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A. Introduccion
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.
El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo, incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

B. Datos Generales

1. Objetivo

-

".u"'-;-“F' i uh_ \

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
Limpieza Publica de Parques y Jardines.

Municipalidad de
Santiago de Sureo
Subgergrtiade Limpieza,

3. Base Legal

a) Constitucion Politica del Per(i. En su art. 2 inciso 22 sefiala que toda persona tiene
------ derecho a “gozar de un ambiente equilibrado y adecuado al desarrollo de su vida”.

b) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y medificatorias. Art. 80°, numerales
3.1 y 3.4, establece que las Municipalidades Distritales tiene como funcién
especifica exclusiva; proveer del servicioc de limpieza pulblica determinando las
areas de acumulacion de desechos, rellenos sanitarios y aprovechamiento industrial
de desperdicios y de fiscalizar y realizar labores de control...

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

d) Ley N°28611, Ley General del Ambiente. Articulo N°119 menciona que la gestién de
los residuos sélidos es competencia de las municipalidades. Asimismo, en su Art. 13
manifiesta que “la gestion ambiental es un proceso permanente continuo,
constituido por el conjunto estructurado de principios, normas técnicas, procesos y
actividades, orientado a administrar los intereses, expectativas y recursos
relacionados con los objetivos de la politica ambiental y alcanzar asi, una mejor
calidad de vida, desarrollo integral de la poblacion, de las actividades econémicas y
la conservacion del patrimonio ambiental y natural del pais”.
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e) Ley N°29263, Modificatoria del Codigo Penal y de la Ley N°28611.

f) Decreto Supremo N°023-2021-MINAM, que aprueba la Politica Nacional del
Ambiente al 2030.

g) Ley N°27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion Impacto Ambiental.
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Ley N°30011, Ley que modifica la Ley N°29325, Ley de Sistema Nacional de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

Decreto Supremo N°019-2009-MINAM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.

Decreto Supremo N°06-STN, que aprueba el Reglamento para la disposicion de
basuras mediante el empleo del método de relleno sanitario (MINSA).

Ley N*29783, ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) aprobado con DS.
N°005-2012-TR.

Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con DA. N°15-2022-MSS de
fecha 04 de Octubre del 2022,

DL. N"1278 que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos y
moedificaciones.

DL. N*1501, Decreto Legislativo que medifica el DL. N°1278, que aprueba la Ley de
Gestion Integral de Residuos Sélidos, Art. 35°-A, del 11 de Mayo del 2020.

Decreto Supremo N°014-2017-MINAM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°® 1278 que aprueba la Ley de Gestién Integral de Residuos Sélidos.

Decreto Supremo N°001-2022-MINAM Que Modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de
Residuos Sdlidos, aprobade mediante Decreto Supremo N°014-2017-MINAM.

Decreto Supremo N°17-2017-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo para Obreros Municipales.

Resolucion Ministerial N°375-2008-TR, Norma Basica de Ergonomia y de
Procedimiento de Evaluacion de Riesgo Disergonémico.

Resolucion Ministerial N°249-2017-TR, que establece Disposiciones Técnicas y
Medidas Complementarias al Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de los
Obreros Municipales en el Peru.

Resolucion Ministerial N°702-2008-MINSA, que aprueba la “Norma Técnica de
Salud que guia el mangjo selectivo de residuos sélidos por segregadores”

Resolucion Ministerial N®100-2019-MINAM, que aprueba la “Guia para elaborar el
Plan Distrital de Manejo de Residuos Sélidos (PMR) Municipales.

Resolucion Ministerial N°91-2020-MINAM, que aprueba la “Guia para la Gestidn
Operativa del Servicio de Limpieza Pablica”

Resolucion Ministerial N°1275-2021-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N321-MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que establece las
disposiciones para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2,

Resolucion Directoral N°16-2016-MTC/14, que aprueba el “Manual de Dispositivos
de Control del Transito Automotor para Calles y Carreteras”
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z) Ordenanza N°1628-MML, que aprueba la Politica Metropolitana del Ambiente

aa) Ordenanza Metropolitana N°2523-2022 de gestion integral de residuos solidos
municipales.

bb) Decreto de Alcaldia N°12-2018-MSS, que aprueba el Reglamento de Atencién de
Denuncias Ambientales ante la Municipalidad de Santiago de Surco.

cc) Reglamento Interno de Servidores Civiles Trabajo (RISC) de la Municipalidad de
Santiago de Surco aprobado con Resolucion N°360-2023-GM del 17 de Mayo del
2023.

dd) Instrumentos de Planificacion Nacional, Regional y Local vigentes: Plan Sectorial de
Medio Ambiente, Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC), Plan Estratégico
Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI) de la municipalidad vigentes
en lo concerniente a gestion del medioambiente, Plan de Manejo de Residuos
Solidos (PMRS) de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Aprobacién y Actualizacion

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

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRQ, el
funcionario responsable con el fin de actualizar el instrumento normativo, contara con el
asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Definiciones:

a) Residuos Sdlidos de Ambito de Gestién Municipal: Residuos sélidos de origen
domiciliario, comercial y de aquellas actividades que generen residuos similares a
éstos.

b) Disposicion final: Procesos u operaciones para tratar o disponer en un lugar (relleno
sanitario) los residuos solidos como Ultima etapa de su manejo en forma
permanente, sanitaria y ambientalmente segura de acuerdo a las normas vigentes.

¢) Relleno Sanitario: Instalacién destinada a la disposicion sanitaria y ambientalmente
segura de los residuos solidos en la superficie o bajo tierra, basados en los
principios y métodos de la ingenieria sanitaria y ambiental.

Normas Generales

Proteccion del Personal

El personal encargado de la operaciones y supervisores de campo debe utilizar
implementos y/o equipos de proteccién personal (EPP) como uniformes, guantes, botas,
mascarilla, casco, impermeables, entre otros. Asimismo, dicho personal debe ser
instruido en el uso correcto de los implementos de seguridad, la prevencion de
accidentes, la atencion de primeros auxilios, ademds del conocimiento que debe tener
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sobre la correcta manera de efectuar la operacion segura de sus actividades para evitar
accidentes.

Medidas de Seguridad

Como medida preventiva de debe realizar examenes médicos al personal del servicio de
limpieza por lo menos una vez al afio. De igual forma, el personal debera contar minimo
con las inmunizaciones correspondientes para el tétanos, TBC y hepatitis.
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C. Procedimientos
1. Denominacion:

LIMPIEZA DE ViAS Y ESPACIOS PUBLICOS

1.1. Cadigo:
P-01-SGLPJ
1.2. Finalidad:

Mantenimiento y buen estado de conservacion de areas (espacios publicos) y vias
publicas a traves de la recoleccion manual (barrido y recojo de residuos sdlidos), para
mantener un ambiente agradable y saludable (vias y espacios publicos del distrito
limpios de residuos solidos).

Huricipa dUu_\ 1°3' Base Iegal:

Santego i Sumo

5 rte'u ’;gim\ a) Manual de Dispositivos de Control del Transito Automotor para Calles y
'wm‘:’ B® | Carreteras, aprobado con RD. N°16-2016-MTC/14, capitulo 5: “Dispositivos de
| e s \ Control del Transitc en Zonas de Trabajo”.

b) Directiva N"008-2014-MSS, sobre “Normas y Procedimientos para la Recepcion,
Atencion, Cierre y Seguimiento de Solicitudes, Sugerencias, Reclamos y Quejas
que ingresen al Sistema Virtual de Atencion al Vecino”, aprobada con Resolucion
N°1076-2014-RASS del 29 de Diciembre del 2014.

| RUJCHAVEZ |
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1.4. Requisitos:

a) Reporte de quejas, reclamos, requerimientos, sugerencias, etc del servicio de
limpieza del distrito.

b) Capacitacion en la aplicacion de normas de seguridad vial, higiene de manos,
colocacion y uso correcto de los Equipos de Proteccion Personal (EPP),
prevencion de accidentes capacitacion coordinada con la Subgerencia de Transito
(SGTRA), la Municipalidad de Lima (MML) y/o la Policia Nacional del Per (PNP).

¢) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo de alta
visibilidad en &ptimas condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica
aprobada por el MINTRA.

tiry-Falfe d) Protector Solar contra radiacion Ultravicleta (UV), en turnos de mafana y tarde

| con Fator de Proteccién Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccion
UVA y UVB.

e) Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados y/o
recomendados por la municipalidad en optimas condiciones para la labor de
limpieza de vias y espacios publicos.

f) Inventario de espacios publicos del distrito actualizado con la Gerencia de
Servicios a la Ciudad (GSC).

g) Personal equipado, capacitado y entrenado en el desempefio de su labor.

h) Planificacion de las Operaciones y/o Planeamiento Operativo de la SGLPJ que
indique diagndstico de necesidades del distrito (programacion de sectores, rutas,
tumos y recursos), cuadro de necesidades y recursos a solicitarse para
elaboracion de Plan Anual de Contrataciones (PAC).

f ‘Murliupaa' adda |
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1.5. Descripcién: P-01-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES
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Cargo: SUPERVISOR

Paso 1. Recibe y lee el Reporte de quejas, reclamos, requerimientos, sugerencias,
solicitudes, etc. del servicio de limpieza y recojo de residuos sélidos del distrito,
disena estrategia de atencién y solucion de estos casos y coordina su aplicacion
e implementacion.

