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Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION GERENCIAL N° 165-2025-GM-MSS
Ref.: INFORME N° 104-2025-GAJ-MSS
Santiago de Surco, 18 de Febrero de 2025

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO: El Informe N° 69-2025-SGLPJ-GSC-MSS de fecha 28 de enero del 2025 de la Subgerencia de
Limpieza Parques y Jardines, el Memorandum N° 104-2025-GSC-MSS de fecha 28 de enero del 2025
de la Gerencia de Servicios a la Ciudad, el Memorandum N° 689-2025-GPP-MSS de fecha 11 de febrero
del 2025, de Ia Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 104-2025-GAJ-MSS de fecha
17 de febrero del 2025, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificada por las Leyes de Reforma
Constitucional N° 27680 y N° 28607, establece que las Municipalidades provinciales y distritales son 6rganos
de gobierno local con autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia:

Que, mediante Ordenanza N° 507-MSS de fecha 26 de diciembre del 2014, publicada en el Diario Oficial
El Peruano el 01 de Enero del 2015, se aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco y madificatorias y posteriormente
compilado en el Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con Decreto de Alcaldia N* 15-2022-MSS de fecha 04
de octubre de 2022;

Que, es prioridad para la Municipalidad, contar con Manuales de Procedimientos que contengan en
forma detallada la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
cada unidad administrativa y que guarden coherencia con los dispositivos legales y/o adminisirativos
que regulen el funcionamiento de la Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto propone la aprobacion de |la Actualizacién Parcial del
Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines, conforme al articulo 72°
literal q) del Decreto de Alcaldia N° 15-2022-MSS, TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco,

En uso de las facultades que le confiere la Tercera Disposicion Complementaria del Titulo Décimo
Quinto del Reglamento de Organizacion y Funciones, Ordenanza N° 507-MSS y TUO del ROF aprobado
con Decreto de Alcaldia N* 15-2022-MSS; ademas lo dispuesto por el numeral 1.1. del Articulo Primero
de la Resolucién N° 028-2025-RASS referida a la delegacion de funciones, la presente actualizacion del
MAPRO debe ser aprobada por Resolucion de la Gerencia Municipal; y contando con el informe N° 104-
2025-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica.

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Actualizacién Parcial del Manual de Procedimientos (MAPRQ) de Ia
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines de la Municipalidad de Santiago de Surco, que se
consigna en documento anexo y forma parte integrante de la presente resolucion, el mismo que contiene
la Actualizacion Parcial de los siguientes NUEVOS procedimientos con codigo del 09 al 25 que se
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Municipalidad de Santiago de Surco

incorporan y/o adicionan a los 8 procedimientos ya aprobados con la RESOLUCION GERENCIAL N?
662-2024-GM-MSS de fecha 29 de Agosto del 2024;

N° | Procedimientos que actualizan parcialmente el Manual de Procedimientos (MAPRO)
aprobados con la RESOLUCION GERENCIAL N° 662-2024-GM-MSS:
09 | Captacion y Procesamiento del Agua en la Planta de Tratamiento

10 | Procedimientos de Riego con Motobomba

11 | Procedimiento de Riego con Cisterna

12 | Procedimiento de Supervision de Riego Contratado

13 | Riego con Canales

14 | Mantenimiento de Canales (Limpieza de Sedimentos)

15 | Barrido del Grass Cortado

16 | Corte de Grass con Carro Corta cesped de Giro Cero

17 | Corte de Grass con Desbrozadora

18 | Poda Aérea con Grua

19 | Poda Aérea

20 | Poda de Raices

21 | Tala y Reposicion de Arboles

22 | Control Fitosanitario

23 | Fertilizacion

24 | Servicio de Transporte

25 | Produccién de Plantas en el Vivero

ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Gerencia de Servicios a la Ciudad a fravés de la Subgerencia de
Limpieza, Parques y Jardines el cumplimientc y difusién del Manual de Procedimientos aprobados en Ia
presente Resolucion.

ARTICULO 3°. - ENTREGAR la custodia de un original firmado de la presente resolucion a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para consulta, instruccion entrenamiento, informacion institucional,
supervision, direccion y control.

ARTICULO 4°. - ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, su publicacion en el Portal
Web de la Municipalidad (www.municurco.gob.pe) y el Portal de Transparencia Estandar para su difusion y
cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia da Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PRCCEDIMIENTCS

9. Denominacién:
CAPTACION Y PROCESAMIENTO DEL AGUA EN LA PLANTA DE TRATAMIENTO
9.1. Coadigo:
P—09-SGLPJ
9.2. Finalidad:
Recuperar y suministrar agua tratada para el regado de las areas verdes del distrito.
9.3. Requisitos:

a) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacién de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manas, colocacién y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniferme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalon y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccion individual, colocados de acuerdo a |a
norma tecnica aprobada por el MINTRA.

¢} Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y tarde
con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenia (50) con proteccién
UVA y UVB.

d) Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados vylo
recomendados por la municipalidad en 6ptimas condiciones para la labor.

e) Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desemperfio de

su labor.

f)  Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo,

Base legal:

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

h) Constitucion Politica del Peru, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el

_yPiesipuists desarrollo agrario.

—'Nm . c) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Echevania Capche d) Politica de Seguridad v 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.

e) Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: “El Perd 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 Promocion y Fomento de la Produccion Organica o
Ecologica - PLANAE 2021-2030.
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9.5. Descripciéon: P-09-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES




Cargo:
Paso 1.
Cargo:
Paso 2.
Paso 3.
Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

—amicipatidad te
Santfao de Surco

hr:nW’mumntn
restpuesto
ey
Ndfel.‘kﬂ

Fuahdad de

o de Surco

Gffencia de
3

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PERSONAL DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA.
Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
SUPERVISOR DE CISTERNAS

Programacién de las labores de la planta de tratamiento de agua.

Asigna personal para realizar las labores de la planta de tratamiento.

PERSONAL DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA.
Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

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:

Barbiquejo, mascarilla y/o protector respiratorio.

Traje de agua impermeable.

Anteojos de seguridad, Gafas protectoras de proteccidn visual u ocular.
Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (oregjeras).

Calzado de seqguridad y botas de jebe.

Guantes impermeables en buen estado de conservacion.

» Bugagies o carretillas para recojo de residuos sélidos.

De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y
da aviso al supervisor.

e & @8 @ @& @°

Se coloca los Equipos de Proteccién Persanal (EPP).

Procede al relevo con el turno saliente, verificando el buen estado de las
instalaciones y en caso de encontrarse algun desperfecto lo reporta al supervisor
para que coordine con el especialista, el mantenimiento correctivo del caso.

SUPERVISOR DE CISTERNAS

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

(Charla de seguridad de 15 a mas 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.

e Instruccion del Procedimiento Seguro y Andlisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar

¢ Instruccién 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.).

PERSONAL DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA

Realiza |a captacion de agua del canal denominado: “Rio Surco” a través del
canal y rejilla metalica que retiene y separa los residuos solidos en la poza
desarenador-sedimentacion.



RULZ CHAVEZ

Corvacho Bevena

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Abre |a llave para que el agua pase a la poza de desarenado y sedimentacion
donde se separa la arena y se asientan los sedimentos presentes en el agua
para su tratamiento.

Abre las dos (2) llaves que controlan |la poza pequena y se encienden las dos
electrobombas para que impulsen el agua sedimentada a la poza pequena.

Abre |a llave de seguridad de la poza grande para que a través de una tuberia, la
poza pequefia alimente a la poza grande (300 m3): Reservorio, y esta a su vez
alimenta a la toma de agua.

Limpieza de Rejillas

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Retira con ganchos todos los residuos sélidos que se atascan en las rejillas,
facilitandao el flujo del agua y evitando que se empoce, debiendo bajar el caudal a
100-200 Ifs.

Acumula los residuos solidos separados en las rejillas.

Carga los residuos solidos en los buggies o carretillas para su carga y envio a la
dispasicion final.

Traslada los buggies o carretillas a los contenedores de basura y descarga los
residuos salidos.

Comunica y coordina con personal de limpieza el recojo de los residuos solidos
acumulados con el apoyo de los camiones compactadores.

Fin de procedimiento.

Ejecucion de procedimientos de riego

9.6. Anexos

a)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Procesamiento del Agua en la
Planta de Tratamiento.
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Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacion:
PROCEDIMIENTOS DE RIEGO CON MOTOBOMBA

10.1. Codigo:

P-10-SGLPJ

10.2. Finalidad:

Suministrar suficiente agua al cultivo del ceésped, jardineras, plantas y arboles que se
encuentran en las areas verdes del distrito para garantizar su correcto crecimiento,
desarrollo optimo; a fin de proveer un espacio publico agradable y saludable en el
distrito.

10.3. ﬁequisitos:

a) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacién de normas de
seguridad vy salud en el trabajo e higiene de manos, colocacién y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos vy herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencién de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Eqguipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalén, botas con suela antideslizante
y chaqueta con cinta reflectiva que facilite su identificacién y proteccion individual,
colocados de acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA,

c) Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en época de verano en turnos
de manana y tarde con Fator de Proteccién 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, entrenado y con experiencia en el desempefio de
su labor.

f)  Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

g) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacion, conduccion o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencién en las vias publicas.

Municipatidad de
! ganthajo de Surco
 Gergncid da Planeamientd
: P

10.4. Base legal:

a) Constitucion Palitica del Per(, articulos 67° y 68°, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales vy la
conservacion de la diversidad bioldgica.

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 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.

e) Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: “El Perd 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.

Glornia
forvacho Recenra




f)

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

10.5. Descripcion: P-10-SGLPJ

PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO DEL AGUA EN LA PLANTA DE TRATAMIENTO:
“INTIHUATANA"

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Carga:
Paso 1.
Cargo:
Paso 2.
Paso 3.

Cargo:

Paso 5.

Municipatulad de
®  ‘ago de Surca
amenta

(e Pl

Murmicipaldad de
Sanpiago de Surc
crencia de

Paso 6.

Glona Cargo:
arvacho Becena
Paso 7.
Paso 8.

Paso 4.

PERSONAL DE RIEGO

Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
SUPERVISCR DE RIEGO DE CANAL O CISTERNA
Programacion de las labores de riego.

Asigna persconal para realizar el trabajo de riego.
PERSONAL DE RIEGO

Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Recoge los implementos y/o herramientas de trabajo y Equipos de Proteccion

Personal (EPP), revisa que estén en buenas candiciones y limpios para su uso

correcto; implementos como:

e Guantes impermeable en buen estado de conservacion.

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

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

« Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

e Arnés para riego con Cisterna.

+ Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en épocas de verano, en
turnos de manana y tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor
a cincuenta (50) con proteccién UVA y UVB.

+ Calzado con suela antideslizante y punta de acero reforzado.

» Mandil y linternas.

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

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

SUPERVISOR DE RIEGO

Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal, revisa fotocheck y
DNI, asigna y distribuye tareas al personal para realizar las labores de riego en el
distrito.

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

(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

» Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo, |a verificacién del buen estado de conservacion,
en caso contrario deben cambiarse, reponerse o solicitar su reemplazo o
sustitucion a la SGLPJ.
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e Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

s Instruccién de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.
Instruccién de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

e Induccion del manejo correcto y seguro de la motobomba y prevencion
riesgos de equipos electromecanicos, asi como precauciones en la carga y
el manejo de combustibles y lubricantes.

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

Distribuye el personal en los grupos de trabajo, revisa colocacion correcta de
EPPs e instruye sus actividades.

CASO DE RIEGO CON MOTOBOMBA

Cargo:
Paso 10.
Paso 11.
Paso 12.
Paso 13.
Paso 14.
Municipatidad de
' §antrego de Surco
Glrlfki"*"ﬂ-ﬂi‘m'm Paso 15.
Paso 16.

arvacho Becera

Paso 20.
Paso 21.
Paso 22.

Paso 23.

Paso 19.

PERSONAL DE RIEGQO (EQUIPO DE RIEGO CON MOTCBOMBA).

Revisa el buen estado y funcionamiento de la motobomba y de las herramientas.
Verifica el nivel de aceite y de lubricantes correcto en la motobomba.

Recoge las mangueras, la motobomba y el combustible necesario, considerando
las medidas de prevencion de accidentes y buenas practicas en el manejo de
combustibles y los sube al vehiculo de transporte.

Realiza el traslado a la zona designada: parque o avenida asignada para el inicio
de sus labores de riego

Ubica la motohomba cerca a la toma de agua del canal o pozo (fuente de agua
para el riego).

Coloca los dispositivos de seguridad para la sefializacion vial como advertencia y
sefalética de delimitacién de la zona de trabajo y desvio del transito. (Conos y
cintas de seguridad, postes o parantes y caballetes).

Baja la motobomba, extiende la manguera de bombero y la manguera de
succion.

Coloca la “canastilla” para filtrar y evitar que se succionen elementos no
deseados del agua (ramas, basura, etc).

Conecta la manguera de succion a la motobomba.

Coloca la manguera de succién a la toma de agua.

Coloca el combustible en la Motobomba.

Enciende la motobomba, surtida de combustible.

Procede al riego de la zona.

Apaga la motobomba y verifica el combustible disponible, al finalizar el riego.

Retira la canastilla, la manguera de succién y las mangueras de bombero de la
motobomba.
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Paso 24. Sube a la movilidad los equipos e implementos del riego, asi como los
dispositivos de seguridad.

¢Fin de jornada de trabajo o programacién de labores del dia?

Si= Paso 26
No= Paso 25

Paso 25. Dirige el vehiculo de transporte a la siguiente area designada a regarse, continua
el procedimiento en el paso 12.

Al término de la jornada de trabajo.
Paso 26. Traslada la motobomba, herramientas y dispositivos de seguridad a la base
municipal.

Paso 27. Limpia la motobomba, herramientas y los dispositivos de seguridad, inspecciona
el grado de conservacion. Si ocurriese algun desperfecto, fallo, deficiencia de
mantenimiento, comunicar de inmediato al supervisor para la coordinacion de la
reparacion o mantenimiento de la maquina y/o equipos utilizados

Paso 28. Guarda los equipos en el lugar designado.

Fin de procedimiento: CASO DE RIEGO CON MOTOBOMBA.

10.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Riego con Motobomba,
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Municipalidad de Santiage de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacion:

PROCEDIMIENTO DE RIEGO CON CISTERNA

11.1. Caédigo:

P-11-SGLPJ

11.2. Finalidad:

11.3.

11.4.

Suministrar suficiente agua al cultivo del césped, jardineras, plantas y arboles que se
encuentran en las areas verdes del distrito para garantizar su correcto crecimiento,
desarrollo optimo, mantenimiento del area verde y buen estado de conservacion; a fin
de proveer un espacio publico agradable y saludable en el distrito.

Requisitos:

a)

d)

e)

g)

Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccién Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos vy herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalén y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificaciéon y proteccion individual, colocados de acuerdo a Ia
norma técnica aprobada por el MINTRA.

Protector Solar contra radiacion Ultravicleta (UV), en época de verano, turnos de
mafiana y tarde con Fator de Proteccion 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 éptimas condiciones para la labor.

Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desemperic de
su labor.

Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad vy Salud en el
Trabajo.

Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacién, conduccién o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencién en las vias publicas.

Base legal:

a)

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

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

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Politica de Seguridad v 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.

Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Macional 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,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

11.5. Descripcion: P-11-SGLPJ

PROCESO DE PROCESAMIENTO DEL AGUA EN LA PLANTA DE TRATAMIENTO:
“INTIHUATANA"

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PERSONAL DE RIEGO

Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
Cargo: SUPERVISOR DE RIEGO DE CANAL QO CISTERNA
Paso 2.  Programacion de las labores de riego.

Paso 3.  Asigna personal para realizar el trabzjo de riego.
Cargo: PERSONAL DE RIEGO
Paso 4. Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Paso 5. 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 comao:

e Guantes impermeables en buen estado de conservacion.

s Anteojos de seguridad, Gafas protectoras de proteccién visual u ocular o
pantalla facial.

s Proteccidn auditiva o proteccién contra el ruido (orejeras).

