improcedencia. (Tiempo: 1 dia). Ir a paso 17.
Paso 7. Emite Informe interno. (Tiempo: 3 dias). Ir a paso 9.

(Tiempo: 3 dias).
Paso8. Solicita al area pertinente informacion al Recurso recibido. (Tiempo: 30

minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 9.

Remite respuesta de solicitud de la Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo:
Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:
Paso 13.

Paso 14.

Resolutor
Emite Proyecto de RSG de Reconsideracion. (Tiempo: 1 dia).

Entrega expediente al técnico de la Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 15 minutos).

Técnico

Recibe expediente y lo entrega al subgerente para la firma. (Tiempo: 10
minutos).

Subgerente

Firma Proyecto de RSG de Reconsideracion. (Tiempo: 5 minutos).

Solicita el envio de la Resolucion Subgerencial a notificar al Infractor. Ir
al paso 20 (Tiempo: 20 minutos).

A
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Secretaria
Paso 15. Recibe documento y lo envia a resolutor. (Tiempo: 20 minutos).
Cargo: Resolutor

Paso 16. Recibe y evalla el Recurso de Apelacién para resolver. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 17. Emite Resolucion y lo entrega a la Secretaria de la Gerencia. (Tiempo:
15 minutos).

Cargo: Secretaria

Paso 18. Recibe expediente y Resolucion y entrega al Gerente para la firma
respectiva. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 19. Solicita la notificacién de la Resolucion. (Tiempo: 15 minutos).
GDU/SGF

Cargo: Notificador

Paso 20. Recibe la documentacién a notificar. (Tiempo: 15 minutos).
Paso 21. Entrega la Resolucion al infractor. (Tiempo: 5 minutos).
INFRACTOR

Paso 22. Recibe la Resolucién como respuesta a recurso presentado. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 23. Firma el cargo de Resolucién. (Tiempo: 5 minutos).

GDU/SGF

Cargo: Notificador
Paso 24. Recibe el cargo de Resolucion. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Técnico

Paso 25. Revisa plazo de Resolucion. (Tiempo: 5 minutos).
¢Fuera de plazo?

Si = Paso 28 A

No = ¢Es reconsideracion?
Si =Paso 26
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g

No = Paso 27
Paso 26. Verifica y revisa documentacion. (Tiempo: 15 minutos).
¢Recurso infundado?
Si = Paso 28

No = Fin de procedimiento

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Paso 27. Recibe informacion y registra recepcion. (Tiempo: 15 minutos).
¢Recurso infundado?
Si = ;Cancelo la deuda?
Si = Fin de procedimiento
No = Paso 27
No = Fin de procedimiento
INFRACTOR
Paso 28. Evalua presentar recurso de apelacion. (Tiempo: 5 minutos).

¢Presenta nuevo recurso?

Si =Paso 1
No = Paso 29

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Técnico
Paso 29. Verifica el estado de la deuda del infractor. (Tiempo: 15 minutos).

¢Requiere cancelacion de la deuda?

Si = Paso 30
No = Paso 32
INFRACTOR

Paso 30. PROCESO DE PAGO. (Tiempo: 5 minutos).

Fin de procedimiento.
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Secretaria
Paso 31. Remite documentacién a Ejecutoria Coactiva para dar inicio al Proceso
de Cobranza Coactiva. (Tiempo: 15 minutos).
6.6. Tiempo total estimado
Reconsideracion (5 dias, 4 horas)
Apelacioén (0 dias, 3 horas, 30 minutos)
6.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Atencion de Recurso de Reconsideracion.

b) Anexo 2: Formato de Recurso de Reconsideracion
¢) Anexo 3: Resolucién Sub Gerencial
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Anexo N° 2

SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
Atencidn : Subgerencia de Fiscalizacion

RECURSO DE RECONSIDERACION contra la
Resolucidon Sub Gerencial N° ..