Paso 2. Determina los integrantes de cada equipo de trabajo (dotacién de personal) y
planifica el trabajo de limpieza (Plan de barrido y Plan de rutas de recoleccion),
asignando las rutas de barrido en el distrito y Ia lista de los espacios publicos del
distrito a los equipos de trabajo disponibles, de acuerdo al Planeamiento
Operativo de la SGLPJ (Sectores, rutas, turnos y recursos),

Cargo: OPERARIQ DE BARRIDO
Paso 3.  Ingreso al local municipal (base municipal de operaciones).
Cargo: SUPERVISOR
" novfife e | Paso4. Relne al personal, toma lista de asistencia y verifica que los equipos de trabajo

| tengan la dotacién de personal completa para cada ruta planeada.

¢Faltan operarios?

Si= Paso 5
No= ;Pedido de apoyo por evento?
Municipalidad de Si=Paso 6
No=Paso 7

Santiago de Suren
Subgerencigde Limpleza,
iphes

Paso 5. Reemplaza con personal de reten o personal reasignado de otra ruta.

Paso 6. Designa el envio de personal adicional.

Paso7. Completa el registro de asistencia, lo suscribe y lo entrega al Auxiliar de Oficina.

Cargo: AUXILIAR DE OFICINA

Paso 8.  Archiva correlativamente el registro de asistencia por cada supervisor y por turno

Cargo: SUPERVISOR

Paso 9. Realiza la Induccién de Seguridad a todos los integrantes de los equipos de

trabajo que saldran a limpiar (Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:
» Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de

los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de

conservacién, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su

reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

Instruccion del Procedimiento Seguro para el barrido de las vias.

Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la

salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, agresiones, etc).

Glona
Lorvacho Bucerra

Cargo: OPERARIO DE BARRIDO
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Recoge los implementos de trabajo y Equipos de Proteccion Personal (EPP),

revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su uso correcto:

implementos como:

* Bolsas de recojo de Residuos Solidos en cantidad suficiente para el recojo
de residuos solidos.

» Contenedores y coches de barrido de vias, limpio y en buen estado de
conservacion y funcionamiento.

» Guantes en buen estado de conservacion.

e Mascarillas de Seguridad N95 y/o Proteccidon Respiratoria seguin norma.

» Cono de seguridad con cinta de seguridad reflectiva visible y limpio.

e Sombrero y/o gorro de proteccién contra radiacién solar

e Escoba

¢ Recogedor

» Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y
tarde con Fator de Proteccion Salar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con
proteccion UVA y UVB,

s Calzado con suela antideslizante

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

¢;Ruta cercana a la base?

la Cistex Si =Paso 11
Fe No =Paso 12
Paso 11. Salen directamente a realizar su ruta asignada
Paso 12. Aborda los vehiculos municipales y se traslada a la zona de trabajo o ruta
Municipalidad de asignada a su equipo de trabajo (transporte).
Santiago daliuf:f
Subgerencigsle Limplaza,
e Cargo: SUPERVISOR

Paso 13. Supervisa con los operarios la colocacién de las sefiales preventivas de
ordenamiento del transito y de los dispositivos de seguridad, que garanticen la
ejecucion segura de los trabajos de limpieza sin riesgos de accidente durante el
tiempo necesario para terminar las operaciones de limpieza ylo barrido del
espacio publica en cada punto.

Paso 14. Revisa que los equipos tengan y usen Implementos de Seguridad y todo el
equipo de proteccion personal estén correctamente colocados, seguin las normas
de seguridad vigentes, en caso contrario llama la atencién al operario de barrido
y de ser necesario realiza un reporte a su superior jerarquico.

Cargo: OPERARIO DE BARRIDO

Paso 15. Recorre su ruta de limpieza asignada, realiza la limpieza y el recojo de residuos
con sus implementos de trabajo, contemplande las normas sanitarias, normas de
seguridad y salud en el trabajo, asi como las normas de transito y seguridad vial.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 16. Aleatoriamente elige rutas de su sector y su turno para supervisar los equipos de

trabajo asignados a su control. Revisa o verifica:

s Colocacion correcta de los conos de seguridad necesarios y/o sefalizacion
limpia y visible en la via segtin la norma de seguridad vial del MTC).

» Que el operario de barrido se encuentre en la zona de trabajo asignado (ruta
de limpieza).
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» Que el operario de barrido lleve el uniforme y los EPP de la manera segura y
conforme a la instruccién de seguridad y salud en el trabajo.

* Que el operario de barrido utilice los implementas de trabajo de manera
correcta, segun la induccién laboral técnica y de adiestramiento de la
SGLPJ.

e Que los implementos de seguridad se encuentren en buen estado de
conservacion y aptos para la labor de limpieza.

¢« El Nivel o porcentaje de avance o rendimiento en la tarea de limpieza
asignada.

o La Calidad de la limpieza realizada, observable.

* Las reclamaciones, queja u observaciones de los vecinos de la zona.

e Incidentes u ocurrencias que pudieran presentarse.

Anota sus observaciones del proceso.

Paso 17. Retorna a la oficina y elabora el reporte diario de operaciones supervisadas en
su furno u horario de trabajo, incluyendo la descripcion de incidentes de
seguridad o accidentes, quejas o reclamos de los vecinas y su atencion, suscribe
reporte.

Paso 18. Eleva el reporte diario de operaciones supervisadas en su turno u horario de
trabajo a su inmediato superior con sus observaciones y/o recomendaciones de
mejora.

Cargo: OPERARIO DE BARRIDO
Paso 19. Continta la limpieza de su ruta
éLlena el contenedor?

No= Paso 19
Si=Paso 20

Municipalidad de
Santingo de Sureo
Subpgeray o Limplaza,

Paso 20. Deja la bolsa de residuos sdlidos recogidos cerrada con doble nudo en un punto
determinado de su ruta para el posterior recojo del camion recolector, coloca otra
bolsa en el contenedar y continda la limpieza de su ruta.

¢Fin de ruta o fin del dia de trabajo?

No= Paso 19

Si = ;Esta cerca a la base?
No= Paso 21
Si = Paso 23

Paso 21. Se dirigen a un punto determinado y espera el transporte municipal.

Paso 22. Aborda la unidad de recoleccién en la cabina y se coloca los dispositivos de
seguridad del transporte para el retorno al local de la base municipal.

Paso 23. Regresan al local municipal (base municipal).

Paso 24. Entrega los implementos de trabajo al supervisor.

|/ Gioria *
Carvacho Becerna

Cargo: SUPERVISOR

Paso 25. Controla el retorno del personal al local municipal y de los implementos de
trabajo.

Paso 26. Revisa los implementos de trabajo, evalia su condicién y/o estado de su
operatividad o desgaste.

10
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Paso 27. Deriva los implementos de trabajo al mantenimiento, limpieza, lavado y

desinfeccion, reparacion, acondicionamiento y/o descarte como residuo sélido y
reemplazo con pedido a almacén segun su condicion, nivel de deterioro o de
desgaste por efecto del uso cotidiano.

Paso 28. Mensualmente elabora y remite informe de produccion mensual de Kilémetros

1.1.

Eje de vias barridas a la GPP para:

s  Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y de logros Institucionales.
o Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin de procedimiento

Anexos

a)

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Proceso de Limpieza de vias y espacios publicos.

11
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Anexo N°1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

\@i’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Denominacién:

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

2.1. Cédigo:
P-02-SGLPJ
2.2. Finalidad:

Realizar la recoleccion 6ptima de residuos sdlidos domiciliarios en el distrito con el
propdsito de transportarlo y disponerlo adecuadamente en el relleno sanitario, de
acuerdo a las normas vigentes.

2.3. Base legal:

a) Directiva N"004-2005-MSS, sobre “Abastecimiento de Combustible a los Vehiculos
de la Municipalidad de Santiago de Surco”, aprobada con Resolucion N°598-2005-
RASS del 22 de Septiembre del 2005.

b) Directiva N°12-2008-MSS, sobre "Normas para el Control, Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos de la Municipalidad de Santiago de Surco”, aprobada
con Resolucion N°541-2008-RASS del 03 de diciembre del 2008.

c) Directiva N"008-2014-MSS, sobre “Normas y Procedimientos para la Recepcién,
Atencion, Cierre y Seguimiento de Solicitudes, Sugerencias, Reclamos ¥y Quejas

T onepelfsdl ¢ que ingresen al Sistema Virtual de Atencion al Vecino”, aprobada con Resolucion
v 1 N°1076-2014-RASS del 29 de Diciembre del 2014.

2.4. Requisitos:

Rutf CHAVEZ

= a) Reporte de quejas, reclamos, requerimientos, sugerencias, solicitudes, stc del
servicio de limpieza y recojo de residuos sélidos del distrito.

b) Capacitacion en la aplicacién de normas de seguridad vial, higiene de manos, uso
racional y correcto de los Equipos de Proteccidn Personal (EPP), colocacion y
retiro de EPP, calzado y prevencidn de accidentes coordinada con la Subgerencia
de Transito (SGTRA), la Municipalidad de Lima (MML) y/o la Policia Nacional del
Perli (PNP).