= Casco de seguridad para proteccion caontra golpes o impactos con objetos
proyectados.

» Arnés para riego con Cisterna que no tenga partes o tejidos desgastados o
rotos, componentes danados, con deterioro u omitidos, y que los anillos vy
ojales no estén cambiados, con fisuras o dafados. Las hebillas no deben
estar dobladas y los ojillos no deben presentar deformaciones.

Muniapaudan Ja » Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de manana y

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

oo proteccion UVA y UVB.

NB e (Calzado con suela antideslizante y punta de acero reforzado.

Mo e Mandil y linternas.

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

da aviso al supervisar.

spulidad de
do de Surc
pned de

aso 6. Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Cargo: SUPERVISOR DE RIEGO

Paso 7. Forma los equipos de frabajo, toma asistencia de personal, revisa fotocheck vy
DNI, asigna y distribuye tareas al personal para realizar las labores de riego en el
distrito.

Paso 8. Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o 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.

e |Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

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

e Instruccién de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

e Induccion del manejo correcto y seguro de la motobomba y prevencion
riesgos de equipos electromecanicos, asi como carga y manejo de
combustibles y lubricantes.

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

Distribuye el personal en los grupos de trabajo, revisa colocacién correcta de
Equipos de Proteccion Personal (EPP) e instruye sus actividades.

CASO DE RECARGA DE DOTACION DE AGUA AL CAMION CISTERNA MUNICIPAL

Cargo:
Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Cargo:

PERSONAL RESPONSABLE DE TOMA DE AGUA

Verifica el buen estado de las instalaciones y de las electro-bombas al relevo con
el turno saliente. En caso de encontrarse alguna cbservacion, lo reportara al
supervisor de riego.

Coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP) correspondientes al trabajo en
la Toma de Agua (lentes, guantes, tapones auditivos y calzado con suela
antideslizante de seguridad).

CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO

Revisa el buen estado y funcionamiento del Camion Cisterna. Realizando la
revision de la lista de chequeo (check-list) de la unidad, llenado de la bitacora del
vehiculo, verifica los controles y/o niveles de agua, aceites, lubricacion,
combustible, frenos, funcionamiento de luces, estado de los neumaticos vy
herramientas del vehiculo, considerando las medidas de prevencion de
accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles. Verifica los
implementos y/o dispositivos de seguridad del camién cisterna (tacos, conos de
seguridad, botiquin equipado y extintor del vehiculo).

PERSONAL DE RIEGO

Revisa el buen estado y funcionamiento de la motobomba y de las herramientas.
Se verifica el nivel de aceite, combustible y de lubricantes correcto de la
motobomba (check-list de la motobomba).

Verifica operatividad de las linternas (En caso del turno de noche).

Si ocurriese algin desperfecto o falla, comunica de inmediata al supervisor para
que coordine la reparacion de la maguina.

Aborda el Camion cisterna.

CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 17. Dirige el vehiculo Camion Cisterna hacia la toma de abastecimiento de agua
para la recarga de la cisterna. (En el Parque de la Amistad, “Grafna y Ottone” o
en la base: Planta de tratamiento de agua “Intihuatana”).

Paso 18. Ubica el vehiculo cerca de la toma de agua.

Cargo: PERSONAL DE RIEGO

Paso 19. Coloca los Equipos de proteccion Personal o EPP (arnés, guantes, casco,
calzado con suela antideslizante y lentes), asciende a |la parle posterior de la
unidad de riego o Camion Cisterna, procede a conectar el tubo de recarga a la
cisterna y avisa al controlador o Responsable de la Toma de Agua, cuando debe
comenzar o terminar la recarga de agua.

Cargo: PERSONAL RESPONSABLE DE TOMA DE AGUA O CONTROLADOR

Paso 20. Coordina con personal de riego la apertura de la toma de agua para el inicio de
la recarga de agua. Culminado el llenado, espera el aviso o sefal del ayudante
para detener la recarga de agua.

Paso 21. Registra en el cuaderno el cédigo del Camion Cisterna, nimero de frecuencia de
recarga, hora de ingreso y hora de salida de la toma de abastecimiento de agua.

En caso de disminucion del nivel de agua en la poza o toma de agua
Paso 22. Da aviso sobre la disponibilidad del agua al personal a cargo de la Planta de
Tratamiento de Agua y de la limpieza de |as instalaciones.

Al término de la recarga.
Paso 23. Aborda la cabina del Camion Cisterna para desplazarse a la proxima érea a
regar.

Cargo: CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO

Paso 24. Dirige el vehiculo Camion Cisterna a la salida de la toma de agua.

-?’“25222‘5‘321:’; Paso 25. Verifica que el controlador registre la hora de ingreso y salida de la toma de

agua.

Paso 26. Dirige el vehiculo Camion Cisterna a la proxima area del distrito a regar.

Fin de la Recarga de Agua del Camion Cisterna.

iego con Camion Cisterna desde arriba?

Si= Paso 27
No= Paso 37 (Riego con Cisterna desde abajo)

Glona
Corvacho Becerra

CASO DE: RIEGO CON CAMION CISTERNA MUNICIPAL, DESDE ARRIBA
Cargo: PERSONAL DE RIEGO

Paso 27. Se coloca los Equipos de Proteccion Personal o EPPs (arnés, guantes, casco,
tapones auditivos, lentes, botas con suela antideslizante y traje).

Paso 28. Verifica y comprueba que el arnés esté completo, bien colocado vy asegurado a
su cuerpo y lo protege correctamente.
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Paso 29.

Paso 30.

Paso 31.

Cargo:

Paso 32.

Cargo:

Paso 33.
Paso 34.
Paso 35.
Paso 36.
Cargo:

Paso 37.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asciende por la escalera o escala de acceso ubicada en la parte posterior
externa del Camién Cisterna a la parte superior o domo del vehiculo.

Realiza el anclaje de la linea de vida del arnés al vehiculo Camion Cisterna.
Inicio el riego con la manguera de succion (siempre esta conectada a la

Motobomba del vehiculo). Da aviso al conductor de cuando avanzar o detener el
vehiculo Camién Cisterna durante el riego.

CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO

Desplaza el Camidon Cisterna lentamente mientras que el personal de riego, riega
las areas asignadas.

PERSONAL DE RIEGO

Apaga la motobomba del Camion Cisterna.

Baja de la parte posterior del Camion Cisterna.

Retira el arnés, al término del riego.

Aborda la cabina del camion cisterna para su traslado en forma segura.
CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO

Conduce el Camion Cisterna a otro punto de riego asignado para continuar el
riego segun programacion diaria.

Fin de procedimiento de riego desde arriba, continua el procedimiento en el paso 26.

CASO DE: RIEGO CON CAMION CISTERNA MUNICIPAL, DESDE ABAJO

Cargo:

Paso 38.

Paso 39.

Paso 41.

Paso 42.
Paso 43.
Paso 44.
Paso 45.

Cargo:

PERSONAL DE RIEGO

Se colocan los Equipos de Proteccion Personal (arnés, guantes, casco, tapones
auditivos, botas con suela antideslizante, lentes y traje).

Desenrolla la manguera de bombero.

Sube a la parte posterior de la cisterna para conectar la manguera de bombero a
la manguera de succion de la motobomba del Camién Cisterna.

Inicia el riego sosteniendo la manguera de bombero desde abajo.

Enciende la motobomba del Camion Cisterna.

Apaga la motobomba, al terminar el riego.

Drena el agua de las mangueras (evacua el agua restante en las mangueras).

Enrolla la manguera desde arriba para guardarla.

CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 46. Desplaza el Camion Cisterna para su recarga de agua en la toma de
abastecimiento.

Paso 47. Dirige el Camion Cisterna a la base municipal y se asegura del correcto
estacionamiento de |a cisterna y |a limpieza de la unidad vehicular. Si ocurriese o
detectase alglin desperfecto, debera comunicarlo de inmediato al supervisor para
la solucion al problema.

Paso 48. Entrega el Camion Cisterna con recarga de agua listo para el siguiente turno.

Fin de procedimiento de riego desde abajo.

Fin del procedimiento.
11.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Riego con Cisterna.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N°1

‘(pEpLNBaS 8D Uz seplue
e[@ns Uba opezies A somjpne seuods)
‘saueni ‘ssius)) enfy ap Bwol Bl U3
olzges (@ sajuaipundsaliog (443 BussEd
uspoalg ap sodnba so| e 4y

%

‘afan ep icsiadns B Blep0da)
0] ‘uopeamsqo  EuNbjE  ESIEAUDIUE
0 05ED UJ "BU3NES cwin) (2 U Of2E)
|2 SEquInG-DNT8[@ 36 8n A SaunioE|EjsU0
s8] &p OpElE uUsng @ EYLEA 0l

"3BPERIAIDE NS AANNSLI A
Selel3 3P BIDALDD UGIZE00|0D BSIAaS “olBgel
8p sodnud soi ue |eupsiad @ sAnguisig §

F Y

("o 'sad|of 'sepjea 'sojmesu| 8p seanpea)d
Joes ap edieb)  jeuopednoo pnjes
2| ap sasudpuanald ap sepipew geqa A
BILBPIOIE B0 OSED UE DEDOjold
E@LEDILgn
£ sapgnsnquod sp ofsuew £ eBies owod
152 ‘souedswcuoeie sodinbs sp scbssy
uploussad A equogoiow B ap oancas
f oppanno ofauelw |R LoDanpL|
‘|esoqe| epewnl g ajuinp
SIUCIIIQIOL 58 2P UDIPINASY)
eluElp
Joqe) 2| sjueunp Jejdung g pepunbag
20 SERIESW Ep U9PRINJSY|
BN E|
us pepunBas ap soalsodsp & sojuswsdul
ap ol A woexops  ap  ombas
opojew owoo (se ‘elegen e ea apuap
sefn pp A pepesioe ) ap opusipuadap
onbas olegey) gp sigeuy A cnbeg
OJUSRUIERIDA (3P UDIDINASL)
Td1S9S €| eugmnsns
0 ozedwas) ns IEID|PS O esiBunds)
‘PSIBIQWED  USQSP OUEuOD  OSED  UB
'UDIIBAIBSUND &R OPEYSE UBNG NS BSJEDyUEn
aqep s2ien so| ‘olegel) ap sojuBwe L S0
ap A gd3 50] BAISRREI BIUID UDD ClEGEL 8D
SULYUN [BP UCDEZFIN BI28LI00
‘opuempu)
‘[sojrun s2w e gL ep pepunbas ap 2eun)
nleqen ap ndinba |2p ssuefiziul s0| S0pa)
g pepunfiag ep uoimonpu| B| ERiEEy g

t
EOTIEDT]

12 uz obey ep saioqe| se| Jezyear eled
jeunsEd B seaie] afnguisp 4 euSise MO
A wispooy esiel jeucsiad ap eouE|sise
Bl ‘'oleges) ap sodinba sop Busod

(del3) EUDsEd
uonoslold ap sodinbg so| BaCE2 85 O

{

osiEdns (2 Ose Bp

£ anpnaep sop sodw) 4 sBunnipum seuang
us Jmsa ou o aselsap mussand eg
‘ClzRAICo 0sn NS

| A SBUDIINUDS SEUBNG US Lajsa
anb espal ddd) BunSiEg  uDmaEnig
ep sodinbg A olegen 2p sESIUELEY

o sopewedwn  sop abolsy o

obau ap
oleqen (& ie@Eas eed puosed eufisy ¢

‘nleqen ep awaun
2I0/03 35 A BUEIUSWNPW NS EIOWED ‘f

%

‘ofial) &p S2I0GE| 88| 8P Upkewsibal] 7

f
RETETRERIE)

DpeEW Aased gl e [Buosiad pp osaubu) |

i !

I QNI )

YNOY 30 viNOL 30 IMEYSNOD ST TYNOSHId

YhREF1SID O YYD 30 QD3I 30 HOSIAEIdNS

QD3Id 30 WNOSd3d

SINIOHVE A SINDHYL WZIIdNT 30 VIDNIHIDENS

WNEHILSID NOD Q931Y 30 OINSINITIDCHA

N

FlE WYNIDYd P S Q1s3Nd0dd
5202 OY3anNg YHI3d m M IVNLDY
Pd1DS-4id 091000 [T 0TYE0NdY

SANIAHYT A SINTRYA _(Nm_n_E_._wa (yf_,_mw__m_mmhdm OWAING FWIONIHIoENS

QYaNIa V¥ SOIDMEAS\HA VIONIHID YNIOHD / VIONTHID

1 de Surco

&
=
-3
m
|
¥

Gl
Caorvacho Becerna

18



Q
(&)
e
=

%]
@

o
o
o

3
=
)

[72]
@

o)

o
[

=

©

:EL

B
c
=

=

Subgsrencia da Limpieza. Parques y Jardines

MaNUAL DE PROCEDIMIENTCS

bl oAk ewwod 2| e asieredzap eied
ELLIENSIZY LUOWIED) B0 BUIGED B| BLIOGY €2

SAUDIDE|EISU|
sE|ap ezaug g 80 £ enfiy ap ayusiuBEl |
ap Blugd B| 8p ofued B |puosiad |8 enbe
|Ep PERIGUODSIE B EGOS OSINE BO ZE

1

‘enbe &p 0ISILIDEISEGE 3P BLIDT B
&sp epies ap eloy & osaibul 2p eioy ‘efiiesal
2 E0LSN03Y 3P DBWNL 'BURISID UOILED
PR obipea |2 owepend R ug easibay LT

i

“enbe ap ebiecey g seusiap eled ajuepnie
Bp Eues o osie P ewadsa opeus)

‘enbe ap ebeosl el Jeunua
0 JEZUSWIDI SQSp Opuend ‘enfy &P WG|
2| Bp S|gESUDOSEY O JOPECLUDD B BS(AE
A suEEn B e ebiszs) ap agng @ EEEL0a
2 apeooid 'BLSISK) UDwuED) o obau ap
pepan E| ep mougiscd aped B) e apusiose
‘(s2us| A B1UBZISRPIUE €905 UCD OpEZ(ED
‘00520 ‘sapend ‘sause) 443 O |[puosied

uomoajoud ap sodmbj s0) 220|100 AL

%

“enge

EWSIS0 UQIUE D P BpJOgY CaL

ap BlLO| B 8P BLEI OnoiEs P oEOn gL

[, BuBRnyoy|.
enfe ep ojUBILElE] ep EJUE 'aseq
B ous 0 Bun) & Bueig, ‘pEISWY Bl ap

%

B opeuwny ‘erbBe ap efecar g ap
ool 8 eied enbe ap BWD) B 3p BINpade
E| ofen ap |jpuossd uod PupoOn 02

Fy

eunbEw B 9p ugmERCal g aupooo anb
exd 0syuedns |8 olepAULl 8P BIUMUOD
‘Bje} 0 opayadsap unfie asawinin I8 Gl

+

(240U 2P OUINY |9P OSED
U3 sELLSL| SE ap pepAieladn s, bl

%

(BOWIOG0I0W B 80 1SI-Y28L2)
BqUIOIDIOW B B 0]9BU0D  SBILEINAN|
ap A 3|gISNOLIDD ‘@UEle Bp @A |3 E3yuEn
ag 'se|LBELAY S8 &P A BQUOg0)0W B 8P
ojLUELELapUN] A OpRise UBng |8 BSIAGY "EL

F

¥

anhieg @ ug) Bwsso g ap ehees g eied
enie ap CURILIDSISEQE AP ewa) 8| eoey
BLIASID UALURY onansa B SBg s

{anaijan j@p mpuxe A opedinbe uinbiog
'pEpUNSES  ap SounDD  'SODEY} BUIEIS|D
ugiues gp pepunbes ep sonpisodsp o
M sopuawadw) so| eayuas, SaqUSTIOWoD ap
alEUPL |8 us S2atesd SEUSMG A SUsnIane
3P UpIaUBABId S0 SERIPEL SE| OPUBIEMEUDD
‘anatLEs [ SEUSLUBLEY A SConEWnau

30| 8P Op2|5A 'SSON| 8P QjUSILEUIUN)
‘soualy ‘SQISNOWOoD 'UDIPEJUGN| sapaoe
‘enfe ap S3jEA O/ S3|DNUAD 50| EDUUEA
‘DnzIyEn [BR BI00END E| A CPEUA| PERILN
€] 8p (1547eym) oanbaya sp ejsy g ap
uOIsINGl B[ ODUBZIESY BUIBISID WDILED) [Sp
ojusLBEICDUN) A OPEISE USNY |8 ESIASY 7L

VADY 30 YWOL 30 IMEVSNOD ST TYNOSHId

Q23 30 WNOSE3d

QO 30 YNYILSID NOWYD 130 "OLINANDD

SINTHYT A SINTHY YZIHNN 30 YIINTHIDENS

g NIV g CLS3ANC0Hd @zmm/Fﬂu NOD D23 30 OINIIWIAAIONA
5202 ONANZ vHo3d L X WALV
THES SINICHYT A STDMV _ﬁmﬁ_ya,mn }uzummmm:m ‘avain/viozisoens | FRS
rd198 1-d 09IA02 [ 5 oavEoNdY VNIO V1Y BSOSO TIONGHID YNIDHO / VIONSHID ;

Municipalidad de

Santiago de Surce

Fhresesta,

Gerenca-de Plangamenta

NMunigipahdad g

19



Municipalidad de Santiago de Surce

Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘eanbas Buuo) uD opeses s eled
BUWSIEID LOWUED 8P ELKIED B| BRIOOY O

+

‘obay ppoulus) |2 Sewe [BRiNey e

%

BLIBIEIN
wiwen gp pussod sied g ep eyt

+

euep ugeweibond unbas obay
|2 Jeruguon esed opeubise cBaj ap ownd
0f0 B PUBEID WOIWED @ amnpuos JE

!