...... eenCONDNING L
Domicilio en ...

ante Ud. Me presento y digo:

I. PETITORIO.
Que, por medio del presente escrito interpongo Recurso de Reconsideracién contra la Resolucion
Sub Gerencial N° .......................defecha .............. por la infraccion N® ...........

sobre Iabasede ié's-é.iglﬁli'e.r.wtes fundamentos de hecho y de derecho que paso a exponer:

Il.  FUNDAMENTOS DE HECHO

iIl. FUNDAMENTOS DE DERECHO

Constituye fundamento legal del presente Recurso de Reconsideracion el Articulo 206° - Facultad
de Contradiccion, Articulo 207° - Recursos Administrativos y Articulo 208° — Recurso de
Reconsideracion, de la Ley del Procedimiento Administrativo General ~ Ley N° 27444,

IV. ANEXQOS
¢ Copia de DNI
e Otros

Por lo expuesto anteriormente, solicito se declare FUNDADO el presente Recurso de
Reconsideracion.

Nombre :
/;gm D.N.L:
@ % Teléfono:
< ‘?
Ve
\2['{/40

,«\;gm DE s;,j.\\

o,
39 4 1/4;:..

s
”}‘3
\(/‘:j"‘CA e

“\- g




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION SUBGERENCIAL N° -20__-SGF-GSC-MSS

Santiago de Surco,
LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
VISTO:

El Recurso de Reconsideracion interpuesto mediante el Expediente N° , de fecha
, seguido por , con domicilio fiscal y real en
- Santiago de Surco y domicilio procesal en
, debidamente representada por
, contra la Resolucion Subgerencial N2 -

20 -SGF-GSC-MSS, de fecha

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Subgerencial N° -20___-SGF-GSC-MSS, de fecha , Papeleta de

Infraccion N° , de fecha , se sanciona a
, por no contar con certificado y/o informe técnico favorable de
defensa civil vigente, en el establecimiento sito en

- Santiago de Surco;

Que, el articulo 208° de la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444 prescribe que “El recurso
de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la
impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba....”;

Que, la recurrente interpone Recurso de Reconsideracion contra la Resolucién Sub Gerencial precitada
argumentando, entre otros puntos, que en la fecha de realizacion de la inspeccion municipal, en centro
educativo inicial ain no habia iniciado actividades y consecuentemente no estaba funcionando, tanto los
alumnos como los profesores se encontraban de vacaciones; asimismo, que presenta como nuevo elemento
probatorio el Acta de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil, siendo que han procurado el
Certificado de Defensa Civil, sin embargo el mismo esta demorando en razén de un hecho que en absoluto
les es imputable (sino a la entidad encargada de su emision);

Que, de la revision de los actuados se advierte que al momento de la intervencion se constatd el
funcionamiento del establecimiento con , €n un area aproximada de m2, sin
contar con el correspondiente Certificado de Defensa Civil, confdorme se indica en el Informe N2 -
20___ -SGF-GSC-MSS, del ;

Que, segin Memorandum N2 -MSS, de fecha , la Subgerencia de
Defensa Civil manifiesta que el local ubicado en -
Santiago de Surco NOCUENTA con Certificado de Defensa Civil manifiesta que el local ubicado en
- Santiago de Surco, NO CUENTA con Certificado de

Defensa Civil;
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina N°02 de la Resolucién Subgerencial N°  -20 -SGF-GSC-MSS

Que, dentro de este contexto, y estando que a la fecha aln no cuenta con el Certificado de Defensa Civil
correspondiente, conforme se indica en el Memorandum antes citado, la recurrente infringié lo normado en el
articulo 8° del Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil, que prescribe: “Las Personas naturales y juridicas de derecho
publico o privado, propietarias, administradora y/o conductoras de los objetos de inspeccién estan
obligados a obtener el Certificado de Inspeccion Técnicas de Seguridad en Defensa Civil, para lo cual

deberan solicitar la IT SDC correspondiente y renovar el mismo con la periodicidad que establezca el
Manuel de ejecucion de IT SDC...";