¢) Equipos de Protecciéon Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo de alta

b i*'l\f";_"'i-”- f visibilidad en 6ptimas condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica

SATIIRREYDS vigente.

d) Protector Solar para los turnos mafiana y tarde.

e) Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados vy/o
recomendados por la municipalidad en dptimas condiciones para la labor de
limpieza de vias y espacios publicos.

f) Inventario de espacios publicos del distrito actualizado con la Gerencia de
Servicios a la Ciudad (GSC).

g) Personal equipado, capacitado y entrenado en el desempefio de su labor.

h) Planificacion de las Operaciones y/o Planeamiento Operativo de la SGLPJ que
indique diagnéstico de necesidades del distrito (programacién de sectores, rutas,
turnos y recursos), cuadro de necesidades y recursos a solicitarse para
elaboracion de Plan Anual de Contrataciones (PAC), incluyendo el Estudio de
Optimizacion de Rutas de Recoleccién de Residuos Sdlidos o con el Plan de
Rutas de la Recoleccién de Residuos Sélidos, de acuerdo al articulo 30° del
Decreto Supremo N°014-217-MINAM y Reglamento del DL. N°1278 que aprueba
la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

i) Estudio de Caracterizacion de Residuos Sélidos Municipales del Distrito,
actualizado para la determinacion correcta del equipamiento.

Municipalidad de
Santlago de Surss

ona
Corvacho Becerra
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques vy Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.5. Descripcion: P-02-SGLPJ.

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: SUPERVISOR

Paso1. Recibe y lee el Reporte de quejas, reclamos, requerimientos, sugerencias,
solicitudes, etc. del servicio de limpieza y de recojo de residuos sélidos del
distrito, disefia la estrategia de atencion y solucién de estos casos de reclamos y
coordina su aplicacion e implementacion.

Paso 2.  Planifica y programa el trabajo de recoleccidn de residuos sélidos en el Plan de
rutas de recoleccion, estableciendo las rutas de recojo 6ptimas dando cobertura
a todos los sectores del distrito, define la frecuencia del recojo y los horarios,
considerando los siguientes criterios:

e [Exigencias del terreno, tipo y estado de las vias, pendientes o calles
estrechas.

« Dimensiones de los vehiculos (capacidad de carga del vehiculo en
Toneladas (TON) y capacidad en volumen medida en metros clibicos (m3),
ancho entre llantas).

»  Estado de los vehiculos de recoleccién de residuos sélidos y disponibilidad.

» Tamafio de las zonas, tipo(residencial, comercial, etc) y capacidad de cqrgq
de los vehiculos de recojo.

s«  Cantidad de personal disponible.

Con lo cual elaborara |la programacién de la Recoleccién de Residuos Sdlidos
indicando inicialmente:

1. Matriz o Cuadro de Definicion de Horarios de Recoleccion para la
Programacion del Recojo de Residuos S6lidos del Distrito:

Sector Tipo de Sector (clasificacion) Horario
Nﬂ
(Ruta de
Recol.)

Sector 1 Residencial Nocturno

Sector 2 Comercial Nocturno

Sector 3 Residencial Alta Densidad Mafiana o Tarde
Sector 4
Sector 5
Sector 6
Sector 7
Sector 8
Sector 9

Municipalidag da
Santlago de Syreg

Paso 3. Completa la Matriz de Definicion de Frecuencias de Recoleccion para la
Programacion Semanal del Recojo de Residuos Solidos del Distrito:

Sector Tipo de Horario | Domingo | Lunes | Mares | Miércoles | Juev | Viem. | Sabado
N° Sector (D) (C) (M) (Mier) (J) (V) (S)

Sector | Residencial y | Nocturno X X X X X X X
orvacho Becerra 1 Comercial

Sector | Residencial y | Nocturno X X X X X X X

2 Comercial

Sector | Residencial y | Nocturno X X X X X X X

3 Residencial vy

16
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

;J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Sector Tipo de Horario | Domingo | Lunes | Martes | Miércoles | Juev | Viern. | Sabado
N° Sector ) () (M) (Mier) () (V) (8)
Comercial N
Sector | Residencial y | Nocturno | X X X X X X X
4 Comercial
Sector | Residencial y | Nocturno | X X X X X X X
5 Comercial
Sector | Residencial y | Nocturno | X X X X X X X
6 Comercial
Sector | Residencial y | Nocturno | X X X X X X X
| 7 Comercial
Sector | Residencial y | Nocturno | X X X X X X X
8 Comercial
Sector | Residencial y | Diurno X X X X X X X
9 Comercial
Paso 4. Culmina la programacién en la Matriz de Definicién de Horarios y Frecuencias,
Equipamiento y Personal de Recoleccion para la Programacién del Recojo de
Residuaos Salidos del Distrito:
Sector Tipo de Horario | D. | L. | M. | Mier. | J. | V. | 8. | Vehiculo | Chofer | Ayud | Ayud | Ayud | Desca
N® Sector ante | ante | ante | nseros
1 2 3
Sector 1 | Residencial | Nocturno | X | X | X X | X | X |Compt | Carlos | Luis | Juan | José | Miguel
y Comercial
Sector2 | Residencial | Noctuno | X | X | X X | X | X | Comp1 | Miguel | lvan | José | Luis | Victor
g ¥ Cqmerclial
Pl Sector3 | Residencial | Nocturne | X | X | X | X | X | X | X | Comp.1 | Julio José | lvan | Juan | Felipe
Cerend y Gomercial
Senicos 3 Sector4 | Residencial | MNocturno | X | X | X | x X | X | X
Ve y Comercial
\Ls. BLIAS = Sector 5 | Residencial | Nocturno | X | X [ X | X X | X | X
AUz EHAVEZ y Comercial
Sector6 | Residencial Nocturno | X | X | X | X % I X
y Comercial
: Sector 7 | Residencial | Nocturno | X [ X | X | X X | X | X
- 2 y Comercial
é‘l‘;’.‘-.‘;é‘é"!‘e“sdufi Sector 8 | Residencial Nocturno | X | X | X | X XX [ X
Subgerzngia 0 Limpieza, y Comercial
/Z' il Sector9 | Residencial | Diumno [ X | X | X | X X | X | X
v Comercial
Paso 5.  Asigna las rutas de recojo optimizadas y previstas a cada una de las unidades
(vehiculos) y equipos de trabajo disponibles (personal) segun la planificacién y
programacion del servicio de recojo, coordina la ejecucién de rutas con el
Supervisor de limpieza y barrido y con el Subgerente para coordinar campanas
de comunicacién y promocion de horarios de limpieza.
Cargo PERSONAL DE LA UNIDAD.
Paso 6.  Ingreso al local municipal (Base Municipal).

Municipalidad de
Santigo de Surca
Glirencia de

Paso 8.

Cargo:

Se coleca su uniforme de trabajo e integra la formacién por equipos de trabajo,
colocandose el conductor del vehiculo delante de cada equipo de trabajo y los
ayudantes detras de él.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP) yfo Implementos de
Seguridad.

SUPERVISOR
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Paso 9.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisa la lista de asistencia diaria y verifica que los equipos de trabajo tengan la
dotacién de personal competa, suscribe el registro o lista de asistencia.

;Faltan operarios?

Si= Paso 10

No= Paso 11

Paso 10.
Paso 11.
Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Mumicipalidag o
Santiago de Sui

Paso 15.

Paso 16.

Ginna
forvacho Becerta

Reemplaza con personal de reten o personal reasignado de otra ruta.
Verifica en la lista de asistencia diaria y la suscribe.
Entrega registro de asistencia del dia al Auxiliar de Oficina.

Revisa que los implementos de Seguridad y/o Equipos de Proteccién Personal

(EPP) estén correctamente colocados.

e (uantes.

¢ Mascarillas de Seguridad N95 y/o Proteccion Respiratoria segin norma.

e Sombrero

e Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y
tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con
proteccion UVA y UVB.

e Calzado con suela antideslizante

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Realiza la Induccion de Seguridad Operacional de Medio Ambiente (charla
SOMA) a todos los integrantes de los equipos de trabajo que saldran a limpiar
(Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:

» Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
conservacién, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o
reemplazarse.

e Instruye acerca del Procedimiento Seguro de recoleccion de residuos
sélidos.

e Instruye las Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria y da
sus recomendaciones en prevencion de riesgos de accidentes.

¢ Instruye las Prohibiciones durante la jornada laboral.

¢ Protocolo en caso de accidente, uso del botiquin y otras medidas de
prevenciones de la salud ocupacional como por ejemplo los casos de golpe
de calor, picaduras de insectos, agresiones, etc.

Realiza charla de motivacién al personal con mensajes de actitud positiva,
compromiso, valores municipales, etc. para inspirar, estimular y dirigir al personal
al logro de los objetivos de la gestion municipal.

Dirige practica de ejercicios fisicos bdsicos de calistenia o estiramientos de
preparacion y calentamiento previo al desarrollo del esfuerzo fisico durante la
labor diaria, para prevenir lesiones (minimo 10 minutos).

PERSONAL DE LA UNIDAD.

Receoge implementos de trabajo (equipamiento), revisa que estén en buenas
condiciones y limpios, implementos como;

» Escoba

o Recogedor

18



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bolsas de recojo de Residuos Sdlidos

Palas

Rastrillo

Mantas o costales

Cono de seguridad con cinta reflectiva de seguridad.