‘sepeufise seme se| efial ‘ofau
op |eucssiad (@ anb SEqUEIL BjUBLETUI|

EUEISI)  woel @ ezedseq  EE

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
L
I
]
]
|
I
|
[
|
| 'y
BRSO | | on
UoHUED) PR Equogoew e eSedy gg| t
|
| |
[
- ZEQUIE apsap BLWAIEY
afigl) [B B|UBIND BLIAISIT) UOLUED) OjN2Iyan __ UpiED Uos ofary?
|8 18UBIED O IBZUEAE OPUENT BR IBjONPLUDD
|8 gswe Bg (Onayen (9P EQWICGDION _
B| B EpEoBUCy BSe asdwals) uoizons |
ap ewenbuew e uvod ofesu @ oLiU| e |
|
+ | JeCEre ojls)p Ep eak ewxod
BUISISID UDILE S O[NIJLRA |8 sPLe _ | B BW3ISI] LoIWeD onajyan g abuig 9z
[2p Epin 8P 2| B 2P alEjIue (8 EZIESY "Of | Yy
|
F |
; | IS
O|r2IYen [op oWap o opadng |
sued B B EWEIND UDIUED 2P BUSIXE |
joumsod aped e) B epeamgn 0sanoe | "enée
ap eSS O B19|EIsE g Jod SpUSPSY BT ! =0 ewo) | ep epyes A osalbu sp esoy
+ _ | ais|bal Jopgcuiuos @ enb esyusp gz
‘Ejuaweloanoo aiejoid o) A odizng _
ns 2 openfiase £ opEanioa ueig ‘majdison | %
#5e spwe |2 anb eganudwos A eoyusp, BT |
+ | ‘enfie ap B1UD] €| 8P BpIEs
| 2] £ BUSISID LOWWEY ojreyes (8 afuig vz
{|len 4 suezysepnue _w
BlENE U0 SE)04 ‘sSUg| 'SOApNE ssucde L
‘goses 'ssjuerb ‘sauiE) S4d3 O |eussiag |
uoisoelild Bp sadinb3 s0| EsoED 8g g I
|
|
I
]
1
1
0231 30 WNOSH3d 0231 30 YNYILSID NOIWYD 130 HOLDNANDD
SANITHYT A SINDUV WZIIdINT 30 VIDNIEIDENS
wiE WNISVH e 0LSaNd0Hd YNYILSID NOD 0931 30 OLNZIMIAa208d
5202 ONAN3 vhozd X —
NS SEANITUVT A S3INTEVd VZ3IdINN 30 &zmmm_w?m ‘GYOING / VIONIHIDENS
rdios-iid ellelen iy Cavaddy QVaNIo ¥V SOIDIAYISNEA VIOYIHED YNIZIHO / Mo TII0

‘alvtad de
40 de Surco

rencis de
l

Pre; ;ﬁm
Echevarria Capcha

MMurpoipahdad de
arvacho Becena

20



o
g
5
vl
@
o
a
>
.
E
©
0
©
o
=)
(1]
o
]
f=3
b
=
=
=

g, Parques vy Jardines

Z

Subgerencia de Limpie

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NI

‘ouin) sendis B ewedos) enfe ap
efiieoal uoo BUEISI) UQIURD |9 elianug gr

%

"ElI3|qeud |2 uopnics g
Bid In5InBRONS B GRIPELL AP O)/2IILMuDD
glegep  ‘miospedsap  unble  esejsiep
0 ES3NI0 |5 UENayen peplN g sp
ezBidwg B A BUA|SA B| B OlUBNLEUGHE)SE
oidauar  Bp winfese as A ediounu
aseq g @ ewsisy vowed je @bug up

QuaIzEISEqR
ap  =wep B us enfe  sp efuedas

ns med ewi@sg) uowe) @ ezedsag g

‘Epepiend
eied equue epsep eianBuew ej ejong GF

RELIET N
sg us  @ueisal  enfie @ enosna)
semnfuzlu se| ep enfe @ eusg i

‘ofiay

B Jeullm |2 ‘equicgolol e| ebedy g

BUEISID
UDILED 9P BQUIOGDICW B| SpuBlUT CZr

%

aleqe Bpsep 0JaqLng Bp
zienbuew g opuans|sos ofau g eou] |

"BLIB] 5D UQILET)
|BP EQLIDO0ICL B 80 UDI20NS 8p elenbuelw
2| e oisquayg ap eprfuea e 1emauns 2ied
eu=iso e sp Jouasad sped g B 2gng Of

ﬁ

‘DlagquIng ap eEnBuSLLE| BIuBSa “RE

(afen A s=ue)
‘SlUEZisSpIUE B@NS UOD SEJ0Y ‘SOARRNE
saunde] '0asen ‘sajuend 'SBLE) Euosiag

ugmoaioyy ap sodinby sop uesopo 8g gE

Q03% 30 YNYILSI2 NQIWYD T30 H0L2NANOD

093N 30 TYNOSHIL

SIANITHYT A SANCHY 'VZIIWN 3Q VIDNSHIDENS

i WNIDYd 3 0L53NdCkd YNYILSID NGO 093 30 OINIINIOIDCH
€202 OUINT yHoaal 1 X WNLOV
g r.‘w ENICHYT A SINTHY V23NN 30 (_Q‘meDm (OYAING ( ¥IINIHIOENS
rd198-ti-d 021009 g 0ava0EdY : QVaria vy SODINEIS wro sonmm_m WNIDIHO f YIONTHTS

Muni.,.<hidad de

Santige de Surco

amento
]

i

Corvacho Becerra

LY
=
=
o
2
3
=
=
2
=
=

21



Gere

Santiago de Surco

nwmmmnln
¥ S

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12. Denominacion:

acipahdad de

arvacho Becerra

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE RIEGO CONTRATADO

12.1. Caodigo:

12.2.

12.3.

12.4.

P-12-SGLPJ

Finalidad:

Suministrar suficlente agua al cultivo del césped, jardineras, plantas y arboles que se
encuentran en las areas verdes del distrito para garantizar su correcto crecimiento,
desarrollo optimo, mantenimiento del area verde y buen estado de conservacion; a fin
de proveer un espacio publico agradable y saludable en el distrito.

Requisitos:

a)

d)

€)

g)

Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacién y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencién de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

Equipos de Proteccién Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en Gptimas condiciones que incluya polo, pantalén y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacién y proteccion individual, colocados de acuerdo a la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en época de verano, turnos de
mafana y tarde con Fator de Proteccion 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 éptimas condiciones para la labor,

Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desempeifio de
su labor.

Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacién, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacién, conduccién o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencidn en las vias publicas.

Base legal:

a)

Constitucién Politica del Perl, 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 biologica.

Constitucién Politica del Perl, 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 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.

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.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques v Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f)  Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan

Nacional Concertado para la Promocion y Fomento de la Produccion Organica o
Ecolagica - PLANAE 2021-2030.

12.5. Descripcién: P-12-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:
Paso 1.
Cargo:
Paso 2.
Paso 3.
Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

wMumcipalidad de
Santtago de Surco
Gerencia de Plankamieni
y Pregipussto-.

Paso 6.

rgo:

ijliage de Sur
Fg;fi”c'“ e Paso 7.
V°B®
Glona
Corvacho Becena
Paso 8.

PERSONAL DE RIEGO

Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
SUPERVISOR DE RIEGO DE CANAL O CISTERNA
Programacion de las labores de riego.

Asigna persaonal para realizar el trabajo de riego.
PERSONAL DE RIEGO

Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

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 nitrilos en buen estado de conservacion.

« Anteojos de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u ocular o
pantalla facial.

e Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orejeras).

¢ Casco de seguridad para proteccidn contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

o Arnés para riego con Cisterna que no tenga partes o tejidos desgastados o
rotos, componentes danados, con deterioro u omitidos, y que los anillos y
ojales no estén cambiados, con fisuras o dafados. Las hebillas no deben
estar dobladas vy los ojillos no deben presentar deformaciones.

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.

¢ Calzado con suela antideslizante y punta de acero reforzado.

o Mandil y linternas.

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

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).
SUPERVISOR DE RIEGO

Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal, revisa fotocheck vy
DNI, asigna y distribuye tareas al personal para realizar las labores de riego en el
distrito.

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

(Charla de seguridad de 15 a mas 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.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpiaza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e |[nstruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacién y retiro de implementos vy dispositivos de
seguridad en la via.

* [nstruccién de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.

= Instruccién de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

» Induccion del manejo correcto y seguro de la motobomba y prevencion
riesgos de equipos electromecanicos, asi como carga y manejo de
combustibles y lubricantes.

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

Distribuye el personal en los grupos de trabajo, revisa colocacion correcta de
Equipos de Proteccion Personal (EPP) e instruye sus actividades.

CASO DE RIEGO CON CISTERNA CONTRATADA O CISTERNA MUNICIPAL

Cargo:
Paso 10.
Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

CONDUCTOR DEL CAMION CISTERNA DE RIEGO
Realiza revision del check-list de |a cisterna coniratada.
SUPERVISOR DE RIEGO

Verifica que el conductor cuente con licencia de conducir vigente y que el
personal cuente con los EPP (Casco, arnés, guantes, calzado de seguridad con
zuela antideslizante, tapones auditivos, chaleco y/o ropa con cintas reflectivas).
En caso de observar cualgquier inconformidad, toma nota para comunicarlo
formalmente a la SGLPJ.

Indica la programacion de riego del dia.

Supervisa que el riego se realice de manera adecuada cubriendo las
necesidades del area verde asignada y monitorea con GPS el recorrido
planificado de los Camiones Cisternas contratados. En caso de observar
cualquier inconformidad, toma nota para comunicarlo formalmente a la SGLPJ.

Al término de la jornada

Realiza un reporte de la ejecucion del servicio de riego contratado por la
empresa, indicando las faltas cometidas (falta de algun EPP, falta de accesorios
de seguridad de sefalizacion vial, fallos o deficiencias del servicio,
inconformidades, desperfectos del vehiculo, guejas, reclamos de ciudadanos,
métodos de trabajo incorrectos, etc.), el cual se presenta formalmente 3 la
Subgerencia de Limpieza Parques y Jardines (SGLPJ) en original y copia de
cargo.

SUBGERENTE DE LIMPIEZA PARQUES Y JARDINES

Toma conocimiento evalua mensualmente y notifica sus observaciones, faltas o
deficiencias de EPPs, uniformes, métodos de trabajo, quejas y/o reclamos del
ciudadano, el incumplimiento de la programacion de riego asignada o
incumplimiento del contrato a la Subgerencia de Logistica y Patrimonio (SGLP)
para su conocimiento, sancién y/o penalizacion segtin el contrato.

Fin del procedimiento

12.6. Anexos
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a) Anexo 1. Diagrama de Flujo del procedimiento de Supervision de Riego
Contratado
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Anexo N°1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limgieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacién:

RIEGO CON CANALES

13.1. Codigo:

P-13-SGLPJ

13.2. Finalidad:

Suministrar suficiente agua al cultivo del césped, jardineras y arboles que se
encuentran en las areas verdes del distrito para garantizar su correcto crecimiento y
desarrollo, mantenimienio y buen estado de conservacidon para proveer un espacio
plblico agradable y saludable en el distrito.

13.3. Requisitos:

a)

nicipalidad de
ETIT rre' Surco
berencia de Plaficamient

l”]ﬂ@ﬂuglu

orvacho Beceria

Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacién de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacién y uso correcto de
los Equipos de Proteccién Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencién de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en Optimas condiciones que incluya polo, pantalon y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccion individual, colocades de acuerdo a |a
norma técnica aprobada por el MINTRA.

Protector Solar contra radiacién Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y larde
con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o mayor a cincuenta (50) con proteccién
UVA y UVB.

Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados vy/o
recomendados por la municipalidad en 6ptimas condiciones para la labor.

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

Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad v Salud en el
Trabajo.

Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacidén y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacién, conduccion o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencion en las vias publicas.

13.4. Base legal:

Constitucion Politica del Perd, 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.

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 Resolucion Gerencial
N°702-2023-GM-MSS Ratificada por el Comite 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: Recursas Naturales y
Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada con
enfoque integral en el ambito nacional.
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Municipzalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

13.5. Descripcion: P-13-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:
Paso 1.
Cargo:

Paso 2.

Cargo:
Paso 3.

Paso 4.

‘cipalidad de
240 de Surco

i, .;Eu'I -Pi:ne et
v,g’.-'{

Paso 5.

rgo:

Paso 7.

Gilona
Corvarho Bagerra

Paso 8.

Paso 6.

PERSONAL
Ingreso del personal a la base y marcado en el relg;.
SUPERVISOR DE RIEGO

Realiza la programacion ordenada de las labores de riego de las areas verdes
del distrito.

PERSONAL DE RIEGO CON CANALES
Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Recoge los implementos, herramientas de ftrabajo, materiales y Equipos de
Proteccion Personal (EPP), revisa que esten en buenas condiciones y limpios
para su uso correcto; implementos como:

« Barbiquejo o protector respiratorio.

e Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orejeras).

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

e Botas de Riego.

¢ Guantes impermeable estado de conservacion.

» Sombrero y/o gorro de proteccion contra radiacion solar (Turnos: Dia y
Tarde).

o Bugguies o carretillas.

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

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Revisa el aprestamiento de los equipos de trabajo, asi como la carga del
combustible para las maquinas, considerando las medidas de prevencion de
accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles.

SUPERVISOR DE RIEGOC

Formacion de los equipos de trabajo, toma de asistencia del personal y revision
de documentos de identificacion (fotocheck y DNI).

Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 15 a mas 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.

» |Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
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Paso 9.

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

CASO:
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Paso 19.

Cargo:

Paso 13.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

metodo seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

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

e Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

s Protocolo en caso de accidente y ofras medidas de prevenciones de |a
salud ocupacicnal (golpe de calor, picaduras de insectos, etc.).

Revision de colocacién EPPs. (chalecos reflectantes, guantes impermeables,
botas de riego, mamelucos de proteccion), DNI y fotocheck, linternas de cabeza
y barra luminosa led para turnos de noche.

Asignacion de labores a realizar durante la jornada de acuerdo a la programacion
del dia.

PERSONAL DE RIEGO

Traslado de la brigada de riego y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacion del trabajo de riego.

Traslado de las herramientas (motobomba, buggies o carretillas, etc) en
movilidad.