Que, de lo expuesto anteriormente se colige que lo alegado por la recurrente no tiene mérito alguno para
enervar la imposicion de la sancién determinada en la impugnada, consecuentemente deviene en Infundado

el recurso incoado al no sustentarse en nueva prueba, en virtud de lo sefialado en el articulo 2082 de Ia Ley
N° 27444,

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444 y la Ordenanza N° 334-MSS Régimen de Aplicacion de
Sanciones y Cuadro de Infracciones y Sanciones de la Municipalidad de Santiago de Surco y la Ordenanza
N° 396-MSS — Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Declarar INFUNDADO el recurso de Reconsideracion interpuesto  por
, contra la Resolucion Subgerencial N° -20__ -SGF-GSC-MSS, de fecha

, emitida contra , €n base a los considerandos expuestos en la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Poner en conocimiento el contenido de la presente Resolucion a la Subgerencia de
Defensa Civil.

Registrese, comuniquese y cimplase.

49




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:

ATENCION DE MULTAS ADMINISTRATIVAS

7.1. Cddigo:
P-07-SGF
7.2. Finalidad:

Sancionar el incumplimiento a las normas municipales.
7.3. Base legal:

a) Decreto de Alcaldia N° 013-2005-MSS.
b) Ordenanza N° 334-2009-MSS

7.4. Requisitos:
Multa administrativa:

Persona natural
a) Copia de DNI.
b) Medios probatorios

Persona juridica

a) Poder vigente.

b) Copia del DNI del representante.
c) Carta poder del apoderado.

d) DNI del apoderado copia.

e) Medios probatorios

7.5. Descripcion: P-07-SGF

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: inspector

Paso1. Realiza la verificacion del cumplimiento de las normas municipales
vigentes. (debido a una denuncia o campafia de fiscalizacion). (Tiempo:
15 minutos).

Paso 2.  Detecta la infraccion cometida. (Tiempo: 15 minutos).

Paso 3. Genera la papeleta de infraccién. (Tiempo: 5 minutos).
INFRACTOR

Paso 4. Recibe papeleta de infraccion. (Tiempo: 1 minuto).
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LF

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Inspector

Paso 5. Elabora Informe de notificacion acerca de la infraccion cometida.
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 6. Envia documentaciéon al area pertinente. (copia de papeleta e informe)
(Tiempo: 15 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Paso 7. Recibe documentacion. (Tiempo: 1 minuto).
Infractor tiene un plazo de 5 dias para presentar descargo.
¢Presenta descargo?

Si =Paso 8
No =Paso 9

Paso 8. Recibe descargo y lo anexa al Expediente.
(Tiempo: 5 minutos).

Paso 9. Evalua la documentacion. (Tiempo: 30 minutos).
¢Procede la multa?

Si =Paso 10
No = Fin del procedimiento.

Paso 10. Envia la documentacion a la Subgerencia de Fiscalizacion.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Técnico
Paso 11. Recibe la documentacion. (Tiempo: 5§ minutos).

Paso 12. Asigna el expediente a un Resolutor para la elaboracion de la Resolucion
Subgerencial de Multa. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Resolutor

Paso 13. Evalla la documentacién recibida. Tiene 10 dias utiles para responder
acerca de la evaluacion. (Tiempo: 20 minutos).

¢Procede multa?

TR
TEERRIAN

Si = Paso 14
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Anexo N° 2

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

[Apratiaga por Reschucian de Alealdis N* 517.2002-RAGS)

Ratonesuza @ MY Exp, 2 o0

EORMULARIC PARM LA #RESEMTACICN DE DENLINGIA VECINAL

. DATOS DEL DENUNCIANTE

Riseitiin y ApebdoniFinn Sot | o amanstetaus
Hamictio

G Eetrintis b raiidores
Datos cel represertante [En caso do ser Persana Juridica o actuar con Poder)