De no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y da aviso al
Supervisor, a fin de que se coordina su reemplazo y posteriormente se realice su
reparaciéon o cambio.

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION

Paso 18. Revision de unidades vehiculares con lista de chequeo (formato de verificacion
de vehiculos).
Revisa la unidad de recoleccién de residuos sélidos, los documentos del seguro
vehicular y documentos de propiedad del vehiculo, su equipamiento completo
(botiquin, extintor, cable de energia, neumatico de repuesto, conos de seguridad,
triangulo y caja de herramientas), limpieza de la cabina y limpieza del vehicule, el
estado de conservacion de los neumaticos y espejos.

Paso 18. Revisa el funcionamiento correcto del vehiculo y alertas del tablero y/o panel de
instrumentos del vehiculo, nivel de combustible, revisa el funcionamiento u
operatividad de las luces, asi como de las sefales visuales y auditivas (bocina),
funcionamiento de la compactadora o sistema de izaje de contenedores en caso
de vehiculos de este tipo.

Cargo: AUXILIAR DE OFICINA
Paso 20. Archiva correlativamente el registro de asistencia por cada supervisor y por turno

Cargo: SUPERVISOR

Paso 21. Indica las rutas de recojo asignados a los equipos de trabajo segin la
programacion realizada.

Municipalidad de
Santingo de Sursd

Suhgemencts do Limploza,
P y Jgrdines

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION

Paso 22. Revisa la ruta de recojo asignada segun programacion y llena la papeleta o parte
de salida.

Cargo: PERSONAL DE LA UNIDAD.

Paso 23. Aborda la unidad de recoleccion en la cabina y se coloca los dispositivos de
seguridad del transporte para el inicio de la ruta o sector asignado.

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION

Paso 24. Entrega papeleta o parte de salida del vehiculo, sale del local municipal y
conduce la unidad al inicio de la ruta en el sector asignado.

Paso 25. Detiene el vehiculo para la salida de los operadores e inicio del recojo de
residuos solidos en la ruta asignada.

Cargo: PERSONAL DE LA UNIDAD.

Paso 26. Coloca los implementos o sefalizacion de seguridad en la via.

19



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

AULZ CHAVEZ

Municipalidad de
Santiago de Surso

Subgerends de Limpraza,
P

Lnicipalidad de

liago de Surco
erencia de |
otia Juse T
GBD

Glona
(Jorvacho Becerra

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 27. Recogen los residuos sdlidos de la ruta en el sector asignado de acuerdo al plan
de ruta establecido, incluyendo los residuos dispuestos en la calle y en
canastillas, hasta la culminacion de la ruta asignada.

Paso 28. Aborda la unidad de recoleccion en la cabina y se coloca los dispositivos de
seguridad del transporte para el retorno al local de la base municipal.

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION

Paso 29. Comunica al Supervisor via llamada telefénica, el términe de la ruta asignada y la
carga estimada del vehiculo y/o su capacidad para recoger mas carga de
Residuos Sdlidos.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 30. Toma conocimiento de la finalizacion de ruta de cada vehiculo, su disponibilidad
de espacio para mayor carga y evalia permanentemente el avance de los
equipos en el recojo de Residuos Solidos de los sectores asignados, la cobertura
del territorio y gestiona el soporte necesario en caso de alguna ocurrencia.

¢El vehiculo tiene capacidad para llevar mas Residuos Sdlidos?

Si= Paso 27
No= Realiza: Procedimiento de transporte de residuos a la disposicién final y
Procedimiento de supervision del transporte de residuos a la disposicion final

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION
Paso 31. Retorna la unidad de recoleccion a la base, registra su ingreso al local municipal.
Cargo: PERSONAL DE LA UNIDAD.

Paso 32. Descargan los implementos de trabajo y los entregan al responsable de su
mantenimiento y custodia.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 33. Revisa en forma conjunta con el conductor, el estado conforme de la unidad de
recoleccion, la limpieza de la cabina y limpieza del vehiculo incluyendo la tolva,
el estado de conservacion de los neumaticos, funcionamiento de luces, espejos,
nivel de combustible, los documentos de propiedad y del seguro, equipamiento
del vehiculo (botiquin, extintor, cable de energia, neumatico de repuesto y caja
de herramientas) y herramientas del recojo de residuos.

Paso 34. Realiza reporte de toneladas recogidas en su turno, por camién (identificado con
placa) y total de toneladas por ruta, por turno y acumulado diario, revisa y firma
el reporte, adjunta las boletas de ingreso a la planta de transferencia y entrega
informacion y boletas de sustento al Coordinador para el registro y control diario,
semanal y mensual de Toneladas de Residuos Sdlidos recogidos en el distrito
por cada sector, subsector y acumulado del distrito, asi como las incidencias,
observaciones o accidentes ocurridos en la jornada.

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION

Paso 35. Conduce la unidad de recoleccion a la zona de limpieza y lavado del vehiculo y
posteriormente lo retorna al estacionamiento designado.
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Cargo: CORDINADOR

Paso 36. Recibe reporte del supervisor y boletas de sustento y actualiza el registro de
toneladas de residuos sélidos recogidos e informa formalmente al Subgerente,
asi como de las incidencias o accidentes suscitados en la jornada, sector,
subsector, ruta y turno.

Cargo: SUBGERENTE

Paso 37. Toma conocimiento del registro de toneladas de residuos sélidos recogidos e
informe, asi como las incidencias o accidentes suscitados en la jornada, sector,
subsector, ruta y turno, archiva reporte, boletas e informe, realiza las acciones
correctivas necesarias, informa formalmente el nimero de Toneladas de
residuos sdlidos recogidos mensualmente a la Subgerencia de Logistica y
Presupuesto y en los casos de accidentes comunica también formalmente a la
Subgerencia de Gestién del Talento Humano con el sustento del caso.

Cargo: CORDINADOR

Paso 38. Mensualmente elabora y remite informe de avance en el recojo de Residuos

Sélidos mensual en Toneladas (TON):
ala GPP para:

e  Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y de logros Institucionales.
e Estadistica Institucional de |la Municipalidad.

Fin del Procedimiento.

2.6. Anexos

a)
b)

c)

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Recoleccion de residuos solidos.

Anexo 2: Formato de recoleccion de residuos sélidos no aprovechables turno
mafiana y tarde.

Anexo 3: Formato de recoleccion de residuos solidos no aprovechables turno
nache,
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

ManUaL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DE LA CONSTRUGCION (AMPLIACION
Y/O REMODELACION) Y DEMOLICION PARCIAL DE OBRAS MENORES DE
COMPETENCIA MUNICIPAL.

3.1. Cadigo:
P-03-SGLPJ
3.2. Finalidad:

Recoger materiales o residuos sdlidos de la construccién (Ampliacion y/o
remodelacion) y demolicion parcial de obras menores de competencia
municipal en el distrito, para transportarlo y disponerlo adecuadamente de
acuerdo a las normas vigentes.

3.3. Base legal:

a) Decreto Supremo N°002-2022-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Gestion
y Manejo de Residuos Sdlidos de la Construccion y Demolicion.

3.4. Requisitos:

a) Que el personal a cargo de la recoleccién tenga los Equipos de Proteccion
Personal (EPP).

b) Que se haya establecido los puntos de acopio autorizados en la planificacién local
de acuerdo a la normativa vigente.

¢) Que los vehiculos que realizan el transporte de residuos solidos de la construccién
y demoalicion de obras menores tengan tolva, caja o contenedor metalico sin
roturas que generen dispersion o emision de particulas o fuga o derrame de
residuos solidos durante su traslado y su consiguiente impacto en la salud.

3.5. Descripcion: P-03-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES (SGLPJ)

Cargo: SUPERVISOR

Paso 1. Elabora el Programa de Trabajo para el recojo de residuos de la canstruccidn y
demolicién que se encuentran en la via publica (Puntos Criticos), asi mismo,
recbe y lee el Reporte de quejas, reclamos, requerimientos, sugerencias,
solicitudes, etc. del servicio de recojo de residuos de la construccién en el
distrito, disefia estrategia de atencion y solucion de estos casos y coordina su
aplicacion e implementacion.

Paso 2.  Determina los integrantes de cada equipo de trabajo (dotacién de personal) y
planifica el trabajo de recojo (Plan de rutas de recoleccion), asignando las rutas

de recojo en el distrito y los equipos de trabajo disponibles, de acuerdo al
Planeamiento Operativo de la SGLPJ (Sectores, rutas, turnos y recursos).

Cargo: PERSONAL DE RECOJO DE RESIDUOS DE LA CONSTRUCCION

Paso 3.  Ingreso al local municipal (base municipal).
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso4. Recoge los implementos de trabajo y Equipos de Proteccion Personal (EPP),
revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su uso correcto:
implementos como:

e Uniforme de trabajo de alta visibilidad.

s  Guantes en buen estado de conservacion.

* Mascarillas de Seguridad N95 y/o Proteccién Respiratoria seguin norma.
» Cono de seguridad con cinta de seguridad reflectiva visible y limpio.