Coloca conos de seguridad, barreras, cinta de seguridad y/o sefialética, en pistas
y veredas para el desvio del transito en el area de intervencion. Coordina con
personal de la Subgerencia de Transito o Subgerencia de Operaciones de
Seguridad Ciudadana.

¢;Caso de Riego con Canales?

Si= Riego con Canales, paso 14.
No= Riego Presurizado, paso36.

RIEGO CON CANALES
RESPONSABLE DE TOMA PRINCIPAL

Ubica las compuertas del Canal asignadas y coordina con los miembros de la
comisian de regantes el paso del agua.

Eleva las compuertas asignadas segun lo coordinado con la comision de
regantes.

Recorre el circuito del agua a lo largo del canal asignado y observa las
ocurrencias de disminucion o aumento de caudal.

Comunica incidencias y/o problemas al Supervisor de Riego.

Realiza el desatoro o reporta al Supervisor de Riego, el uso indebido del agua
por persanal ajeno al distrito, etc.

Coordina con la comisién de regantes la situacion de la compuerta: “elevada” o
“cerrada” y con el siguiente turno, o en su defecto, cerrar la compuerta y
bloquear el paso, una vez terminado el turno de riego.

RECORREDOR DE RIEGO



Paso 20.

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.

Paso 29.

Paso 30.

Paso 31.
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Paso 32.

Paso 33.
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Cargo:

Paso 36.

Cargo:

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Abre la compuerta principal de |la zona para dar paso al agua que llegara hasta el
punto de riego.

Traslado al lugar programado para el riego.

Recorre el circuito del canal, levanta o cierra las tapas de las cajas de registro
del canal, administrando el agua de riego.

Asegura que no ocurra ningun incidente (desborde de agua o atoro del canal).
En caso de ocurrir un desborde o atoro, soluciona el problema y da aviso a los
demads canaleros para tomar precauciones.

Mediante el recarrido avisar a los canaleros sobre la disponibilidad de agua.
REGADOR O CANALERO

Inspecciona y evalla el terreno a regar.

Realiza en forma rapida el mantenimiento previo del terreno a regar.

Determina objetos o material que pueda interrumpa el paso del agua por los
canales (limpieza de canales).

Retira los materiales u objetos del canal que obstruyan el paso del agua vy
pudieran generar un atoro. En caso sea moderado o en zonas de paso, bajo
pista, se utilizara una sonda o “"Desatorador”.

Bloquea el paso del agua en la caja de registro para que desborde el canal y
pueda ingresar a las diferentes zonas del terreno a regar de forma equitativa
(inundacion).

Utilizar la pala para remover el césped vy la tierra de ser necesario. Una vez
finalizado el riego, la tierra y el gras son devueltos a su lugar.

Distribuye el agua de riego desde las zonas de mayor concentracion a lugares
donde haya llegado menor cantidad de agua (jardineras, periferia de arboles y a
zonas altas) por medio del uso de una pala o con un balde.

Corta el paso del agua de la zona de riego, para terminar de regar.

Recoge el material contaminante que interrumpe el flujo del agua de los canales
de riego en bolsas de residuos (piedras, papeles, bolsas, botellas, plasticos, etc).

Coloca la bolsa con el material contaminante o residuos recogidos en un punto
de acopio para su retiro en camiones de recojo de residuos solidos.

Limpia las herramientas, continua el procedimiento a partir del paso: 48.
RIEGO PRESURIZADO

PERSONAL DE RIEGO

Coordina con el personal de la Planta de tratamiento: "Intihuatana”, la apertura
de la llave de agua: general.

PERSONAL DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO




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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 37. Abre la llave general para que el agua se vaya distribuyendao por las tuberias.

Cargo: PERSONAL DE RIEGO

Paso 38. Traslado al punto de riego con las mangueras de bombero.

Paso 39. |Instalalas mangueras de bombero con un empalme en el punto de riego.

Paso 40. Espera de 10 a 15 minutos y coordina mediante llamada telefonica con el
personal u operador a cargo de la Planta de tratamiento: “Intihuatana’, el
encendido de la bomba para el inicio del riego.

Paso 41. Abrey cierra la llave secundaria que esta ubicada en el parque.

Paso 42. Mueve la manguera de bombero y direcciona el riego, regando toda el area
verde del parque.

Paso 43. Coordina con la base Intihuatana el cierre de la llave general, 30 min antes
aproximadamente de terminar de regar el parque.

Paso 44. Espera el término del flujo del agua contenida en la manguera de bombero.
Paso 45. Cierra la llave secundaria ubicada en el parque.

Paso 46. Desconecta la manguera de bombero del punto de riego de agua.

Paso 47. Doblalas mangueras para su traslado a la base municipal de “Intihuatana’.
Paso 48. Realiza el traslado de manqueras a la base municipal Intihuatana.

Paso 49. Entrega y ubica las herramientas en el espacio dispuesto para su
almacenamiento y custodia.

Fin del procedimiento

13.6. Anexos

Ty a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Riego con Canales.

Santtayo de Surco
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacion:

MANTENIMIENTO DE CANALES (LIMPIEZA DE SEDIMENTOS)

14.1. Cédigo:

14.2.

14.3.

14.4.

P-14-SGLPJ

Finalidad:

Mantener y limpiar de sedimentos la infraestructura de canales de riego de las areas
verdes del distrito para proveer un espacio publico agradable y saludable en el distrito.

Requisitos:

a)

b)

Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacién de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacién y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos Yy herramientas, primeros auxilios, prevencién de
enfermedades ocupacionales, prevencién de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalén y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacién y proteccion individual, 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 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 6ptimas condiciones para la labor,

Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desempefo de
su labor.

Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacién, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacién, conduccién o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencion en las vias publicas.

Base legal:

a)

Constitucion Politica del Peru, articulos 67° y 687, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales v la
conservacion de la diversidad biologica.

Constitucién Politica del Per, 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 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 Per( 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 Orgénica o
Ecologica - PLANAE 2021-2030.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14.5. Descripcién: P-14-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PERSONAL DE MANTENIMIENTO DE CANALES DE RIEGO

Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.

Cargo: SUPERVISOR DE RIEGO

Paso 2. Realiza la programacion ordenada de las labores de mantenimiento de canales

de riego del distrito.

Cargo: PERSONAL DE MANTENIMIENTO DE CANALES DE RIEGO
Paso 3. Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.
Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de

Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios

para su uso correcto; implementos come:

» Barbiguejo o protector respiratorio.

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

*» Botlas de Riego.

»  Guantes impermeables en buen estado de conservacion.

e Sombrero y/o gorro de proteccion contra radiacion solar (Turnos: Dia y
Tarde).

+ Buggy o carretilla.

s Motobomba.

e Chalecos reflectantes, mamelucos de proteccion, linternas de cabeza™ vy
barra luminosa led” para turnos de noche.

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

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Revision y aprestamiento de los equipos de trabajo, considerando las medidas
T i de prevencion de accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles.
antiago de Surco

erancia ento
e Cargo: SUPERVISOR DE RIEGO

Paso 7. Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal, y revision de
documentos de identificacion (fotocheck y DNI), asigna y distribuye tareas al
personal para realizar las labores de mantenimiento de canales riego del distrito.

Paso 8. Realiza la Induccién de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 5 a mas 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 contraric deben cambiarse, reponerse o solicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

» Instruccion del Procedimiento Seguro y Andlisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

Glona
ofvacho Becerrd

36



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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Instruccion 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.).

Paso 9. Revisa colocacién EPPs. (chalecos reflectantes, guantes inpermeables, botas de
riego, mamelucos de proteccién), DNI y fotocheck, linternas de cabeza® y barra
luminosa led* para turnos de noche.

Paso 10. Asigna las labores a realizar durante la jornada de acuerdo a la programacion del
dia.

Cargo: PERSONAL DE MANTENIMIENTO DE CANALES DE RIEGO

Paso 11. Traslado de la brigada de mantenimiento y su equipo (herramientas, motobomba,
buggies, etc) a los puntos de trabajo previstos en la programacion del trabajo de
mantenimiento de canales a los lugares asignados.

Paso12. Coloca conos de seguridad, barreras, mallas de seguridad de PVC y/o
senalética, en pistas y veredas para el desvio del transito en el area de
intervencion.

Paso 13. Levantay enrolla el césped en caso de canaleta interna en parques.

Paso 14. Extrae la tierra y lo lleva con el buggie o carretilla a un punto de acopio para su
recojo en caso de canaleta interna en parques.

Paso 15. Devuelve el césped a su lugar.

Paso 16. Levanta la tapa de registro e ingresa con pala y baldes al canal cerrado por la
caja de registro.

Paso 17. Extrae los sedimentos acumulados en el canal.

Paso 18. Sihay agua en el canal, retira el agua del canal hacia las areas verdes, mediante
el uso de la motobomba.

Caatiego 06 Sures Paso 19. Carga y traslada sedimentos con la pala y el buggie o carretilla a un punto fijo en

Ly la pista de facil acceso para la carga con la retroexcavadora.

o
Mirko
Echevarria Capcha

Paso 20. Coloca las mallas de seguridad de PVC y los conos de seguridad, bordeando el
monticulo de sedimentos.

Paso 21. Transporta las herramientas y la motobomba en la movilidad municipal.

Muficipaidad de
Sanfiago de Surc
brencia e
Asgsa

veB®
Glona
arvacho Becerra

Paso 22. Coordina con la maquinaria pesada el recojo de los sedimentos retirados del
canal.

Paso 23. Recoge las mallas de seguridad de PVC y conos de seguridad.
Paso 24. Realiza la limpieza de las herramientas.
Paso 25. Realiza su traslado a la base municipal.

Paso 26. Entrega las herramientas al almacén para su almacenamiento y custodia en la
base municipal.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fin del procedimiento

14.6. Anexos

Municipalidad de
Santfago de Surco

&Immmm

nicipaldad de
fiago de Surco

.

Carvacho Becerra

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Mantenimiento de Canales
(Limpieza de Sedimentes).
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Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS
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Subgerencia de Limpieza, Parquas y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:
BARRIDO DEL GRASS CORTADO
15.1. Cédigo:
P-15-SGLPJ
15.2. Finalidad:

Recaoger el grass o césped cortado de las areas verdes (parques y bermas) del distrito
para su disposicion final.

15.3. Requisitos:

a) Capacitacién en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos vy herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantaldn y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccion individual, colocados de acuerdo a la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

c) Protector Solar contra radiacion Ultravicleta (UV), en épocas de verano y en turnos
de mafnana 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 vy/o
recomendados por la municipalidad en éptimas condiciones para la labor.

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

f)  Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacién, conduccién o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencion en las vias publicas.

15.4. Base legal:

a) Constitucion Politica del Pert, articulos 87° y 68°, el Estado determina la politica
nacional del ambiente; promueve el use sostenible de los recursos naturales y la
conservacion de la diversidad biologica.

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 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.

e) Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: "El Perl 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
Ecologica - PLANAE 2021-2030.

Glona
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Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS
Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
Cargo: SUPERVISOR DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Paso 2. Programacion ordenada de las labores de corte y barrido de grass en las areas
verdes del distrito.

Cargo: PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS
Paso 3. Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de

Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios

para su uso correcto; implementos como:

s Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

e Barbiquejo o protector respiratorio.

e Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u

ocular.

Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orejeras).

Protector Solar contra radiacion Ultravicleta (UV), en temporada de verano y

en los turnos de mafana y tarde con Fator de Proteccién Solar (FPS) igual o

mayor a cincuenta (50) con proteccion UVA 'y UVB.

Calzado con suela de seguridad antideslizante.

Guantes en buen estado de conservacion.

Sombrero y/o gorro de proteccidn contra radiacion solar

Rastrillos

s+ Materiales de trabajo: escobas, bolsas.

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

da aviso al supervisor.

Municipalidad de
Sa l-'-[ll1 de Surco

Geru Plgneamiento
f ries .
s ; ;

Paso 5. Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Paso 6. Revisa las herramientas de trabajo (escobas y bolsas).
Cargo: SUPERVISOR DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Paso 7. Realiza la Induccién de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

e 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 y retiro deben cambiarse, reponerse o
solicitar su reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

e Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion de implementos y dispositivos de seguridad
en la via.

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

« Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

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

Corvache Becena
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Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal y revisa documentos
de identificacion personal (credencial o fotocheck y DNI), asigna y distribuye
tareas al personal para realizar las labores de corte y barrido de Grass.

PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Traslado a los puntos de trabajo previstos en la programacion del trabajo de
barrido.

Colocacion de conos de seguridad y/o sefalética, en vias a intervenir y mover los
dispositivos de seguridad colocados, conforme se vaya avanzando en |a tarea de
barrido de restos de corte de grass.

Barre y acumular el grass cortado con escobas metélicas y/o escobas baja
policia (escoba de paja), la primera para pafios y la segunda para veredas y
pistas.

Llena las bolsas con el grass cortado y las traslada al punto de acopio para su
recojo posterior.

Acopiara las bolsas llenadas con grass cortado en un solo punto para su
posterior recojo.

¢Fin de la labor diaria?

Si= Paso 15

No= Paso 14

Paso 14. Traslada el equipo a |2 siguiente area a cortar (parque o berma), continua el
procedimiento en el paso 9.

Paso 15. Limpia las herramientas.

Paso 16. Traslado ala base municipal.

Paso 17. Entrega y ubica las herramientas en el espacio dispuesto para su

almacenamiento y custodia.

Fin del procedimiento

15.6. Anexos

a)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de barrido del grass cortado.
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Subgerencia de Limpieza, Parques v Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL CE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Denominacion:

CORTE DE GRASS CON CARRO CORTACESPED DE GIRO CERO
16.1. Caodigo:

P-16-SGLPJ
16.2. Finalidad:

Mantener en buen estado de conservacion del grass o césped de las areas verdes
publicas (parques y bermas) del distrito, para mantener un ambiente agradable y
saludable.

16.3. Requisitos:

a) Capacitacidn en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas
de seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso
correcto de los Equipos de Proteccién Personal (EPP), implementos de
seguridad, uso correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios,
prevencion de enfermedades ocupacionales, prevencién de accidentes y las
medidas de emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccidén Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalén y chaqueta con cinta
reflectiva que facilite su identificacion y proteccién individual, colocados de
acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.

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

d) Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados yfo
recomendados por la municipalidad en 6ptimas condiciones para la labor.

e) Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desempefo
de su labor.

f) Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

g) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,

adiestramiento y aprendizaje en la colocacidn y retiro de los elementos
“patidad du ) seguridad vial, canalizacién, conduccién o encausamiento del transito en
e a8 Surco labores que requieren intervencion en las vias publicas.

16.4. Base legal:

a) Constitucién Politica del Perl, articulos 67° y 687, el Estado determina la
politica nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos
naturales y la conservacion de la diversidad biologica.

b) Constitucion Politica del Pery, articulo 887, 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 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.

e) Decreto Supremo N°054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional o
Plan Bicentenario: “El Perl 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 Ecologica - PLANAE 2021-2030.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.5. Descripcion: P=16=SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

PERSONAL
Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
SUPERVISOR DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Realiza la programacion ordenada de las labores de corte y barrido del grass en
las areas verdes del distrito.

PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS
Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de

Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios

para su uso caorrecto; implementos comao:

» Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

» Barbiquejo o protector respiratorio.

¢ Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccién visual u
ocular.

s Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orejeras).

« Protector Solar contra radiacién Ultravioleta (UV), en temporada de verano y

en turnos de mafana y tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o

mayor a cincuenta (50) con proteccion UVA y UVB.

Careta facial protectora de seguridad.

Calzado con suela de seguridad antideslizante,

Guantes en buen estado de conservacion.

Gorro de proteccion contra radiacién solar.

» Materiales de trabajo: bolsas, combustible y aceite, fajas.

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

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Revisa los equipos de trabajo y llenado de tanques de combustible de los
equipos, considerando las medidas de prevencién de accidentes y buenas
practicas en el manejo de combustibles.

SUPERVISOR DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

e 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 contrarioc deben cambiarse, reponerse o solicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.

e Instruccion del Procedimiento Seguro y Andlisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
metodo seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

» Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.
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Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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.).

Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal y revisa documentos
de identificacion personal (credencial o fotocheck y DNI), asigna y distribuye
tareas al personal para realizar las labores de corte y barrido de Grass.

PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Traslado del carro del remolque (camioneta) y la maquina a los puntos de trabajo
previstos en la programacion del trabajo de corte de grass.

Verifica el terreno o estado de la superficie, mojada, desnivelada o en pendiente
y retiro de piedras, ramas u otros objetos en el suelo. Identificacién de baches,
huecos, zanjas, etc.

Desenvuelve la malla de proteccion y seguridad para cubrir objetos lanzados por
la herramienta de corte y evitar que el material salga disparado y realice
cualquier impacto que ocasione dafo.

Coordina la ubicacion de la malla de proteccion para atrapar cualquier objeto que
lance el movimiento de la herramienta de corte del cortacésped, durante el corte
de grass.

Encendido del carro cortacésped e Inicio de corte de Grass hasta su término.

¢Fin de la labor diaria?

Si= Paso 15

No= Paso 14

Paso 14. Traslada el equipo a la siguiente area a cortar (parque o berma), continua el
procedimiento en el paso 10.

Paso 15. Limpia maquinas y/o equipos, externa e interiormente.

Paso 16. Limpia y envuelve la malla de proteccion una vez culminada la actividad.

Paso 17. Realiza traslado del personal y equipos a la base municipal.

Paso 18. Entrega y ubica la méaquina y malla de proteccion en el espacio dispuesto para

su almacenamiento y custodia en el cuarto de maquinas.

Fin del procedimiento

16.6. Anexos

a)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Corte de grass con carro
cortacésped de giro cero.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17. Denominacion:

orvacho Becerna

CORTE DE GRASS CON DESBROZADORA

17.1. Cédigo:

17.2.

17.3.

P-17-SGLPJ

Finalidad:

Mantener el buen estado de conservacion del grass o césped de las dreas verdes
publicas (parques y bermas) del distrito, para mantener un ambiente agradable y

saludable.

Requisitos:

a) Cobertura vigente del seguro de Responsabilidad Civil (RC).

b) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas
de seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso
correcto de los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de
seguridad, uso correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios,
prevencion de enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes vy las
medidas de emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

c) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalon y chaqueta con cinta
reflectiva que facilite su identificacion y proteccion individual, colocados de
acuerdo a la norma técnica aprobada por el MINTRA.

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

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

f) Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desempenfo
de su labor.

a) Control Medico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

h) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacién y retiro de los elementos
seguridad vial, canalizacién, conduccion o encausamiento del transito en
labores que requieren intervencion en las vias publicas.

. 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 biologica.

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

c) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

d) Palitica de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobada con Resolucion Gerencial
N°702-2023-GM-MSS Ratificada por el Comité de Seguridad vy 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 Perd 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.
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f) Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocion y Fomento de la Produccion Organica
o Ecolagica - PLANAE 2021-2030.
17.5. Descripcion: P-17-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS
Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
Cargo: SUPERVISOR DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Paso 2.  Realiza programacion ordenada de |as labores de corte y barrido del grass en las
areas verdes del distrito.

Cargo: PERSONAL DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS
Paso 3.  Cambia su indumentaria y se coloca el uniforme de trabajo.

Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de
Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios
para su uso correcto; implementos como:

s Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.
Barbiquejo o protector respiratorio.
Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protecioras de proteccion visual u
ocular.

e Careta de seguridad de proteccion facial contra impactos.

= Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orejeras).

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

e (Calzado con suela de seguridad antideslizante.
e Guantes en buen estado de conservacion.
Mur. Nidad de = Sombrero y/o gorro de proteccion contra radiacion solar.
i".ﬁlw o i » Rastrillos
Yy  Materiales de trabajo: bolsas, combustible y aceite, fajas.
De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y
Echevarrla Capcha da aviso al supervisor.

Paso 5. Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Muymoipahdad de

Paso 6. Revisa el aprestamiento de los equipos de trabajo (desbrozadora) y el llenado de
tanques de combustible de los equipos, considerando las medidas de prevencion
de accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles.

Cargo: SUPERVISOR DE CORTE Y BARRIDO DE GRASS

Paso 7. Realiza la Induccién de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo

(Charla de seguridad de 15 a mas 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 sclicitar su
reemplazo o sustitucion a la SGLPJ.




Paso 8.

Cargo:
Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Municipalidad de
Santtato de Surco
Gerencid du Plapeamiento

Si= Paso 16

Paso 15.

Paso 16.

Glona
Corvacho Bereid

Paso 17.
Paso 18.

Paso 19.
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o Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

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

s Funcionamiento del Seguro de Responsabilidad Civil.

« Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada |laboral.

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

Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal y revisa documentos
de identificacion personal (credencial o fotocheck y DNI), asigna y distribuye
tareas al personal para realizar las labores de corte y barrido de Grass.

PERSONAL DE CORTE Y BARRIDQO DE GRASS
Traslado a los puntos de trabajo previstos en la programacion del trabajo.

Coordina y organiza el desarrollo de labores en el lugar de corte, asignando los
roles del personal (cortadores, malleros y barredores) y su distribucion por
panos.

Verifica o inspecciona el terreno o estado de |a superficie, mojada, desnivelada o
en pendiente. Retira las piedras, ramas u otros objetos ubicados en el suelo que
pueden ser lanzados por la desbrozadora durante la accion de corte y causar
dafio por impacto. Identifica baches, huecos, zanjas, desniveles, pendientes, etc.
que pudieran causar alguna lesion o dafio por tropiezo, resbalén o caida del
trabajador.

Desenvuelve la malla de proteccion y seguridad para atrapar o cubrir objetos
lanzados por la desbrozadora y evitar que el material salga disparado y realice
cualquier dario por su impacto a los transeuntes.

Coloca la malla contraponiéndola a la desbrozadora para atrapar cualquier objeto
que lance el movimiento de la herramienta de corte, durante el corte de grass.

Encendido de la desbrozadora e Inicio del corte de Grass hasta su término.

¢Fin de la labor diaria?

No= Paso 15

Traslada el grupo de trabajo a la siguiente area a cortar (parque o berma),
continua el procedimiento en el paso 10.

Limpia maquinas y/o equipos (desbrozadoras, Giro 07, eic). externa e
interiormente.

Limpia y envuelve la malla una vez culminada la actividad.
Realiza traslado del personal y equipos a la base municipal.

Entrega y ubica los equipos y malla en el espacio dispuesto para su
almacenamiento vy custodia en el cuarto de maquinas.

Fin del procedimiento
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17.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Corte de grass con
desbrozadora.
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Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines
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Glona
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia da Limpieza, Pargues vy Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18. Denominacién:

PODA AEREA CON GRUA

18.1. Cédigo:

18.2.

18.3.

P-18-SGLPJ

Finalidad:

Mantener el desarrollo y crecimiento adecuado de arboles de las diferentes areas
verdes (parques y bermas) del distrito. Se considera “poda aérea’ a partir de 1.8 mts.
de altura.

Requisitos:

a)

d)
e)
f)

g)
h)

a)

Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalon y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacién y proteccién individual, 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
UVA y UVB.

Herramientas, Utensilios, Equipos y Vehiculos apropiados, aprobados y/o
recomendados por la municipalidad en 6ptimas condiciones para la labor.

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

Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Que la labor de poda no exceda la altura de 25 mts. como maximo.

Que no existan cables eléctricos en las inmediaciones o en el entorno de la zona a
intervenir.

Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacion, conduccion o encausamiento del trénsito en labores que
requieren intervencién en las vias publicas.

. Base legal:

Constitucion 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 biolégica.

Constitucion Politica del Peru, 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 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 Perl hacia el 2021", Eje Estratégico 8: Recursos Naturales y
Ambiente, Objetivo Especifico N°2: Calidad ambiental mejorada y gestionada con
enfoque integral en el ambito nacional.




f)

Municipalidad de Santiago de Surca
Subgerencia de Limpisza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

18.5. Descripcion: P-18-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:
Paso 1.
Cargo:
Paso 2.

Paso 3.

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Municipalidad de
Santlato da Surco
Gerencia de Flangamiento

picipaidad de
fago de Surco
4 Efl..'.r\CIﬂ e

V°B®
Glona
Corvacho Becena

Paso 6.

PODADOR

Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.

SUPERVISOR DE PODA

Programacién ordenada de las labores de Poda en las areas verdes del distrito.

Verifica que la graa (incluyendo su conductor y operario del brazo hidraulico) se
encuenire operativa, asi comeo tambien la coordinacion con el personal de
serenazgo y/o transito para su apoyo durante la intervencion en la via (calle o
avenida del distrito).

PODADOR
Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

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

» Arnés de seguridad, revisa que los cinturones no presenten grietas,
rajaduras o costuras rotas. Asegurandose que todos los clips, hebillas y
remaches no estén flojos, ni rotos. Revisa las sogas vy cuerdas de seguridad
para ver si hay sefales de estar deshilachadas o malgastadas. No se utilizan
sogas mojadas o que haya sido almacenadas en el scol. Estos factores
debilitaran la elasticidad y la fuerza de la soga. Verifica los agarradores y
mosquetones para cerciorarse que cerraran en forma segura y sean del
tamano apropiado para el anillo en D del arnés o cinturon.

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

e Barbiquejo o protector respiratorio.

» Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.

e Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido o tapones de oido.

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

o (Calzado con suela de seguridad antideslizante.

e Guantes en buen estado de conservacion.

s Gorro de proteccion contra radiacién solar.

¢ Machete.

¢ Herramientas de corte y poda (motosierras y podadoras).

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

da aviso al supervisor para su cambio, reposicién o solicitar su reemplazo o

sustitucién a la SGLPJ.

Se coloca los Equipos de Proteccién Personal (EPP).
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Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

MLl ELIAS -
RUIE UHAVEZ

Paso 10.

Paso 11.
Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Muynirinalidad de

Sa ds Surco

Sen Aapearmente
5te

Paso 14.

Cgrvacho Becerra

Cargo:

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisa las herramientas afiladas y el aprestamiento de los equipos de trabajo,
asi como la carga del combustible para las maquinas, considerando las medidas
de prevencién de accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles.

SUPERVISOR DE PODA

Forma los equipos de trabajo, toma de asistencia del personal y revision de
documentos de identificacién (fotocheck y DNI, asigna y distribuye tareas al
personal para realizar las labores de poda de arboles del distrito.

Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

e Correcta utilizacién 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 sustitucién a la SGLPJ.

e Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

e Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.
Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

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

Revisa colocacién de EPPs, incluyendo arneses.

Asigna area de intervencion de acuerdo a la programacion de trabajos del dia.
PODADOR

Traslado de la brigada de poda y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacion del trabajo de poda (parque o berma o vereda).

Inspecciona que la zona de trabajo o de intervencidon se encuentre libre de
vehiculos (autos) o cableado eléctrico, bancas u otros objetos que podrian
perjudicarse con la caida de ramas, evalua humedad del terreno y condiciones
del tiempo, analisis de peligros y disefio de estrategia de mitigacion de riesgos
en la zona.

Senaliza el area de trabajo y d3e ser necesario el desvio del transito en el area
de intervencion con conos de seguridad, barreras, senalética y cintas de
seguridad o peligro para la prevencion y restringir el acceso de personas ajenas
a la actividad y evitar danos a transelntes y sus propiedades por caida de
objetos, ramas u hojas provenientes de la poda. De3 ser necesario coordina esta
actividad con la Subgerencia de Transito y la Subgerencia de Operaciones de
Seguridad Cludadana.

OPERADOR DE LA GRUA

Ubica la gria en el punto de trabajo, facilitando el acceso del brazo de la gria a
las ramas de modo que se posibilite |a labor de poda.

PODADOR

Coloca arneses, revisa y comprueba la seguridad en la colocacion del arnés.
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Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 17. Coordina la secuencia de poda con el operador de la grtia para mover y ubicar la
cabina de la grua en el sentido de avance de la poda.

Paso 18. Sube a la cabina de la gria con su maquinaria respectiva y sus EPP's (arnés
enganchado a la cabina de la gria, casco, guantes y lentes), espera mientras el
operador de grua lo eleva al arbol.

Podador colocado sobre el arbol:
Paso 19. Da aviso del inicio de corte de ramas para que despejen la zona de caida de
ramas en prevision de accidente o impacto por calda de ramas.

Paso 20. Espera hasta que recibe el aviso de “despejado” del podador ubicado en el
terreno.

Verificado que se ha despejado el area de caida de ramas
Paso 21. Corta las ramas secas o quebradas con la motosierra o podadora y continlia
podando con las indicaciones o guias del podador ubicado en el terreno.

Paso 22. Sacalas ramas secas o quebradas, levantando la copa del arbol, cortando desde
la bifurcacion mas proxima las ramas entrecruzadas y arqueadas.

Paso 23. Coordina el desplazamiento de la gria, manteniendo su arnés enganchado a la
cabina y con la maquinaria de corle previamente apagada y asegurada su

inmovilizacion.

Paso 24. Retira las ramas que han ido cayendo, rectificando las ramas en punta y
podando los rebrotes que hay alrededor del arbol.

Paso 25. Acopia la maleza en un espacio lateral del parque con los residuos de poda para
su posterior programacion de barrido y recojo con el camion de maleza.

PROCESO DE BARRIDO, RECOJO Y CARGA DE LOS RESIDUOS DE PODA CON EL
CAMION DE MALEZA PARA DISPOSICION FINAL.

¢Fin de la labor diaria?

Si= Paso 26
No= Paso 12

Paso 26. Desarma la motosierra y podadora.
Paso 27. Limpia las partes de la motosierra y podadora (espada, cadena y pifién) con
gasolina y un pafio para quitar la resina y viruta (restos de la poda), limpieza de

otras herramientas.

Retira, cuenta y guarda los conos y cintas de seguridad de la via o parque en
donde se realizo la intervencién.

Recoge las maquinas (podadora, motosierra), conos vy escaleras con el camion
de apoyo 0 motocar.

Paso 30. Realiza el traslado de maquinas y equipo a la base municipal.

Paso 31. Entrega las herramientas al almacén para su almacenamiento, ubicacion en el
espacio dispuesto y custodia.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18.6. Anexos

a)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Poda Area con Grua.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MaNUAL DE PRCCEDIMIENTOS

19. Denominacion:

PODA AEREA
19.1. Cadigo:
P-19-SGLPJ

19.2. Finalidad:

Mantener el desarrollo y crecimiento adecuado de arboles de las diferentes areas
verdes (parques y bermas) del distrito. Se considera “poda aérea” a partir de 1.8 mts.
de altura.

19.3. Requisitos:

a) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manaos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccién Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes vy las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en oplimas condiciones que incluya polo, pantalén y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccién individual, colocados de acuerdo a la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

c) Protector Solar contra radiacién 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 par la municipalidad en 6ptimas condiciones para la labor.

e) Personal fisicamente apto, equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en
el desempefio de su labor.

f)  Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

g) Que no existan cables eléctricos en las inmediaciones o en el entorno de la zona a
intervenir.

h) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacidn y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacion, conducciéon o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencion en las vias publicas.

Municipalidad de
Santtayo de Surco
Berinditl‘tﬁamum
AP

Mirko

Eaai 19.4. 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 biologica.

b) Constitucion Pelitica del Perd, articulo 88°, el Estado apoya preferentemente el
desarrollo agrario.

c) LeyN°27972 Ley Organica de Municipalidades.

d) 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.

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
enfoque integral en el ambito nacional.