Hombras y ApstbiosRazn Socks: Frine dwntiches
Dinmkin

Corag Ehsctrtvios | Tabisenes

W otras de ts ety

H. DATOS DEL DENUNCIADO

i

H. DETALLE DE LOS HECHOS (Consignar fachs, lugar y circunstancias on las qua ocurrieron)

IV, MEDIDS DE PRUEBA: Indicar relacion de documentos que se adjunian [Sefalir si son orgineins ¢ copia)

Fiewma
[ = U NN SO NI,
Moda
* Wed o dai 'k 4 2! gque cribe ¢ = s ar ¥ ot o el b andd e
Ad idetisklh,
»En cano de que K L] L] b Punidh &2 gancionard condorme o ko sstabinchio an el Ceastno te Sanciones y

Encile da Multss dw b Musseipalited ¢ Sant de Bureo
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Anexo N° 3

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO PAPELE’TA DE INFRA cc’d”

Subgerencia da Fiscalizacion o
Y

FECHA DE EMISION - i ¢
CRDENANEA N JM-M38
QHOENARZA NG BEMEE

~DATOS DEL INFRACTOR

NOMBRES Y APELUDGS ¢ HAZON SOCIAL © DOTUMENTO DE DENT:DAD F RLC

DIRECCION O DOMICILIO LEGAL |

INFRACCION DETECTADA ' FECHA OE DETECCION
i ma D MES D afR
JUGARDE 14 ; i
INFRACCISN ) i j
} N i ;
EXPRESION DE SANCIONES QUE
CC0I50 PUDERA WMPONERSE
U G et ¥
WERACCION DESCRIPCION MORTO PASIBLE
% UT - VALOR hena.
- TOMPLEMENTARA
GBRA (VO

BASE LEGAL ESPECFICA

DESCRIPCION :
‘ DE LA NOTIFICACION
; - ; “ Y
FECHA DE ROTIGCACION ; ;
DI MES ANG
SPECTOR 5 FOLICIA MUNICIEAL INFBACUTOR REFRESENTAN PERSONA COM ('JL;T!EI- SE ENFIENDE LA
. (A
NOMBRE Y APELLIDO NOMERES ¥ APELLIOCS
COBIGO DE IDENTIFCACION DOG DE IDENTIDAD
RELAGION
FIRMA FIRMA
A DM MM OIS WS SN it GANMM MR WA e MG MSRY SMM W SN WD A S AN A DOV NN AN NN SN LK ] N M e

EN CASO LA PERSONA CON LA GUE SE ENTIENDA LA DILGENCIA SE NEGARA A FIRMAR O RECISR -

"

5t FENDRA POR 61
ADWRISTRATIVE

SAGO, DE DONF ORMIDAD CON L0 FSTABUFCIDND K £ ARTISUL) 28 NUMERAL 21.0) U LA LEY DEL PROCEDIM! !
AL, LEY NEQTH4S ]
M

lCAR)\CTERiSTICAS DEL LUGAR DORDE SE HA NOTHICADO:
W S W WS WO WU MR DRV TGN TR DA WS NN A MU S AR VD VR AU PO DA SOOR WUV SO N DAV RO e s e WA M T
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8. Denominacion:

FRACCIONAMIENTO DE MULTA ADMINISTRATIVA

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

Caodigo

P-08-SGF

Finalidad:

Brindar las facilidades de pago de la Multa Administrativa al infractor.
Base legal:

a) Decreto de Alcaldia N° 013-2005-MSS.
b) Ordenanza N° 334-2009-MSS

Requisitos:

Fraccionamiento:

Personal natural

a) Poder vigente o ficha SUNAT (RUC) copia.

b) Declaracion Jurada de domicilio real.

c) Copia DNI del representante.

Persona Juridica: Adicional a los documentos anteriores

a) Carta poder simple
b) Copia DNI del apoderado.

Descripcion: P-08-SGF

INFRACTOR

Paso 1. Recaba informacién en la mesa periférica. (Tiempo: 1 minuto).

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Técnico

Paso 2. Verifica el estado de la multa. (Tiempo: 1 minuto).

¢Se encuentra en estado coactivo?