Sombrero y/o gorro de proteccién contra radiacién solar

Escoba

Recogedor

Protector Solar contra radiacién Ultravioleta (UV), en turnos de mafiana y

tarde con Fator de Proteccién Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con

proteccion UVA y UVB.

e Calzado con suela antideslizante

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Paso 5. Se coloca su uniforme e integra la formacion por equipos de trabajo,
colocandose el conductor del vehiculo delante de cada equipo de trabajo y los
ayudantes detras de &l.

Paso 6. Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP) ylo Implementos de
Seguridad.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 7. Revisa la lista de asistencia diaria y verifica que los equipos de trabajo tengan la
dotacion de personal competa, suscribe el registro o lista de asistencia.

¢Faltan operarios?

Si=Paso 8
No= Paso 9

Paso 8.  Convoca personal de retén o personal para cubrir una ruta determinada.

Paso 9. \Verifica la lista de asistencia diaria, suscribe la asistencia y la entrega al Auxiliar
de Oficina.

Paso 10. Revisa que los implementos de Seguridad y/o Equipos de Proteccién Personal

(EPP) estén correctamente colocados.

e Guantes.

e Mascarillas de Seguridad N95 y/o Proteccién Respiratoria seglin norma.

e Sombrero

* Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de maiiana y
tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50)
con proteccion UVA y UVB.

Paso 11. Realiza la Induccién de Seguridad a todos los integrantes de los equipos de
trabajo que saldran al recojo de residuos de la construccién (Charla de seguridad
de 5 a 10 minutos), indicando:

= Correcta utilizacidn del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
conservacion, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o soalicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.
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orvacho Becerra

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Instruccion del Procedimiento Seguro para el recojo de residuos de la
construccion.

e Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

* Instruccién de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

» Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la
salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, agresiones, etc).

Realiza charla de motivacion al personal con mensajes de actitud positiva,
compromiso, valores municipales, etc. para inspirar, estimular y dirigir al personal
al logro de los objetivos de la gestién municipal.

Dirige practica de ejercicios fisicos basicos de calistenia o estiramientos de
preparacion y calentamiento previo al desarrollo del esfuerzo fisico durante la
labor diaria, para prevenir lesiones (minimo 10 minutos).

CONDUCTOR U OPERADOR DE LA UNIDAD DE RECOLECCION

Revision de unidades vehiculares con lista de chequeo (formato de verificacién
de vehiculos).

Revisa la unidad de recoleccion de residuos de la construccion, los documentos
del seguro vehicular y documentos de propiedad del vehiculo, su equipamiento
completo (botiquin, extintor, cable de energfa, neumatico de repuesto, conos de
seguridad, friangulo y caja de herramientas), limpieza de la cabina y limpieza del
vehiculo, el estado de conservacion de los neumaticos y espejos.

Revisa el funcionamiento correcto del vehiculo y alertas del tablero y/o panel de
instrumentos del vehiculo, nivel de combustible, revisa el funcionamiento u
operatividad de las luces, asi como de las senales visuales y auditivas (bacina).

SUPERVISOR

Indica las rutas de recojo de residuos de la construccién asignados a los equipos
de trabajo seguln la programacion realizada.

CONDUCTOR U OPERADOR DE LA UNIDAD DE RECOLECCION

Revisa la ruta de recojo asignada seg(in programacién y llena la papeleta o parte
de salida.

PERSONAL DE RECOJO DE RESIDUOS DE LA CONSTRUCCION

Aborda la unidad de recoleccion en la cabina y se coloca los dispositivos de
seguridad del transporte para el inicio de la ruta o sector asignado

CONDUCTOR U OPERADOR DE LA UNIDAD DE RECOLECCION

Entrega papeleta o parte de salida del vehiculo, sale del local municipal y
conduce la unidad al inicio de la ruta en el sector asignado.

Detiene el vehiculo para la salida de los operadores e inicio del recojo de
residuos de la construccion en la ruta asignada.

PERSONAL DE RECOJO DE RESIDUQOS DE LA CONSTRUCCION

Coloca los implementos o sefializacion de seguridad en la via.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 22. Habilitan el espacio en la via pblica para el posterior recojo de los residuos de la
construccion y demalicion por la unidad de recoleccién o maquinaria pesada de
la ruta en el sector asignado de acuerdo al plan de ruta establecido, hasta la
culminacion de la ruta asignada, evitando la dispersion de particulas, asi como la
fuga o derrame de residuos sélidos durante su traslado. Desde los puntos de
acumulacion hasta su dispasicion final en los horarios y rutas establecidas por Ia
municipalidad.

Paso 23. Recoger con la unidad de recoleccién o maquinaria pesada los residuos de la
construccion y demolicién de las zonas asignadas o puntos criticos para su
posterior traslado a una infraestructura de disposicién final.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 24. Supervisa con los operarios la colocacion de las sefales preventivas de
ordenamiento del transito y de los dispositivos de seguridad, que garanticen la
gjecucion segura de los trabajos de recojo de residuos de la construccion sin
riesgos de accidente durante el tiempo necesario para terminar las operaciones
de limpieza y/o barrido del espacio publico en cada punto.

Paso 25. Revisa que los equipos tengan y usen Implementos de Seguridad y todo el
equipo de proteccion personal estén correctamente colocados, segln las normas
de seguridad vigentes, en caso contrario llama la atencién al personal de la
unidad y de ser necesario realiza un reporte a su superior jerarquico.

Cargo: PERSONAL DE RECQOJO DE RESIDUOS DE LA CONSTRUCCION

Paso 26. Recorre su ruta de recojo de residuos de la construccion asignada, realiza el
recojo de residuos con sus implementos de trabajo, contemplando las normas
sanitarias, normas de seguridad y salud en el trabajo, asi como las normas de
transito y seguridad vial.

Mumcrp:g:daa de
Santiago de Suren
Subgensncia de Lim \eza,

Parauos y,Jar % Cargo: SUPERVISOR

L]

| | VBl . . : .
{ }ffrjw““nﬁr_’\fr Paso 27. Aleatoriamente elige rutas de su sector y su turno para supervisar los equipos de
P = trabajo asignados a su control. Revisa o verifica:

¢ Colocacién correcta de los conos de seguridad necesarios y/o senalizacion
limpia y visible en la via segln la norma de seguridad vial del MTC).

s Que el operario de barrido se encuentre en la zona de trabajo asignado (ruta
de limpieza).

* Que el personal de recojo de residuos de la construccién lleve el uniforme y
los EPP de la manera segura y conforme a la instruccién de seguridad y
salud en el trabajo.

¢ Que el personal de recojo de residuos de la construccién utilice los
implementos de trabajo de manera correcta, segun la induccidon laboral
técnica y de adiestramiento de la SGLPJ.

= Que los implementos de seguridad se encuentren en buen estado de
conservacion y aptos para la labor de limpieza.

» El Nivel o porcentaje de avance o rendimiento en la tarea de recojo de
residuos de la construccion.

brvacho Becerra s La Calidad del recojo realizado, observable.

¢ Las reclamaciones, queja u observaciones de los vecinos de la zona.

¢ Incidentes u ocurrencias que pudieran presentarse.

Elabora el reperte diario de operaciones supervisadas en su turno u horario de

trabajo, incluyendo la descripcion de incidentes de seguridad o accidentes,

quejas o reclamos de los vecinos y su atencidn, suscribe reporte.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 28. Eleva el reporte diario de operaciones supervisadas en su turno u horario de
trabajo a su inmediato superior con sus observaciones y/o recomendaciones de
mejora.

Cargo: PERSONAL DE RECOJO DE RESIDUOS DE LA CONSTRUCCION

Paso 29. Continda con la habilitacién del espacio de la via publica o punto critico de la
zona asignada para el recojo de residuos de la construccion por la unidad de
recoleccion hasta su finalizacion.

Paso 30. Aborda la unidad de recoleccion en la cabina y se coloca los dispositivos de
seguridad del transporte para el retorno al local de la base municipal.

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE LA UNIDAD DE RECOLECCION

Paso 31. Comunica al Supervisor via llamada telefénica, el término de la ruta asignada y la
carga estimada del vehiculo en Metros Cubicos (M3) y/o su capacidad para
recoger mas carga de residuos de la construccién.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 32. Toma conocimiento de la finalizacién de ruta de cada vehiculo, su disponibilidad
de espacio para mayor carga y evalia permanentemente el avance de los
equipos en el recojo de residuos de la construccion de los sectores asignados, la
cobertura del territorio y gestiona el soporte necesario en caso de alguna

B ocurrencia.
Muricipahfiad da |
Santego o = = 2 = . :
Gererfirge | ¢El vehiculo tiene capacidad para llevar mas Residuos de la Construccion?
Servnos
5 Si= Paso 29
RUIJCHAVE? | No= Realiza: Procedimiento de transporte de residuos de la construccién a la

disposicion final.

Cargo: CONDUCTOR U OPERADOR DE LA UNIDAD DE RECOLECCION
Munmicipalidad d
Santiago de Sureo Paso 33. Retorna la unidad de recoleccion a la base, registra su ingreso al local municipal.
sm?:-glnaa de Limpiaza,
Cargo: PERSONAL DE RECOJO DE RESIDUOS DE LA CONSTRUCCION

Paso 34. Descargan los implementos de trabajo y los entregan al responsable de su
mantenimiento y custodia.