Murgsipahdad de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines
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f)  Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocion y Fomento de la Produccion Orgénica o
Ecologica - PLANAE 2021-2030.
19.5. Descripcion: P-19-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PODADOR
Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el relgj.
Cargo: SUPERVISOR DE PODA

Paso 2.  Programa orden de las labores de poda en las areas verdes del distrito.
Cargo: PODADOR
Paso 3. Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de
Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios
para su uso correcto; implementos como:
¢ Arnés de seguridad, revisa que los cinturones no presenten grietas,
rajaduras o costuras rotas. Asegurandose que todos los clips, hebillas vy
remaches no estén flojos, ni rotos. Revisa las sogas y cuerdas de seguridad
para ver si hay sefales de estar deshilachadas o malgastadas. No se utilizan
sogas mojadas o que haya sido almacenadas en el sol. Estos factores
debilitaran la elasticidad y la fuerza de la soga. Verifica los agarradores y
mosquetones para cerciorarse que cerraran en forma segura y sean del
tamafio apropiado para el anillo en D del arnés o cinturén.

e Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos caon objetos
proyectados.

» Barbiquejo o protector respiratorio.

*» Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.

s Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido o tapones de oido.

e Protector Solar contra radiaciéon Ultravioleta (UV), en temporada de verano,

en turnos de manana y tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o

mayor a cincuenta (50) con proteccion UVA y UVB.

Calzado con suela de seguridad antideslizante.

Guantes en buen estado de conservacion.

Gorra de proteccion contra radiacion solar.

Machete.

» Herramientas de corte y poda (motosierras y podadoras).

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

da aviso al supervisor para su cambio, reposicion o solicitar su reemplazo o

sustitucion a la SGLPJ.

Municipatdad de
Santiago de Surco
Gerencis du Plafieamiento

Glowia
3cho Beweiia

Paso 5.  Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Carv

Paso 6. Revisa las herramientas afiladas y el aprestamiento de los equipos de trabajo,
asi como la carga del combustible para las maquinas y equipos, considerando
las medidas de prevencion de accidentes y buenas practicas en el manejo de
combustibles.

Cargo: SUPERVISOR DE PODA




Paso 7.
Paso 8.
Paso 9.
Paso 10.
Paso 11.
Cargo:
Paso 12.
Paso 13.
R e Pasn1a.
Gergncia de Planeamisnty
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s
Paso 15.
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Paso 16,

Paso 17.

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

MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal, revisa fotocheck y
DNI, asigna y distribuye tareas al personal para realizar las labores de poda
aérea de arboles del distrito.

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

(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

» Correcta utilizacidn del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP y de
los implementos de trabajo.

o Instruccién del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

e 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.).

Revision colocacion de EPPs incluyendo arneses.
Asigna objetivo de trabajo de acuerdo a la programacion del dia.

Designa responsable del equipo de trabajo.

PODADOR

Traslado de la brigada de poda y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacion del trabajo de poda.

Revisa el éarbol a podar, identificando danos mecanicos, enfermedades o
deterioro con hongeos evidente, colonias de insectos en el entorno (abejas o
avispas por ejemplo) en estos casos no sube al arbol y comunica a su
supervisor, si es posible envia fotos del dafio o afectaciéon y espera acciones a
tomar y/o recomendaciones. En caso de nidos de aves coordina acciones para
reubicacién del nido.

Inspecciona que la zona de trabajo se encuentre libre de vehiculos (autos) o
cableado eléctrico, bancas u otros objetos que podrian perjudicarse con la caida
de ramas, evalla humedad del terreno y condiciones del tiempo, analisis de
peligros y diseno de estrategia de mitigacién de riesgos en la zona de poda.

Senaliza o delimita el area de trabzajo o intervencion, si es necesario coordina
con personal de la Subgerencia de Transito y de la Subgerencia de Operaciones
de Seguridad Ciudadana el desvio del transito en el area de intervencion con
conos de seguridad, barreras, sefialética y cintas de seguridad o de peligro para
prevencion y restringir el acceso de personas ajenas a la actividad y evitar danos
a transelntes y sus propiedades por caida de objetos, ramas u hojas
provenientes de la poda.

Toma distancia del arbol a podar, en caso de arboles de altura mayor a 7 mts.
lanza la hondilla para poda u hondilla de lanzamiento hacia una bifurcacion u
horqueta (Y) del arbol a trabajar, de forma que la hondilla sobrepase el arbol y
llegue al suelo para asegurarla.

Realizar un nudo “Ahorque” entre Ia hondilla y la linea de vida, y asi subir
rapidamente la linea de vida a la horqueta del arbol.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Amarra la linea de vida de coordino con puntada: Zig-Zag (cuerda auxiliar o soga
destinada a soportar fuerzas) al mosqueton del arnés con el nudo “Ocho”.

Coloca el arnés que sujeta su cuerpo, el podador asciende siempre con el arnés
sujeto al arhol o palmera.

Podador sobre el arbol:

Asegura su linea de vida con el salvarrama (Cinta de anclaje para hacer anclajes
en ramas de arboles o en trabajos verticales) e instala el acollador (elemento de
amarre que permiten asegurar la linea de vida) que permite triangular su
seguridad en el arbol.

Podador de apoyo en el terreno:

Realiza la prueba de encendido de la maqguina de corte, apaga la maquina
probada, lo sujeta a una soga y lo alcanza o envia la maquina de corte apagada
por medio de la soga al podador que se encuentra colocado sobre el
arbol/palmera.

Podador sobre el arbol:
Da aviso del inicio de corte de ramas para que despejen la zona de caida de
ramas en prevision de accidente por impacto o caida de ramas,

Espera que se verifique que se ha despejado el area de caida de ramas. No
inicia el corte de ramas hasta que recibe el aviso de “despejado”.

Una vez despejado el area bajo el arbol:

Corta las ramas secas o quebradas con la motosierra o podadora, y continla
podando con las indicaciones o guias del podador ubicado en el terreno (bajo el
arbol).

Corta las ramas de modo que levanta la copa del arbol (ramas, brotes y yemas,
hojas, flores y frutos), cortando desde la bifurcacion mas proxima, las ramas
entrecruzadas y arqueadas.

Se desplaza dentro del arbol, siempre manteniendo dos (2) puntos de conexion;
la linea de vida y el acollador (elemento de amarre que permiten asegurar la
linea de vida) hasta el término de la poda.

Terminada la poda:
Baja del arbol con las precauciones del caso.

Recoge y acumula los residuos de poda y maleza a un espacio lateral del parque
o lugar de intervencion para su posterior programacion de barrido y recojo de los
residuos de poda con el camion de carga de maleza y para su disposicion final.

;Fin de la labor diaria?

Glona ' Si= Paso 30
Corvacho Bevend N0= Paso 29
Paso 29. Se dirige a un siguiente individuo (arbol) a podar, repite el procedimiento desde

el paso 12, hasta el términa de |a jornada laboral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 30. Desarma la motosierra y la podadora, para realizar la limpieza de sus partes
(espada, cadena y pifion) con gasolina y un pano para quitar |a resina, restos de
maleza y virutas.

Paso 31. Recoge con precaucion, cuenta y guarda la senalética colocada en el lugar de la
intervencion, incluyendo los conos y cintas de seguridad.

Paso 32. Carga maquinas (podadora, motosierra), conos y escaleras en el camion de
apoyo o motocar de transporte.

Paso 33. Realiza traslado a la base municipal.

Paso 34. Entrega las herramientas al almacén para su ubicacion en el espacio dispuesto
para almacenamiento y custodia.

Fin del procedimiento
19.6. Anexos

a) Anexo 1:Diagrama de Flujo del procedimiento de poda aérea.

Municipalidad de
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Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20. Denominacion:
PODA DE RAICES
20.1. Cédigo:

P-20-SGLPJ
20.2. Finalidad:

Mantener el desarrollo y crecimiento adecuado de arboles de las diferentes areas
verdes (parques y bermas) del distrito.

20.3. Requisitos:

a) Capacitacidén en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manas, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyende uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalén y chagueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccidn individual, colocados de acuerdo a la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

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

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

e) Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desempeiio de

su labor.
f)  Control Médico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
g) Que no existan cables eléctricos en las inmediaciones o en el entorno de |a zona a
intervenir.
e h) Coordinar con la Sub}gerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
.p?:?:.f:\:a a@estramcnto_y aprendtza;g en la coiocacmny retiro de los elementos seguridad
;p..;ﬂ,,& vial, canalizacién, conduccion o encausamiento del fransito en labores que
\::%1 requieren intervencidn en las vias publicas.
Em:Jrgn a Capcha

20.4. Base legal:

a) Constitucion Politica del Perd, 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 bioldgica.

b) Constitucion Palitica 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 Per( 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.

pashdad de
ho de Surco
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpisza, Parques y Jardines

MAMUAL DE PROCERIMIENTOS

f)  Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocién y Fomento de la Produccién Qrganica o
Ecolégica - PLANAE 2021-2030.
20.5. Descripcion: P-20-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PODADOR
Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.
Cargo: SUPERVISOR DE PODA

Paso 2. Realiza la programacion ordenada de las labores de Poda en las areas verdes
del distrito.

Cargo: PODADOR
Paso 3.  Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de
Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios
para su uso correcto; implementos como:

s Arnés de seguridad, revisa que los cinturones no presenten grietas,
rajaduras o costuras rotas. Asegurandose que todos los clips, hebillas y
remaches no estén flojos, ni rotos. Revisa las sogas y cuerdas de seguridad
para ver si hay sefiales de estar deshilachadas o malgastadas. No se utilizan
sogas mojadas o que haya sido almacenadas en el sol. Estos factores
debilitaran la elasticidad y la fuerza de la soga. Verifica los agarradores vy
mosquetones para cerciorarse que cerraran en forma segura y sean del
tamano apropiade para el anillo en D del arnés o cinturdn.

s Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

» Barbiquejo o protector respiratorio.

¢ Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.

o Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido o tapones de oido.

e Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en temporada de verano y

Mu
San. da Surco
Gerencia o Planeamieato

Pre o
!""wﬂ\ en turnos de manana y tarde con Fator de Proteccion Solar (FPS) igual o
" ma | mayor a cincuenta (50) con proteccion UVA y UVB.

» (Calzado con suela de seguridad antideslizante.

¢ Guantes en buen estado de conservacion.

o Gorro de proteccion contra radiacion solar

o Rastrillos

» Herramientas de corte (hacha, pico, lampa) y poda (motosierras vy
podadoras)

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

da aviso al supervisor para su cambio, reposicion o solicitar su reemplazo o

sustitucion a la SGLPJ.

Mujucipahidad de
Safkago de Surc
Lare o

afekona Juridich

Caorvacho Becena

Paso 5. Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Paso 6. Revisa que las herramientas (hacha, pico, lampa) estén afiladas y el
aprestamiento de los equipos de trabajo, asi como la carga del combustible para
las maquinas, y los equipos (motosierra y podadora), de moda que se asegure

74



Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Cargo:
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Paso 15.
Paso 16.
Paso 17.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

esten con el tanque de combustible lleno, considerando las medidas de
prevencion de accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles.

SUPERVISOR DE PODA

Forma los equipos de trabajo, toma de asistencia del personal y revisa
documentos de identificacién (fotocheck y DNI) asigna y distribuye tareas al
personal para realizar las labores de poda de raices, de acuerdo a |a
programacion del dia.

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

(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

= Correcta utilizacion del uniforme de trabajo con cinta reflectiva, los EPP vy de
los implementas 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 y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
metodo seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

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

s 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.).

Revisa colocacion correcta de EPPs.

PODADOR

Traslado de la brigada de poda y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacién del trabajo de poda.

Inspecciona la zona de trabajo, evalia humedad del terreno y condiciones del
tiempo y asegura que se encuentre libre de vehiculos estacionados, cableado
electrico y tuberias de agua y de desagiie que pudieran ser impactados, Realiza
el analisis de peligros y el disefio de estrategia de mitigacion de riesgos en la
zona.

Inspecciona el arbol que se va intervenir, revisa si presenta pocas raices o las
raices que generan el problema estan muy cerca a la base del fuste del arbol.
Ademas, realiza la prueba de la soga para verificar el nivel de peligro.

Coloca los conos de seguridad, barreras, cinta de seguridad o de peligro y/o
sefalética, en pistas y veredas para el desvio del fransito en el area de
intervencién.

Realiza con el equipo de poda aérea, una poda aérea de compensacion para
equilibrar el peso de |la copa del arbol con la proxima poda de las raices.

Realiza una zanja a una distancia de 50 a 60 cm de la base del 4rbol usando
pico y lampa.

Ubica las raices que estan levantando la vereda o generando el problema.

Inicia el corte de la raiz problemética con hacha o motosierra realizando un corte
liso.




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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 18. Retira las raices cortadas de la zanja o vereda.
Paso 19. Cierra la zanja y/o se reconstruye o restituye la vereda que se abrié o se dano.

Paso 20. Acumula las raices, residuos de poda y malezas del area de trabajo y los coloca
en una esquina para su posterior retiro con el camion de maleza.

Cargo: SUPERVISCR DE PODA

Paso 21. Comunica al supervisor de maleza el recojo y carga de la maleza con el camion
de maleza para su transporte y disposicion final.

Cargo: PODADOR

Paso 22. Recoge las maquinas (podadora, motosierra), guarda los conos, cintas de
seguridad e implementos de seguridad colocados y escaleras en el motocar en
forma ordenada y segura, para el fraslado correcto y seguro, evitando la
inestabilidad de la carga.

iFin de la labor diaria?

Si= Paso 23
No= Paso 10

Paso 23. Realiza traslado de equipos y/o cuadrilla de trabajo a la base municipal.
Paso 24. Limpia las herramientas y equipos.

o e [PAs0 25.  Entrega las herramientas al almacén para su ubicacion en el espacio dispuesto
74 para su almacenamiento y custodia.

in del procedimiento

20.6. Anexos

validad de a) Anexc 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Poda de Raices.
) de Surco
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia ds Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia ds Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21. Denominacion:
TALA Y REPOSICION DE ARBOLES
21.1. Caédigo:
P-21-SGLPJ
21.2. Finalidad:

Talar y remplazar arboles cuyo crecimiento pueda significar un riesgo, peligro o
amenaza de caida, impacto, obstaculizacién o dificultar el transito, etc. en el distrito.

21.3. Requisitos:

a) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccién Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencién de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantalon y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccion individual, colocados de acuerdo 2 la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

c) Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de mafana y tarde
con Fator de Proteccion Selar (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 dptimas condiciones para la labor.

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

f)  Control Medico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

g) Que no existan cables eléctricos en las inmediaciones o en el entorno de la zona a
intervenir.

h) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,

e adiestramiento y aprendizajg en la colocacion y retiro de los (_aiementos seguridad

Ia Surco vial, canalizacion, conduccion o encausamiento del trénsito en labores que

i requieren intervencion en las vias pablicas.

21.4. Base legal:

a) Constitucion 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 biolédgica.

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

c) LeyN°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 Promocion y Fomento de la Produccion Organica o
Ecologica - PLANAE 2021-2030.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21.5. Descripcion: P-21-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Paso 4.

ymcipalidad de
de Surco

ipalidad da
L abjode Surco
Gerancia de Planeamisnte
¥y iy

)
Mirko

pcpahdad de
go de Surco

PODADOR

Ingreso del personal a |la base y marcado en el reloj,

SUPERVISOR DE PODA

Programacion ordenada de las labares de tala en las areas verdes del distrito.
PODADOR

Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo

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

« Arnés de seguridad, revisa que los cinturones no presenten grietas,
rajaduras o costuras rotas. Asegurandose que todos los clips, hebillas y
remaches no estén flojos, ni rotos. Revisa las sogas y cuerdas de seguridad
para ver si hay sefales de estar deshilachadas o malgastadas. No se utilizan
sogas mojadas o que haya sido almacenadas en el sol. Estos factores
debilitaran la elasticidad y la fuerza de la soga. Verifica los agarradores y
mosquetones para cerciorarse que cerraran en forma segura y sean del
tamanfio apropiado para el anillo en D del arnés o cinturon.

e Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

» Barbiquejo o protector respiratorio.

¢ Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.

¢ Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido o tapones de oido.

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

o Calzado con suela de seguridad antideslizante.

s Guantes en buen estado de conservacion.

¢ Gorro de proteccién contra radiacion solar.

e Herramientas de corte y poda (motosierras y podadoras).

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

da aviso al supervisor para su cambio, reposicion o solicitar su reemplazo o

sustitucion a la SGLPJ.

Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Revisa el aprestamiento de los equipos de trabajo, asi como la carga del
combustible para las maquinas, considerando las medidas de prevencion de
accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles,

SUPERVISOR DE PODA
Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal, revisa fotocheck y

DNI, asigna y distribuye tareas al personal para realizar las labores de tala de
arboles del distrito.




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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo

(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

o 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.

o Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

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

s [nstruccidon de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

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

Paso 9. Revisa el uso correcto de EPPs.

Paso 10. Asigna el area de intervencion o destino de acuerdo a la programacion del dia.
Cargo: PODADOR

Paso 11. Traslado de la brigada de poda y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacion del trabajo de tala.

Paso 12. Sefaliza el area de trabajo con conos de seguridad, barreras, cinta de seguridad
o peligro y/o sefalética, en pistas y veredas para restringir el acceso de personas
ajenas a la actividad y/o realizar el desvio del transito en el area de intervencion,
de ser necesario coordina con la Subgerencia de Transito y la Subgerencia de
Operaciones de Seguridad Ciudadana.

Paso 13. Coloca arneses y realiza prueba de seguridad del equipo.

Paso 14. Revisa las herramientas afiladas y se asegura que los equipos estén provistos de
combustible.

Paso 15. Inspecciona la zona de trabajo, evaliia humedad del terreno y condiciones del
tiempo y que la copa se encuentre libre de interferencia (autos o cableado
eléctrico u otros objetos).

Muigpalidad de
Sanlfﬂ';ﬂ de Surco

i 2meno
il

Paso 16. Planifica la tala o caida; verifica el posible movimiento del arbol, empujandolo
con todo el peso corporal.

aso 17. Reduce la copa si el arbol si se encuentra en una berma lateral o0 muy pegado a
otro arbol.

Paso 18. Saca el brazo del arbol o la rama que cause el mayor peso en caso este
bifurcado.

Paso 19. Remueve la tierra y expone las raices superficiales y profundas.

Paso 20. Corta las raices superficiales con hacha o motosierra, hasta que el arbol se
mueva.

Paso 21. Amarra una soga al arbol y lo jala direccionando su caida segun planificacién de
la tala.
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Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Retira la tierra que esta alrededor de las raices para reducir el peso del arbol.

Troza con la motosierra retirando la copa del fuste, las ramas secundarias y al
final corta el tronce principal.

Retira todas las ramas cortadas y el fuste del arbol trozado para subirlas al
motocar para su posterior traslado.

¢La zona de trabajo es amplia?

Si= Paso 25 (amplia)
No= Paso 26 (restringida)

Paso 25.
Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.
Paso 29.

Paso 30.

Paso 31.

Paso 32.

Planta un arbol en el mismo lugar o a 1mt. del lugar donde se retiré el arbol.
Cierra el hoyo de donde se saco el arbal regresandole la tierra que fue removida.

Realiza un nuevo hoyo para plantar el arbol en otra ubicacion (en caso de
encontrarse en un area restringida).

Retira todas las piedras u otros residuos encontrados en el hoyo.

Siembra el plantdn retirando la bolsa de plastico y coloca un tutor al costado del
planton para darle estabilidad.

Coloca la tierra removida, cerrando el hoyo y compacta ligeramente con las
manos o con el mango de palo del pico, para estabilizar |a tierra.

Amarra y/o sujeta el tutar al arbol con un pabilo.

Acumula los residuos de la extraccion de arbaoles para su recojo y carga por el
camion de maleza para su disposicion final.

¢Fin de la labor diaria?

Si= Paso 33
No= Paso 11

Paso 33.
Paso 34,

Paso 35.

a)

Limpieza de las herramientas.
Realiza el traslado a la base municipal.

Entrega al almacén las herramientas y equipos para su ubicacion en el espacio
dispuesto para su almacenamiento y custodia.

21.6. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Tala y Reposicién de arboles.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22. Denominacion:
CONTROL FITOSANITARIO
22.1. Cédigo:

P-22-SGLPJ

22.2. Finalidad:

Mantener la salud de plantas y arboles de las areas verdes (pargues y bermas) del
distrito; asi como prevenir y combatir plagas o enfermedades que afecten la salud de
las areas verdes del distrito.

22.3. Requisitos:

a) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacién de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacién y uso correcto de
los Equipos de Proteccién Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencién de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones gue incluya palo, pantaldn y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacién y proteccidn individual, colocados de acuerdo a la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

c) Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en turnos de manana 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 y/o
recomendados por la municipalidad en ¢ptimas condiciones para la labor.

e) Personal equipado, capacitado, entrenado y con experiencia en el desemperio de
su labor.

f)  Control Meédico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

g) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizacion, conduccién o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencion en las vias publicas.

sipalidad de
stio da Surco
Gerencia da-Plineamiento
yPiEsy

Bt

Micko 22.4. Base legal:
Echevarria Capcha

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

icipahcad de

.Eago de Surco

] ?erema U_ b)

gy
Glona C)
Corvacho Becerra d)
e)

conservacion de la diversidad biologica.

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

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Politica de Seguridad y Salud en el Trahajo 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 Peru 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.

Decreto supremo N°011-2021-MIDAGRI, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional Concertado para la Promocion y Fomento de la Produccion Orgénica o
Ecoldgica - PLANAE 2021-2030.
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Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22.5. Descripcion: P-22-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Paso 1.  Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.

Cargo: SUPERVISOR DE FUMIGACION

Paso 2. Realiza la programacion ordenada de las labores de control fitosanitario en las
areas verdes del distrito.

Cargo: PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Paso 3. Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de

Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios

para su uso correcto; implementos como:

s Barbiquejo, mascarilla o protector respiratorio.

» Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.

» Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orejeras).

» 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 de seguridad antideslizante.

: - » Guantes aislante en buen estado de conservacion.
Mumicipalidad de S b b
Cantingh de Surco ° ombrero y/o gorro de proteccion contra radiacion solar.
o ol fr/ e Mandil térmico e impermeable.
7 ¢ Productos quimicos o insecticidas.

» Fumigadora motorizada.

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

da aviso al supervisor.

g Paso 5.  Se coloca los Equipos de Proteccion Personal (EPP).
s‘lﬁfﬁ%ﬂ‘ﬁ%ﬁf& Paso 6. Revisa los equipos de trabajo vy el llenado de tanques de combustible de los
Geren;lMamunlu equipos, considerando las medidas de prevencion de accidentes y buenas
i practicas en el manejo de combustibles.
Cargo: SUPERVISOR DE FUMIGACION
Paso 7. Formacion de los equipos de trabajo, toma de asistencia del personal y revision

F3nliago de Surco

L esg
vﬂBD
Glona
Carvacho Becerra

Gerencia de ‘

Paso 8.

de documentos de identificacién (fotocheck y DNI).

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.

» Instruccion del Procedimiento Seguro y Andlisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

e Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria,
manejo correcto de productos guimicos e insecticidas, riesgos, prevencion y
técnica de aplicacion y limpieza.

» 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 9. Revisa colocacion correcta de EPPs.

Paso 10. Asigna destino de cuadrillas de trabajo de acuerdo a la programacion del dia.

Paso 11. Traslado de la brigada de trabajo y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacion del trabajo de Caontrol Sanitario.

¢ Control de Plagas y Enfermedades?

Si= Paso 12
No= ; Control focalizado de hongos en arboles?

Si= Paso 23
No= ; Lavado de arboles?

Si= Paso 28
No= Paso 40

CASO: CONTROL DE PLAGAS Y ENFERMEDADES

Municipalidad de |

{ santingo de Surco

|Shpecpiocotons | Cargo:  PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Paso 12. Coloca los conos, barreras, cinta de seguridad o peligro, caballetes de seguridad
y/o senalética de advertencia del trabajo de fumigacion, en pistas y veredas para
el desvio del transito en el area de intervencion.

Paso 13. |Inspecciona a detalle el parque o la berma para determinar sintomas del tipo de
plaga que hay que identificar y/o diagnosticar en macizos, jardineras, arbustos
ylo arboles de la zona.

Paso 14. Prepara la mezcla de los productos quimicos en espacios ventilados, usando el
equipo adecuado, tomando las previsiones de seguridad contra el riesgo de
contaminacion con sustancias toxicas, por absorcién o inhalacién de productos
quimicos que contengan téxicos y/o peligro para la salud.

15. Coloca la fumigadora sobre la espalda en forma de mochila, con ayuda de otro
trabajador.

Paso 16. Realiza encendido de la fumigadora motorizada (en caso se seleccione la
fumigadora motorizada).

arvacho Beccaa

Paso 17. Aplica el producto a los macizos empezando en los bordes del parque y después
a las jardineras, siguiendo por los arbustos y drboles. Esta aplicacion del
producto se realiza desde los bordes de la zona hacia el interior del parque.

Paso 18. Apaga la fumigadora motorizada (de trabajar con fumigadora motorizada),
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Paso 19.

Paso 20.

Paso 21.

Paso 22.

CASQO:

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.
Paso 26.
Paso 27.

CASO:

Paso 32.
Paso 33.

Paso 34.

Paso 37.

| Paso 28.
Paso 29.
Paso 30.

Paso 31.

Paso 35.

Paso 36.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Realiza la limpieza de manos, rostro y botas con agua abundante y jabdn en un
lugar ventilado (con flujo de aire).

Recoge los equipos, guarda los conos, cintas de seguridad e implementos de
seguridad colocados en la via o zona de intervencién.

Avisa a los vecinos cercanos a la zona de intervencion que se ha realizado la
fumigacion.

Coordina el traslado o movilidad del personal para continuar la programacion de
labores, continua en el paso 11.

CONTROL FOCALIZADO DE HONGOS EN ARBOLES DEL DISTRITO

Ubica las zonas del fuste del arbol o espécimen arboreo que han sido afectadas
por los hongos y en donde se visualice los cuerpos fructiferos (basidiocarpo).

Retiro del cuerpo fructifero (basidiocarpo) del arbol (zona afectada), con una
espatula y/o ganchos de metal.

Realiza limpieza de la zona afectada en el arbol.
Aplica el fungicida.
Realiza esta actividad hasta 3 veces en el mismo arbol, caso contrario, reporta al

encargado del control fitosanitario para su evaluacion, continua el procedimiento
en el paso 11.

LAVADO DE ARBOLES DEL DISTRITO

Realiza la adicion del jabon agricola o detergente al tanque (250-400 ml).
Llena el tanque con agua para tener la mezcla lista (400 L).

Verifica el llenado del tanque de combustible.

Enciende el motor del carrito.

Acerca el carrito al arbol a ser lavado.

Acerca la manguera a la copa del arbol para comenzar con el lavado.

Lava de arriba a abajo y alrededor de la copa del arbol, durante el tiempo que
sea necesario para cubrir todo el follaje (1 persona).

Supervisa el aprestamiento de la hidrolavadora (verifica nivel del agua, dotacion
de gasolina, etc).

Realiza el movimiento de los elementos de seguridad y senalizacion (conos y de
la cinta de seguridad) conforme se va progresando con el lavado de los arboles,
con ayuda del personal de apoyo en las avenidas, contemplando las reglas de
transito y de ser necesario coordina con la Subgerencia de Transito y
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana.

Al terminar, apaga el motor y enrolla la manguera.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 38. Limpia la maleza en el drea trabajada y realiza el acopio de la misma.
Paso 39. Limpieza e higiene del personal.
¢iFin de la labor diaria?

Si= Paso 40
No= Paso 11

Paso 40. Traslada equipos y/o cuadrilla de trabajo a la base municipal.
Paso 41. Realiza la limpieza de las herramientas y equipos.

Paso 42. Entrega los materiales sobrantes y ubica las herramientas en el espacio
dispuesto para su almacenamiento y custodia.

Fin del procedimiento
22.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Control Fitosanitario.

il ELIAS «
RUJZ CHAVEZ

Municipalidad de
Santfayo de Surco
Gerencia de Planszmento

Mumicipahdad de
Sdntiago de Surco
Gerencia de

Glana
Corvacho Becera
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia da Limpisza, Parques v Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

23. Denominacién:

FERTILIZACION

23.1. Cédigo:

P-23-SGLPJ

23.2. Finalidad:

Fertilizar las plantas o arboles de las areas verdes (parques y bermas) del distrito. La
fertilizacion es el proceso de suministrar nutrientes esenciales a las plantas para
promover un crecimiento sano y garantizar la produccion éptima de flores, frutos y
hortalizas.

23.3. Requisitos:

a) Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacién de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipos y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o fortuitos.

b) Equipos de Proteccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantaldn y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccion individual, colocados de acuerdo a la
norma tecnica aprobada por el MINTRA.

c) Protector Solar contra radiacién 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 ¢ptimas condiciones para la labor.

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

f)  Control Meédico del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

. g) Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
¢ Tipahidad de ) adiestramiento y aprendizaje en la colocacién y retiro de los elementos seguridad
g g | vial, canalizacion, conduccion o encausamiento del transito en labores que
r/"i'f\"u ¢ requieren intervencion en las vias publicas.
mmmc&m 23.4. Base legal:
a) Constitucion Politica del Peru, articulos 87° y 68°, el Estado determina la politica

Corvacho Beuwiia

nacional del ambiente; promueve el uso sostenible de los recursos naturales y la
conservacion de la diversidad biologica.

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 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 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.




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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

23.5. Descripcion: P-23-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

wicipalidad de
saniiagd de Surco

Municipatidad de
Sanll'?nndu urco
Gerancia de Plafeamiento

Carvachobuo .. 2

Paso 8.

Paso 4.

PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Ingreso del personal a la base y marcado en el reloj.

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Realiza la programacion ordenada de las labores en las areas verdes del distrito.
PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

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

» Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos
proyectados.

» Barbiquejo, respirador o mascarilla o protector respiratorio.

¢ Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.

e Proteccion auditiva o proteccion contra el ruido (orgjeras).

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

Calzado con suela de seguridad antideslizante.

» Guantes con aislante en buen estado de conservacion,

e Mandil térmico e impermeable

» Productos de fertilizacion

e Fumigadora Manual

De presentar desgaste 0 no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccién Personal (EPP).

Revisa el aprestamiento de los equipos de trabajo, considerando las medidas de
prevencion de accidentes y buenas practicas en el manejo de combustibles.

SUPERVISOR DE FUMIGACION

Forma los equipos de trabajo, toma de asistencia del personal y revisa los
documentos de identificacién (fotocheck y DNI), asigna y distribuye tareas al
personal para realizar las labores planificadas.

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

(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

= Caorrecta 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.
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s Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

o Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria,
manejo de productos quimicos e insecticidas, riesgos, prevencién y técnica
de limpieza.

e |Instruccion de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

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

Paso 9. Revisa colocacion correcta de los EPPs.

Paso 10. Asigna lugar de trabajo a las cuadrillas de acuerdo a la programacion de labores
del dia.

Cargo: PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Paso 11. Traslado de la brigada de trabajo y su equipo a los puntos de trabajo previstos en
la programacion del trabajo de Control Sanitario.

Paso 12. Prepara la mezcla del fertilizante foliar en el tanque de la fumigadora manual.

Paso 13. Coloca la fumigadora manual sobre la espalda en forma de mochila, con ayuda
de ofro trabajador.

Paso 14. Raocia las raices y hojas de las plantas.

Paso 15. Espera una semana para una segunda aplicacion.

Paso 16. Prepara la mezcla del fertilizante foliar en una dosificacion apropiada.
Paso 17. Enciende la fumigadora manual.

Paso 18. Aplica el fertilizante al follaje de las plantas estacionales de forma focalizada.

Paso 19. Apaga la fumigadora manual.

Municipalidad de
Santlago de Surco
Gerencig g Plineam ent
¥ Presupu

Paso 20. Realiza la limpieza de manos, rostro y botas con agua abundante en un lugar
ventilado (flujo de aire).

Paso 21. Recoge los equipos, guarda los conos, cintas de seguridad e implementos de
seguridad colocados en la via o zona de intervencion.

Car SUPERVISOR DE FUMIGACION

go de Surco
rencia de

0 22. Coordina el traslado o movilidad del personal para continuar la programacion de
labores.