Si =Paso 3

No =Paso 4
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Paso 3.  Envia correo o se comunica con la Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

para obtener el valor de las COSTAS PROCESALES. (Tiempo: 20
minutos).

Paso 4. Informa al infractor las alternativas de pago. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 5. Entrega ficha con los requisitos y las condiciones para acceder al
fraccionamiento. (Tiempo: 2 minutos).

INFRACTOR
¢De acuerdo con las condiciones?

Si =Paso 6
No = Fin del procedimiento.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Técnico

Paso 6. Revisa los requisitos. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 7. Ingresa datos del Administrado al SATTI. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 8. Genera la orden de atencién de pago. (Tiempo: 1 minuto).
¢Estado Coactivo?

Si =Paso 9
No = Paso 10

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso9. PROCESO DE PAGO. Pago de Costas procesales. (Tiempo: 10
minutos).

Paso 10. PROCESO DE PAGO. Pago de cuota inicial. (Tiempo: 10 minutos).
INFRACTOR

Paso 11. Recibe los comprobantes de pago de costas procesales y/o cuota inicial.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 12. Entrega el recibo(s) al técnico de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.
(Tiempo: 1 minuto).

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Técnico

Paso 13. PROCESO DE-RECEPCION DE DOCUMENTOS. Ingresa datos al
7 istema dﬁDocumentario (Sisdoc). (Tiempo: 1 minuto).
' S
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerenciz de Fiscalizacion

]
m‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 14. PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS. (Tiempo: 5 minuto).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Técnico
Paso 15. Recibe solicitud. (Tiempo: 1 minuto).

Paso 16. Asigna numero de Resolucién de Fraccionamiento de Multa
Administrativa. (Tiempo: 1 minuto).

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Técnico

Paso 17. Emite Resolucion de Fraccionamiento de Multa Administrativa. (Tiempo:
3 minutos).

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

Cargo: Subgerente

Paso 18. Revisa y firma Resolucién de Fraccionamiento de Multa Administrativa.
(Tiempo: 1 minuto).

Cargo: Técnico

Paso 19. Recibe Resolucion de Fraccionamiento de Multa Administrativa.
(Tiempo: 1 minuto).

Paso 20. Sella, registra la Resolucién de Fraccionamiento de Multa Administrativa.
Ademas archiva copias de la Resolucion de Fraccionamiento y
documentos anexos. (Tiempo: 1 minuto).

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Técnico

Paso 21. Entrega Resolucién de Fraccionamiento de Multa Administrativa al
solicitante. (Tiempo: 15 minutos).

INFRACTOR
Paso 22. Recibe Resolucion de fraccionamiento. (Tiempo: 5 minutos).

Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tiempo total estimado
(1 Hora, 23 Minutos)

Anexos

a) Anexo 2: Diagrama de Flujo de Fraccionamiento
b) Anexo 6: Solicitud de beneficio de fraccionamiento
¢) Anexo 7: Resolucién sub gerencial de fraccionamiento
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Anexo N° 2

¥ | aum cerenci OE FISCALIZACION

BOLICITUD DE BENEFICIK) DE FRACCIONAMIENTO

Br. Alcside de ta Munbeipalidad de Bantiagn de Surco

ton RUC » ton cHdigo de contribuyente N°
rrssimnsnet SY domicifio real an
» tebidamenie represeniada por £on DNI .
segin poder adunto, solicito s usted st poder pager de manera fraccionara fals) mudias(a) NYa)
. . Fotenidals) sn Ia Resohicién N PASSReNIT——— gL T
Notificacion{es) o Papeletala) Administrativa(s) N¢ de facha

por incurrr an el (los) oodigols) de infraccién N is) .. et DECIRNOD wn tola} da
nievos soles deblendo concnlar este monko en
cupias, segin el sigulante cronograma e pagos,

N'de  Fechade Monto de N*de  Fecha de Monto de
Cuota  page 19 cuola Cucta pago da custa
Toly):