Cargo: SUPERVISOR

Paso 35. Revisa en forma conjunta con el conductor, el estado conforme de la unidad de
recoleccion, la limpieza de la cabina y limpieza del vehiculo incluyendo Ia tolva,
el estado de conservacion de los neumaticos, funcionamiento de luces, espejos,
nivel de combustible, los documentos de propiedad y del seguro, equipamiento
del vehiculo (botiquin, extintor, cable de energia, neumatico de repuesto y caja
de herramientas) y herramientas del recojo de residuos.

Paso 36. Realiza reporte de metros clibicos de residuos de la construccion y demoalicidn
recogidas en su turno, por camién (identificado con placa) y total de metros
cubicos por ruta, por turno y acumulado diario, revisa y firma el reporte, adjunta
las boletas de ingreso a la planta de transferencia y entrega informacion y
boletas de sustento al Coordinador para el registro y control diario, semanal y

Glona
orvacho Becerra
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Carvacho Becerra

Cargo:
Paso 37.

Cargo:

Paso 38.

Cargo:

Paso 39.

Cargo:
Paso 40.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

mensual de metros clbicos recogidos en el distrito por cada sector, subsector ¥
acumulado del distrito, asi como las incidencias, observaciones o accidentes
ocurridos en la jornada.

CONDUCTOR U OPERADOR DE UNIDAD DE RECOLECCION

Conduce la unidad de recoleccién a la zona de limpieza y lavado del vehiculo y
posteriormente lo retorna al estacionamiento designado.

CORDINADOR

Recibe reporte del supervisor y boletas de sustento y actualiza el registro de
toneladas de residuos de la construccion recogidos e informa formalmente al
Subgerente, asi como de las incidencias o accidentes suscitados en la jornada,
sector, subsector, ruta y turno.

SUBGERENTE

Toma conocimiento del registro de toneladas de residuos de la construccion
recogidos e informe, as/ como las incidencias o accidentes suscitados en la
jornada, sector, subsector, ruta y turno, archiva reporte, boletas e informe, realiza
las acciones correctivas necesarias, informa formalmente el numero de
Toneladas de residuos de la construccién recogidos mensualmente a la
Subgerencia de Logistica y Presupuesto y en los casos de accidentes comunica
tambien formalmente a la Subgerencia de Gestion del Talento Humano con el
sustento del caso.

CORDINADOR

Mensualmente elabora y remite informe de avance en el recojo de Residuos de
la Construccién mensual en Metros Cubicos (M3):
ala GPP para:

»  Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POl) y de logros Institucionales.
¢ Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin del procedimiento.

3.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Recoleccion de residuos sélidos provenientes
de las actividades de la construccion.

b) Anexo 2: Reporte de supervision.

c) Anexo 3: Programa de trabajo realizado.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Anexo N°3
= PROGRAMA DE TRABAJO
SERVICIO DE ERRADICACION DE DESMONTE
FECHA: -
SECTOR ZONA DE RECOLECCION (detallada) CANTIDAD

PROYECTADA

Glerna
cho Becena

Fima Suparsasor Municipal

Firma Supervisor Empresa
DN DI
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENT DS

4. Denominacién:

Municipalidad da
| Santiago de Sured

Subgerencia de Lmpleza,
Pargges jamnos

V°B®

tunicipalid

Sanbago
Gereptia

A:o‘\ia Jurim

laria
Corvacho Beceria

PRODUCCION DE ABONO Y/O FERTILIZANTE ORGANICO (BIOL)

4.1. Cédigo:
P-04-SGLPJ
4.2. Finalidad:

Producir abono orgénico liquido (BIOL) a partir de la fermentacion de residuos
organicos para la fertilizacion de plantas y areas verdes del distrito.

4.3. Requisitos:

a)

Capacitacién en la aplicacion de normas de seguridad e higiene de manos,
colocacion y uso correcto de los Equipos de Proteccion Personal (EPP),
prevencion de accidentes.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo en dptimas
condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.
Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turmnos de mafiana y tarde
con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccion
UVA y UVB.

Herramientas, Utensilios, Equipos apropiados, aprobados y/o recomendados por
la municipalidad en éptimas condiciones para la labor.

Personal equipado, capacitado y entrenado en el desempeiio de su labor.

4.4. Base legal:

a)

f)

Constitucién Politica del Peru, articulos 67° y 68°, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales y la
conservacion de la diversidad biolagica.

Constitucion Politica del Pert, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el
desarrollo agrario.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con Resolucidn Gerencial
N°702-2023-GM-MSS Ratificada por el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
y Normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.

Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: "El Pert hacia el 2021", Eje Estratégico 6: Recursos Naturales y
Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada con
enfoque integral en el ambito nacional.

Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocién y Fomento de la Produccién Orgénica o
Ecologica - PLANAE 2021-2030.

4.5. Descripcion: P-04-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:

Paso 1.

TRABAJADCR DE VIVERO

Recoge los implementos y/o herramientas de trabajo y Equipos de Proteccion
Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su usao
correcto; implementos como:

e Guantes en buen estado de conservacion.
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Corvacho Becerfa

Paso 2.
Cargo:
Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Paso 10,

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

» Mascarillas de Seguridad N95 y/o Proteccion Respiratoria segtin norma.

Cono de seguridad con cinta de seguridad reflectiva visible y limpio.

Sombrero y/o gorro de proteccion contra radiacion solar

Lentes de seguridad

Rastrillos

* Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafiana y
tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con
proteccion UVA y UVB.

* Calzado con suela antideslizante

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Se coloca el uniforme y los Equipos de Proteccion Personal (EPP).
SUPERVISOR DE VIVERO
Realiza programacion de las labores diarias.

Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:

* Correcta utilizacidn del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
conservacion, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

e Instruccion del Procedimiento Seguro para la manipulacion de residuos
organicos.

¢ Instruccién de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

e Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

¢ Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la
salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, etc).

Determina la cama superior para Humus de Lombriz donde se colocara el
colector de Abono Organico Liquidos (BIOL) y da indicaciones al Trabajador de
Vivero.

TRABAJADOR DE VIVERO

Realiza la colocacion del colector de BIOL en la cama superior de produccion de
humus de lombriz segun indicacion del supervisor, para el drenaje de la parte
liquida del abono organico (BIOL) producido.

Coloca en el extremo inferior del tubo de PVC un cuello de botella para
seguidamente colocar el recipiente plastico cantenedor o botella de 7 litros que
recoge el BIOL, asegurandose de que la unién quede firmemente pegada y
sellada sin ranuras para evitar pérdidas.

Realiza regado frecuente de la mezcla para acelerar el proceso de
descomposicion.

SUPERVISOR DE VIVERO

Registra mensualmente la cantidad en litros de BIOL (abono organico liquido)
producido en el cuadro de control y lo reporta a su supervisor.

Remite informe de producciéon de BIOL (abono organico liquido) producido
mensualmente a la GPP para:
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y de logros Institucionales.
e Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin de procedimiento

4.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Produccién de Abono y/o Fertilizante
Organico (BIOL)

ncia da
Seragells a Is Cluggd
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ity ELIAS .. |
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Municipalidad de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

5. PRODUCCION DE ABONO ORGANICO (COMPOST)

5.1. Cédigo:
P-05-SGLPJ
5.2. Finalidad:

Producir abono organico (Compost) para la fertilizacion de las 4reas verdes del distrito.
5.3. Requisitos:

a) Capacitacion en la aplicacion de normas de seguridad e higiene de manos,
colocacion y uso correcto de los Equipos de Proteccion Personal (EPP),
prevencion de accidentes.

b) Equipos de Proteccién Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo en éptimas
condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.

c) Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafiana y tarde
con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccion
UVA y UVB.

d) Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados y/o
recomendados por la municipalidad en éptimas condiciones para la labor.

e) Personal equipado, capacitado y entrenado en el desempefio de su labor.

5.4, Base legal:

a) Constitucion Politica del Pert, articulos 67° y 68, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales y la
conservacion de la diversidad biolégica.

b) Constitucién Politica del Perd, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el
desarrollo agrario.

c) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

d) Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con Resolucién Gerencial
N®702-2023-GM-MSS Ratificada por el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
y Normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.

e) Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: “El Peru hacia el 2021", Eje Estratégico 6: Recursos Naturales y
Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada con
enfoque integral en el ambito nacional.

f) Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocién y Fomento de la Produccion Organica o
Ecoclégica - PLANAE 2021-2030.

5.5. Descripcién: P-05-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: TRABAJADOR DE VIVERO

\ Paso 1. Recoge los implementos y/o herramientas de trabajo y Equipos de Proteccién
Corvacha Becena Persanal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su uso
correcto; implementos coma:

¢ Guantes en buen estado de conservacion.

¢ Protector bucal segiin norma.
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Paso 8.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* Cono de seguridad con cinta de seguridad reflectiva visible y limpio.

» Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y
tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con
proteccion UVA y UVB.

¢ Calzado con suela antideslizante

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Se coloca el uniforme y los Equipos de Proteccion Personal (EPP).
SUPERVISOR DE VIVERO

Realiza programacion de las labores diarias.

Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:

« Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
conservacion, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ,

» Instruccién del Procedimiento Seguro para la manipulacion de residuos
organicos.

* Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

» Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

* Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la
salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, etc.).

Determina la zona de acumulacion de maleza ylo descarga de residuos
organicos para la preparacion del Abono Orgéanico o Compost.

APOYQ DE CAMION DE TRANSPORTE

Realiza la descarga de los residuos organicos del vehiculo municipal a la zona
designada de descarga (acumulacion).

SUPERVISOR DE VIVERO

Registra el volumen de residuos organicos ingresados en metros cubicos, fecha
y hora, placa del vehiculo, en cuadro de control.

TRABAJADOR DE VIVERO

Realiza la preparacidén de materiales e insumos, residuos organicos o maleza al
90% en capas alternadas para la produccion del abono organico, incorpora a la
mezcla bosta en 4%, desechos y residuos harticolas provenientes del bichuerto
municipal en un 6%.

Dispone la mezcla de materiales e insumos en camas de compostaje de 10 mt.
de largo x 3 mt. de ancho, hasta una altura de 1.8 mt.

Mezcla de los compaonentes para homogenizar la mezcla.

Coloca en forma vertical, 4 o 5 tubos de PVC de 2" en la mezcla, para el ingreso
de oxigeno (oxigenar) al proceso de produccién de abono organico.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 12. Realiza regado frecuente de la mezcla y semanalmente remueve la mezcla para
acelerar el proceso de descomposician.

Cargo: SUPERVISOR DE VIVERO

Paso 13. Espera 75 dias (en primavera o en verano) o 85 dias (en otoio o en invierno)
para la biodegradacion de la materia organica.

Paso 14. Realiza la medicion que determina el enfriamiento y la estabilizacién del material
mezclado midiendo la humedad a la temperatura de ambiente, presencia de
oxigeno y materia organica.

Paso 15. Registra mensualmente la cantidad en Kilogramos del material de abono
organico producido en el cuadro de control y lo reparta a su supervisor.

Paso 16. Remite informe de produccién de abono orgénico (Compost) producido
mensualmente a la GPP para:

s Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI)} y de logros Institucionales.
s Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin de procedimiento

5.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Produccién de Abono Orgénico
(Compost).

Carvachrf Becerra
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Carvacho Becera

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Plblica de Parques y Jardines

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

Denominacion:

PRODUCION DE HUMUS DE LOMBRIZ (ABONO ORGANICO)

6.1. Codigo:
P-06-SGLPJ
6.2. Finalidad:

Producir el Humus de Lombriz (abono orgénico) para la fertilizacién de las areas verdes
del distrito.

6.3. Requisitos:

a)

Capacitacion en la aplicacion de normas de seguridad e higiene de manos,
colocacidén y uso correcto de los Equipos de Proteccién Personal (EPP),
prevencion de accidentes.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo en optimas
condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.
Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de manana y tarde
con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccion
UVAy UVB.

Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados ylo
recomendados por la municipalidad en éptimas condiciones para la labor.

Personal equipado, capacitado y entrenado en el desempefio de su labor.

6.4. Base legal:

a)

b)

Constitucion Politica del Pert, articulos 67° y 68°, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales yla
conservacion de la diversidad bioldgica.
Constitucion Politica del Peru, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el
desarrallo agrario.
Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con Resolucion Gerencial
N®702-2023-GM-MSS Ratificada por el Comité de Seguridad y Salud en el
trabajo y Normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.
Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: “El Pertl hacia el 2021", Eje Estratégico 6: Recursos Naturales
y Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada
con enfoque integral en el &mbito nacional.

Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el
Plan Nacional Concertado para la Promocién y Fomento de la Produccién
Organica o Ecoldgica - PLANAE 2021-2030.

6.5. Descripcion: P-06-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:

Paso 1.

TRABAJADOR DE VIVERO

Recoge los implementos y/o herramientas de trabajo y Equipos de Proteccion
Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su uso
correcto; implementos como:

¢ Guantes en buen estado de conservacion.
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Paso 2.
Cargo:
Paso 3.

Paso 4.

Muncipghdad g

Paso 5.

|
Municipalidad de
Santiago de Sureo

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

ol
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Carvacho Becerra

Paso 10.

Paso 11.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Plblica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* Protector Bucal segun norma.

e Rastrillos

*» Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y
tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con
proteccion UVA y UVB.

e Calzado con suela antideslizante

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Se coloca el uniforme y los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

SUPERVISOR DE VIVERO
Realiza programacion de las labores diarias.

Realiza la Induccién de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:

s Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
conservacion, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

= Instruccion del Procedimiento Seguro para la manipulacién de residuos
arganicos.

» Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

* Instruccidn de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

» Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la
salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, etc).

Determina la zona de acumulacion de maleza y/o descarga de residuos
organicos para la preparacion del Humus de lombriz (Abono Organico).

APOYO DE CAMION DE TRANSPORTE

Realiza la descarga de los residuos organicos del vehiculo municipal a la zona
designada de descarga (acumulacion).

SUPERVISOR DE VIVERO

Registra el volumen de residuos organicos ingresados en Kilogramos (Kg), fecha
y hora, placa del vehiculo, en cuadro de control.

TRABAJADOR DE VIVERO

Realiza la preparacion de materiales e insumos, residuos organicos o maleza al
90% en capas alternadas para la produccion del Humus de Lombriz (abono
organico), incorpora a la mezcla bosta en 4%, desechos de frutas de mercados
del distrito y residuos horticolas provenientes del bichuerto municipal en un 6%.

Dispone la mezcla de materiales e insumos en camas del Humus de Lombriz de
5 metros (mt.) de largo x 1 mt. de ancho, hasta una altura de 0.8 mt.

Mezcla los componentes para homogenizar la mezcla.
Mantiene una primera capa de fruta de 25 cm., se adiciona las lombrices de la

especie. "Eisenia foetida’ y se riega abundantemente la cama del Humus de
Lombriz,
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[; | Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Limpieza Plblica de Parques y Jardines

]
J MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 12. Realiza regado frecuente de la mezcla para homogenizar el material en cuanto a
humedad, temperatura y poblaciéon de lombrices (Eisenia foetida) y cubre la
cama del Humus de Lombriz con hojarasca y malla sombra.

Paso 13. Realiza recojo de desechos de frutas y hortalizas de mercados y supermercados
del distrito con apoyo del camion transportador, de forma diaria.

Paso 14. Coloca los desechos de frutas y hortalizas de mercados y supermercados del
distrito como alimento de las lombrices de forma diaria.

Cargo: SUPERVISOR DE VIVERO

Paso 15. Espera varias semanas para el proceso de biodegradacion de la materia
organica (ciento sesenta y cinco (165) dias en primavera o verano y ciento
ochenta y cinco (185) dias en otofio o invierno).

Paso 16. Realiza la medicién que determina el enfriamiento del material mezclado debido
a la disminucion de la actividad de las lombrices, una vez estabilizado el material
se convierte en Humus de lombriz, cuando presenta las siguientes
caracteristicas:

Frio al tacto,

Textura granular uniforme,

Forma cilindrica,

Coloracion café o negro oscuro y

Con un agradable aroma a tierra fresca.

Paso 17. Registra mensualmente la cantidad en Kilogramos del material de Humus de
lombriz (abono organico producido) en el cuadro de control y lo reporta a su
supervisor.

Paso 18. Remite informe de produccion de Humus de lombriz producido mensualmente a
la GPP para:

e Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y de logros Institucionales.
» Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin de procedimiento

6.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Produccién de Humus de Lombriz
(Abono Organicao).

Carvacho Becerra
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Anexo N°1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:

PRODUCCION DE MULCH

7.1. cCoadigo:
P-07-SGLPJ
7.2. Definicion:

El Mulch es el término utilizado en jardineria y agricultura para referirse a la capa de
material organico aplicada sobre la superficie del suelo en forma de mantillo acolchado,
principalmente para modificar los efectos del clima local, mantener la humedad y
proteger el suelo y las plantas.

7.3. Finalidad:

Praducir Mulch en el distrito para mantener la humedad y la proteccion de suelos de las
areas verdes del distrito.

7.4. Requisitos:

a) Capacitaciéon en la aplicacion de normas de seguridad e higiene de manos,
colocacion y uso correcto de los Equipos de Proteccion Personal (EPP),
prevencion de accidentes,

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo en dptimas

’,‘a“‘l‘:’aw : condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.

e c) Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana vy tarde
con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccion
UVA y UVB.

d) Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados ylo
recomendados por la municipalidad en éptimas condiciones para la labor.

e) Personal equipado, capacitado y entrenado en el desempefio de su labor.

de -
s Lt | 7.5. Base legal:
2 :

a) Constitucion Politica del Perd, articulos B7° y 68°, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales vy |a
conservacion de la diversidad biolégica.

b) Constitucion Politica del Peru, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el
desarrollo agrario.

c) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

d) Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con Resolucién Gerencial
N®702-2023-GM-MSS Ratificada por el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
y Normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.

e) Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: "El Per hacia el 2021", Eje Estratégico 6: Recursos Naturales y
Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada con
enfogue integral en el ambito nacional.

f)  Decreto supreme N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Suprema que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocion y Fomento de la Produccién Organica o
Ecologica - PLANAE 2021-2030.

7.6. Descripcién: P-07-SGLPJ

Glona
Corvacho Becerta

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: TRABAJADOR DE VIVERQO

Paso 1. Recoge los implementos y/o herramientas de trabajo y Equipos de Proteccién
Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su uso
correcto; implementos como:

o Guantes de proteccion en buen estado de conservacion.

e Protector Bucal segun norma.