Ei aolicktante declara haber toemado conocimiento del contenido de s resoluctin, que origina laga)
miltalel materia do fraccionamiente y gue abors o protendeln) pagar de maners fraccionada,
reconoclendo haber Infringido las norman municipales, ¥ an consecuencia manifissta au voluntad
expresa, de desistir yo renunciar a presentar cualquier recurso adminisirative presentado o por
presentar yio entablay cusidquier procoss contenciogo administrative pars  impognar  Jas
mencionadas resoluclonss. En tal sentide, se daja constancia exprosa que el solicitants Yo su
raprosentanie conoce ¢f Keral o) del articule 19° del Decroto de Alcsida W®
Reglamento de fraccionamients de multas Adminialrativas, sn virtud dei cual > Cuande os
interpanga socurse. administrative, demanda contenciono adminisirativa, demanda de amparo v
airas  sociones ante orgarismos  admnisiratives o jurisdiccionsies, respecto de [y deuds
fraccionada, se perders el beneficio de fraccionamisnto, beniendo come efecto segun los numerales
T 2y 3) del articuln 20° de referido mglamento al vencimisnto e loddis s ciolas pendisntes de
pago, quadande exigible ia totslldad del saido de fracclonamienio Y procadiéndoss a iniclar el
procedimiento de cobranza coactiva de s deuda pendiente o page, no pudiendo volver a
fraccionar las multas materia de fracclonamianto.

Asimismo, el solicitsnte cutmple con adiuntar, los requisitos solicitados en af Reglaments de
Fraccionamiento, por tanto, en virud de o axpresado on la presente solicitud pide se scceda a mi
peticiaon por ser de justicla

Nombwe del infracior o su repressntante

Firma
ful. ]




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 3

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Fiscalizacion

RESOLUCION SUB GERENCIAL N°
Santiago de Surco, de de

La solicitud de Beneficio de Fraccionamiento, formulada por ,
mediante Documento N° de fecha . solicitado el pago
fraccionado de la(s) multa(s) N°

CONSIDERANDO:;

Que, el solicitante mediante documento N° , de fecha ,
peticiona que se le conceda el pago fraccionado en cuotas, de
la (s) multa (s) N° contenida en la resolucion N°
respectivamente, segun el cronograma de pagos presupuesto en la misma solicitud.

Que el deudor ha cumplido con lo dispuesto en el Reglamento de Fraccionamiento de Muitas
Administrativas DA N° . por lo que, en uso de las facultades contenidas en el
Articulo 34° de la Ordenanza N° 334-MSS, Régimen de Aplicacion de Sanciones y Cuadro de Infracciones
y Sanciones de la Municipalidad de Santiago de Surco i
Alcaldia, es pertinente declarar fundada su solicitud.
Estando en lo previsto en el Decreto de Alcaldia N° D13-2005-MSS, las ordenanzas N° 334-MSS, N° 396-
MSS y de conformidad a Io establecido en la Ley N° 27444 ylaLey N°27972.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el pedido de Beneficio de Fraccionamiento de la(s) muita(s)
y de ser caso del pago previo de las cuotas Y gastos, haciendo

en total de nuevos soles,
segun el siguiente cronograma de pagos:

N° de Fecha de Monto de N° de Fecha de Monto de
Cuota pago la cuota Cuota pago la cuota
Total:

ARTiCULO SEGUNDO.- Aceptar el desistimiento de cualquier recurso administrativo sobre las
resoluciones que contienen las multas materia de beneficio de fraccionamiento, en caso de haberse
interpuesto con anterioridad a la presentacion de la solicitud que origina la presente resolucién.

ARTiCULO TERCERO.- EI incumplimiento de pago de dos cuotas o en caso de que se interpongan
recurso administrativo, demanda contenciosa administrativa, demanda de amparo u otras acciones ante
organismos administrativos o jurisdiccionales, respecto de a deuda fraccionada dara lugar a la
Resolucion de perdida de beneficio de fraccionamiento, dandose por vencida todas las cuotas pendientes
de pago, quedando exigible la totalidad del saldo de fraccionamiento y dandose inicio al procedimiento de
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