* Casco de seguridad para proteccién contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

o Machete

* Protector Solar contra radiacién Ultravioleta (UV), en turnos de mafiana y
tarde con Fator de Proteccion Sclar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con
proteccion UVA y UVB.

s Antecjos de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u ocular o
pantalla facial.

¢ Proteccion auditiva o proteccién contra el ruido (orejeras).

¢ Calzado con suela antideslizante y punta de acero reforzado.

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Paso 2.  Se coloca el uniforme y los Equipos de Proteccion Personal (EPP).
Cargo: SUPERVISOR DE VIVERO
Paso 3. Realiza programacion de las labores diarias.

Paso 4. Realiza la Induccidn de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:
 Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
— conservacion, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su
Municipalided €9 reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.
;zg;ﬁﬁﬁm Lmpeze, | e Instruccion del Procedimiento Seguro para la manipulacion de residuos
Pagugs y fariros \ organicos.
* Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.
* Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.
* Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la
salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, etc.).

Paso 5. Determina la zona o &rea de acumulacién de los residuos de poda lefiosa
(troncos medianos de entre una (1) pulgada y tres (3) pulgadas de diametro
aproximadamente) para la preparacién de MULCH, cerca de la picadora o
trituradora de troncos de tres cuchillas.

Cargo: APOYO DE CAMION DE TRANSPORTE

Paso 6. Realiza la descarga de los residuos de poda lefiosa del vehiculo municipal a la
zona designada de descarga (acumulacion).

Municipalidiag
Sanliago de

Cargo: SUPERVISOR DE VIVERO

Paso 7. Registra el valor estimado en volumen de residuos de poda lefiosa ingresados en
metros cubicos, fecha y hora, placa del vehiculo, en cuadro de control.

Cargo: TRABAJADOR DE VIVERO
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Municipalidar

e

Sanliago da Buis |

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.
Cargo:
Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Verifica que el area de trabajo esté libre y que se han cumplido todas las normas
y controles de seguridad previos al encendido del triturador de madera.

Realiza el Triturado de la madera, colocando los troncos en la tolva de
alimentacion del ftriturador y manteniendo todas las medidas de seguridad
recomendadas por el fabricante del equipo, hasta lograr fragmentos (MULCH) de
aproximadamente 3 x 5 cm.

Apaga la trituradora de madera, realiza la limpieza del equipo y recoge los restos
de madera triturados (MULCH).

Coloca los restos de madera triturados (MULCH) en sacos de 50 Litros de
capacidad.

Almacena temporalmente los sacos de MULCH producidos para su posterior
distribucion y aplicacion en las areas verdes del distrito.

Limpia el érea de trabajo y devuelve las herramientas y los EPP utilizados.

SUPERVISOR DE VIVERO

Registra mensualmente la cantidad de sacos de mulch producides en el cuadro
de control y lo reporta a su supervisor.

Distribuye el MULCH en sacos de 20 Kg. a las areas verdes del distrito.

Remite informe de produccion de MULCH producido mensualmente a la GPP
para:

¢  Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y de logros Institucionales.
e  Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin de procedimiento

7.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Produccién de MULCH.
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Anexo N° 1
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| Santiago

Glona
Corvacho Becerra

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

PRODUCCION DE HORTALIZAS

8.1. Codigo:
P-08-SGLPJ
8.2. Finalidad:

Producir Hortalizas para ayuda a la poblacién del distrito.

8.3. Requisitos:

a)

b)

c)

d)

e)

Capacitacién en la aplicacion de normas de seguridad e higiene de manos,
colocacién y uso correcto de los Equipos de Proteccion Personal (EPP),
prevenciéon de accidentes.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo en 6ptimas
condiciones y colocados de acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.
Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y tarde
con Fator de Proteccién Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccion
UVA y UVB.

Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados y/o
recomendados por la municipalidad en dptimas condiciones para la labor.

Personal equipado, capacitado y entrenade en el desempefio de su labor.
Infraestructura de invernadero optima y habilitada.

8.4. Base legal:

a)

Constitucién Politica del Perd, articulos 677 y 68°, el Estado determina la politica
nacicnal del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales y la
conservacién de la diversidad biologica.

Constitucion Politica del Peru, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el
desarrollo agrario.

Ley N°27872, Ley Organica de Municipalidades

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con Resolucion Gerencial
N°702-2023-GM-MSS Ratificada per el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
y Normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.

Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: “El Pert hacia el 2021", Eje Estratégico 6: Recursos Naturales y
Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada con
enfoque integral en el ambito nacional.

Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocion y Fomento de la Produccion Orgéanica o
Ecolégica - PLANAE 2021-2030.

8.5. Descripcion: P-08-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA. PARQUES Y JARDINES

Cargo:

Paso 1.

OPERARIO DE PRODUCCION DE HORTALIZAS

Recoge los implementos y/o herramientas de trabajo y Equipos de Proteccion
Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios para su uso
correcto; implementos como:

« Guantes de proteccién en buen estado de conservacion.

= Protector bucal segin norma.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza Publica de Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cono de seguridad con cinta de seguridad reflectiva visible y limpio.

Sombrero y/o gorro de proteccion contra radiacion solar.

Rastrillos

Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafiana y

tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con

proteccion UVA y UVB.

* Antecjos de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u ocular o
pantalla facial.

¢ Calzado con suela antideslizante, con protecciéon de punta de acero
reforzada.

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Paso 2.  Se coloca el uniforme y los Equipas de Proteccién Personal (EPP).
Cargo: SUPERVISOR ENCARGADO DE HORTALIZAS
Paso 3. Realiza programacion de las labores diarias.

Paso 4. Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo

(Charla de seguridad de 5 a 10 minutos), indicando:

¢ Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, los cuales debe verificarse su buen estado de
conservacion, en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

s Instruccion del Procedimiento Seguro para la manipulacion de residuos
organicos.

e Instruccién de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

¢ Instruccién de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

« Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de la
salud ocupacional (golpe de calor, picaduras de insectos, etc).

e
Municipahidad de
santingo de Sured 4 y . : i
Sebgereficia 08 Lmplaza, Paso 5. Determina la zona o area de trabajo del Vivero 1 de la MSS donde se realizara la

produccion de Hortalizas.

Paso 6. Realiza el registro del ingreso y entrega de semillas, abonos y materiales
(insumos) para el cultivo de las hortalizas; entrega los insumos al Operario de
Produccion de Hortalizas.

Cargo: OPERARIQ DE PRODUCCION DE HORTALIZAS

Paso 7. Prepara el sustrato donde se realizara la produccién y cultivo de Hortalizas,
mezclando en forma homogénea los siguientes materiales:
e Humus de Lombriz (25%),
o Musgo fino (25%),
o Arena derio (15%) y
. Tierra de chacra (35%).

Paso 8. Realiza la siembra de las diversas semillas de hortalizas en almacigos en el
invernadero y procura los cuidados necesarios durante el proceso de geminacién
para la obtencién de las plantas de las hortalizas.

Carga: SUPERVISOR ENCARGADO DE HORTALIZAS

Paso 9. Registra la fecha de siembra de hortalizas en el Vivero 1 de la MSS en el
cuaderno de control.
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Cargo: OPERARIO DE PRODUCCION DE HORTALIZAS

Paso 10. Realiza los cuidados de iluminacion, temperatura y el riego de las plantas
necesario para protegerlos de estrés, patdgenos y plagas, hasta lograr el
desarrollo de la plantulas (planta en sus primeros estadio de desarrollo, desde
que germina hasta que se desarrollan sus primeras hojas verdaderas).

Paso 11. Selecciona las plantulas exitosas, es decir aquellas que tiene mas de seis (6)
hojas verdaderas para ser trasplantadas y sembradas a campo definitivo o a
macetas de produccion.

Paso 12. Realiza el trasplante y sembrado a campo definitvo o a las macetas de
produccion de las hortalizas.

Cargo: SUPERVISOR ENCARGADO DE HORTALIZAS

Paso 13. Registra la fecha y lugar del trasplante y la siembra a campo o a macetas de
produccion de las hortalizas en el cuaderno de control.

Cargo: OPERARIO DE PRODUCCION DE HORTALIZAS

Paso 14. Realiza el mantenimiento, aplicacion de abono y regado de las plantas durante la
etapa de produccion de hortalizas.

Paso 15. Realiza el recojo de Hortalizas producidas (cosecha).
Cargo: SUPERVISOR ENCARGADO DE HORTALIZAS

Paso 16. Registra la fecha del recojo de hortalizas (cosecha) y las cantidades producidas
en el cuadro de control y lo reporta a su supervisor.

MU':_i";%agg“;u?:O Paso 17. Distribuye y registra el despacho de las hortalizas producidas segtn
{1} . . . .
o bqurana de LITpIEZa: instrucciones y/o coordinaciones con el Subgerente.

amiras

Paso 18. Remite informe de produccion de Hortalizas producidas mensualmente a la GPP
para:

s Evaluacién del Plan Operativo Institucional (POl) y de logros Institucionales.
s Estadistica Institucional de la Municipalidad.

Fin de procedimiento

9.1. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Produccion de Hortalizas.
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Anexo N° 1
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