Glona
Corvacho Becerra

:Fin de la labor diaria?

Si= Paso 23
No= Paso 11

Paso 23. Traslada equipos yl/o cuadrilla de trabajo a la base municipal.
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Cargo: PERSONAL DE CONTROL FITOSANITARIO

Paso 24. Realiza la limpieza de las herramientas y equipos, incluyendo el lavado de
magquinarias (mochilas y/o hidrolavadora) externa e interiormente con agua y
detergente.

Paso 25. Entrega los materiales sobrantes y ubica las herramientas en el espacio
dispuesto para su almacenamiento y custodia en el almacén.

Fin del procedimiento
23.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Fertilizacion.

Municipalidad de
" Santtago de Surco
* Gerencis de Plangamiento
y P i

\ropfin
Mirko
Echevarria Capcha

Corvacho Becead




SeldT 8P E28000 UDOEID|DI BSINGY 6

+

‘(212 's0i285u ap senpead

Jojes  ep  adiefl]  |euoioednan pnges

®| 8p sauopuasaid ap SEpIpRW SENo A
SjUSPINJE 8P 0SED LS OR300

|enge| Epewnl B SjLING

SBUCIDIRIUOM] 5B 2P UCSL| |

eza|dw| ap

exus A uppusseud ‘sosen 'sepiogoasu)

2 soowink sownpard Bp olBuew C‘BuEp

Ioqey 2] sjuelnp Jedwsluod & pepunBag
P SEpEEW 8P UoPangsy)

BINE|
us pepurEss ap SoMUsodsIp A sojuswsdun
sp ol 4 wooesopn ep DunBas
OpmEU DWwoo |se wefeqen B oEA BpUOp
Jefin |ap A peEpoE B| 2p opusjpuadap
omnfas oleqes) pp sSiEryY A ounbes
OlUSIIIpEYalY  [Ep UERINASU|

TS 81 B Uolamisns

sa|qisnquoa 3p alauew |2 ue seoloeid
seusng A S3SpDE  Bp uchuenald
B0 sepipaul se| cpuespisuod ‘olegen ap

|sodinte so| sp ouaILElSade @ Bsiaey D

(dd3) [EUDSE
uopdaield ap sodnbj so) elgo: 85

97

Gerenin

= o ozedssl N3 JEoWPs o ssaundal ﬂ
= 'SSRKIUED  LAgap CugLOD OSB3 LB
'UDIDBISSUCO SP OPSISE UENG NS BSIEgLEN "IOSIAIBANS B OSInE BR
wn m 8iap sajerm soj ‘oleqen ap sowslweilL $a) f anprsep so| soidluy 4 SSUoDIpUDG SELAng
m © 8p A dd3 so| ‘BB laEs BlUD LoD DiEGE) Bp us Jeyse ou o #sebsap seuesaxd ag
o= - BULOJUN PP UXIDETI|IN B80T *0]28.100 OSN NS
= < {OPLESIEU| esad soidu| 4 S2UBHIPUDD SEUBNTG UB LB|Sa
o ‘{soinuw sgw e 5| 2p pepunias ep epEyD) anb esinal (443} Ruosiad ugEoEnly
g > oleqe)] ap odinba |ap saueHaw) so| Sopo) ep sodinbg A ofkeges ep seluawEnay
o % € pepunBeg Bp uowbonpu) B EZIEEN R o sowswsidun  sop  aBoosay *
2 4
woE i a
ﬁ m o BID [8p wyisewelboid g
5 nr‘ o E OfUENIEe 5p ‘SadiEiep epod B S2008| 58| ‘olEgEl 2p SuLnjun
o o £ Jengss eed (euosiad (e sease) AnQUISP 20000 85 £ elesLINpUY NS elwe] g
8 5 W A eufilse (INa A yo9uzelol) LooesLiusp)
cE B = 8p socjuswnocp eswar & euosiad |ap A
..n_qa E A 2ousisise 2p ewol 'oleqel) ap sodnbe so|
o Y % ELlo sepeapueyd saioqe; se) Jezies) eied
o @© e Euosied & seaug afnguisp A eufise (INg
- © m:.n A 3OBU2010)) LODEIMUSP| B8P SOEWNIOD
8 g 50 eswer K |ucslad  |ap  Eausisise ol o ua
= m :D._ ap mwo) ‘olegsy) ep sodinba 20| eunoy 7y CIUlSID [@p Sapian s2aig 9 ue seoge| | opesell 4 eseq g) e jeuosad @p osaly) 7|
L @ gt S8 Bp BEpEUSpIO UoIIELR GO € EZieey Z [ !
»0 @ A
=]
B =
5 8 z OI3INI
2 0 =2
NOIDWDINN 30 HOSIAEZdNS HOavaod
SINITLYT A SIN0EV VZIIHINN 30 VIINTHIDENS N\
/L Wl
SvdINTs il s zo.ua{;m 30 OINFINIGE A0
5202 OMANT vHozd || X WNLoY 1 3 5 1
N|S 2 M ¥ _up-_ SINITHYT A 53INDUY vZ3idNM 34 «_._Uzwxm_/w@._ CWAINN / WIONIH32ENS
rdios-ezd CoIaCO S Cavs0Hdy z Go e QVONID Y1 SOIDINNIS 30 VIONTIHEY WNIDIH0 / VIONZHHD
: ¥ umm m 5
=3E_ z
£3 52 M :
— |33 24
m%am 2
SEE™ 03
i m
Q




=]
o
[
=}
vl
@
-
[o]
o
il
5=
=
[y
1]
w
a
kel
@
=
©
o
L
o
-
=

Subgerencia de Limpisza, Parques vy Jardines

MANUAL CE PROCEDIMIENTOS

L=

USIBLIE [2 UB BIPDISND
£ cpssevssewe s eed asendsp
opedse P us sejuBwelay sep eagn
A sswesgos sseusiBw so) efanug gz

+
susbizep
£ enfie uot BpEWLLLEU @ BUSNS
{eiopergnipy o8 SE|YSOLW) SELEUNBEL
ap  opeag| ®©@ cpusfnpul ‘sodinbe A
SEJUBILUELISY 58] 8D BZ2I0W) B| B2iRSy ‘tT

%

‘ledouny 2seq g e ofeged)
8p Eupeno o sodnbs epejses) gF

LD LSAIB|
P BUOZ 0 Bl ®] U SOPEI00D pepnbas
ap sousweidul & pepunbas Bp selwD
‘souod 5o epuenB ‘sodinbe sop afonay |7

+

(alle ap oy opegues
Jebry un ua sjuepunge enfiz UDD sEjoq
A ongol 'souBw Bp Ezadun B| E2|jReY OZ

A

_ [enuew enpebiuny el ebedy _m;

£

EpED(E00) BUIIG) 8p S8 BUCIDES sejued
se| 2p alejo) B suezppey @ eddy gL

3

7 eruew enpebiung g epuaioug .m_,_

+

epeidosde UDDEIYSOP BUN LD
IBIj0) BIUEZHIS) 8P B|9Z8LU €| BEd2Id Of

&
upiea)de
epunbiss eun eled euewEs eun piadsy gy

+

_|mm:._m_n se|ap selog 4 S579) 58| 81903 bl

Japelege oo
Bp EpIAR LOT ‘BIULPOLL 8D BUWIG) LS BREDSS
B 84005 [ENUEL ex0peBing g B2000 "ol

ﬂ

|enuew giopebuuny g apanbug) |2 ug
1B BUEZILE] BD BDTEW B emediig 'EL

aug|ues
jouep ep olege) pp uopewelfod g

h

ON

LELIBIP Joge| B] 8p uldg

“SRI0GE |

ap uoewelbosd 2| Jenupuod esed Jpuosied
[BE pEpRAOWL O OpESE] B BURIDOY ‘7T

BIp jap
s24048| Bp upssweboid g e opienie ap
SE|pend s2| @ oleged) ep 2By eulisy (L

+

ua sojsnaud alegen ep sojund soj e odnbe
ns & cleaes) 2p epefiug ) ep opejsel] ‘||

§dd3 S0f 8P £123100 LOYEIOD ESNEY ‘B

OIUVLINYSOLH T0WINDD 30 TYNOSHId

NCHOWS NN 30 MOSIANIINS

SINITIVE A STNTHY V23NN 30 YIONTHIDEANS

OV LINYSOL - ._Ow_%vxmﬁwn_ CANAIWITID0NS

ZE WNIDYd s
5202 OMINIT wHOZd m WALV
rd195-£2+ 091000 T 0QvVEoHdY

f mr Y SEANIOHYE A SINDHEVL 'YZ3I8WN 20 Sozm_am_ﬁm:m{cﬁ_z: J¥ITHNIE398NS

QYONIO Y1V SOIDIANES 30 VIONTHHO NIDIHO / VIONIHID

S AFRAREYE

I wtunicipalidhd dga

Municipatidad de

Santiago de Surco
Gerencia de Plaamiento

ybr

\")
Mirko
Echavarria Capcha

=
=
=2
o
o
kS
a
5
c

=
=

Gerencia de
esoria Juridica

\

o
o
g
3
@
4]
o
a
=]
£
=
0

98



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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24. Denominacion:

Mdnicipanidad e
Safiago de Sureg
erencia do

SERVICIO DE TRANSPORTE

24.1. Caédigo:

P-24-SGLPJ

24.2. Finalidad:

Transporte de personal, herramientas, equipos o maquinarias, insumos, plantas, vy
materiales segun las necesidades operativas.

24.3. Requisitos:

a)

b)

Capacitacion en riesgos que pueden afectar su trabajo, aplicacion de normas de
seguridad y salud en el trabajo e higiene de manos, colocacion y uso correcto de
los Equipos de Proteccion Personal (EPP), implementos de seguridad, uso
correcto de equipoes y herramientas, primeros auxilios, prevencion de
enfermedades ocupacionales, prevencion de accidentes y las medidas de
emergencia a realizar en casos de accidente y/o foriuitos.

Equipos de Prateccion Personal (EPP) incluyendo uniforme de trabajo completo
en optimas condiciones que incluya polo, pantaldn y chaqueta con cinta reflectiva
que facilite su identificacion y proteccion individual, colocados de acuerdo a la
norma técnica aprobada por el MINTRA.

Protector Solar contra radiacion Ultravioleta (UV), en temporada de verano y en
turnos de manana y tarde con Fator de Proteccion 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 6ptimas condiciones para la labor.

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

Control Médice del personal conforme a la Ley de Seguridad y Salud en e
Trabajo.

Coordinar con la Subgerencia de Transito la capacitacion, entrenamiento,
adiestramiento y aprendizaje en la colocacion y retiro de los elementos seguridad
vial, canalizaciéon, conduccién o encausamiento del transito en labores que
requieren intervencion en las vias publicas.

24.4. Base legal:

a)

f)

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 biclégica.

Constitucién Politica del Peru, 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 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 Perd 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 Organica o
Ecolégica - PLANAE 2021-2030.
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g) Directiva N°012-2008-MSS, “Normas para el Control, Mantenimiento y Reparacién
de Vehiculos de la Municipalidad de Santiago de Surco", aprobado con Resolucion
N®541-2008-RASS del 03 de Diciembre del 2008,

24.5. Descripcion: P-24-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo: PERSONAL DE TRANSPORTE
Paso 1. Ingreso del personal a la base y marcado en el relgj.
Cargo: SUPERVISOR DE TRANSPORTE

Pasao 2. Realiza programacion ordenada de las labores en las areas verdes del distrito.
Cargo; PERSONAL DE TRANSPORTE
Paso 3. Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

Paso 4. Recoge los implementos, herramientas de trabajo, materiales y Equipos de
Proteccion Personal (EPP), revisa que estén en buenas condiciones y limpios
para su uso correcto; implementos como:
¢ Casco de seguridad para proteccion contra golpes o impactos con objetos

proyectados.
= Barbiquejo, respirador o mascarilla o protector respiratorio.
e Anteojos o lentes de seguridad, Gafas protectoras de proteccion visual u
ocular.,
» Proteccion auditiva o proteccién contra el ruido (orejeras).
» Calzado con suela de seguridad antideslizante y proteccion contra impactos.
e Guantes en buen estado de conservacion.
o Chaleco y uniforme de trabajo con cinta reflectante.
De presentar desgaste o no estar en buenas condiciones y limpios los devuelve y
da aviso al supervisor de transporte.

gad de
Surco
wrighh

Paso 5. Se colocalos Equipos de Proteccién Personal (EPP).

Cargo: SUPERVISOR DE TRANSPORTE

Municipalulad de
Santiabo de Surco
Gerencia de Plan€amienty

¥ Presapue!
Vet

Aldo Mirko
Echevarris Capcha

Paso 6. Forma los equipos de trabajo, toma de asistencia del personal y revisa
documentos de identificacion (fotocheck y DNI), asigna y distribuye tareas al
personal para realizar las labores planificadas.

Paso 7. Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo
(Charla de seguridad de 15 a mas 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.

e Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro
dependiendo de la actividad y del lugar donde va a trabajar, asi como
método seguro de colocacion y retiro de implementos y dispositivos de
seguridad en la via.

e Instruccion de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria,
manejo de productos quimicos e insecticidas, riesgos, prevencién y técnica
de limpieza.

e Instruccién de las Prohibiciones durante la jornada laboral.

M moipalidad de

Carvaclie Bec
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Paso 8.

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

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

MANUAL DE PRCCEDIMIENTDS

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

Revisa |la colocacion correcta de EPPs.

Asigna destino de las cuadrillas de trabajo de acuerdo a la programacion del dia.
PERSONAL DE TRANSPORTE (CONDUCTOR Y AYUDANTE DEL VEHICULO)
Ubica y abordan |a unidad de transporte asignada.

Revisa el estado general y aprestamiento de la unidad vehicular: documentos del
vehiculo, nivel de aceite, liquido de freno, presion y estado de las llantas,
funcionamiento de las luces y estado de la carroceria, nivel de lubricantes,
refrigerante, liquido de frenos, agua, combustible, espejos, sistema eléctrico,
limpiaparabrisas, herramientas, botiquin equipado, documentos de propiedad y
seguros, entre otros.

Realiza el control de salida del vehiculo

Dirige la unidad a la Estacion de Servicio para la carga del combustible en |a
unidad.

Ejecuta el servicio de traslado a los puntos asignados de acuerdo al programa de
trabajo.

AYUDANTE DEL CONDUCTOR DE VEHICULO DE TRANSPORTE
Guia al conductor a los puntos asignados de acuerdo al programa de trabajo.
Sube o baja del vehiculo los materiales u equipos que son trasladados y realiza

otras actividades complementarias que le sean designadas para apoyar el
transporte de materiales y equipos.

es) ¢ Fin de la labor diaria?

Si= Paso 17

No= Paso 14
Municipalidad da i
Smiapdeswe]  Cargo:  PERSONAL DE TRANSPORTE (CONDUCTOR Y AYUDANTE DEL VEHICULO)

Gerencig dg Rlaneamiento

yPiEwpsto
ﬁxt Paso 17.
Mirko
Echevarria Capcha
Paso 18.

Glona
orvacho Recerra

Retorna la unidad a la base municipal para el cambio de turno.

Realiza el control de ingreso del vehiculo al retornar a la base municipal.

Realiza la limpieza del vehicula.

Entrega el reporte del dia y el vehiculo al supervisor del turno que a su vez
coordina la entrega de llaves, la verificacion del equipamiento, bitacora del

vehiculo y su operatividad con el supervisor entrante para la continuacion de las
actividades en el siguiente turno.

Fin del procedimiento

24.6. Anexos
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Servicio de Transporte.

Municipaldad de
Santfayo de Surco
Gerencia de Plargarmentn
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Anexo N°1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Pargues y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

25. Denominacion:

PRODUCCION DE PLANTAS EN EL VIVERO

25.1. Cédigo:

P-25-SGLPJ

25.2. Finalidad:

Producir plantas de mejor calidad en oOptimas condiciones de crecimiento para
mantener las areas verdes del distrito.

25.3. Requisitos:

a)
b)

a)

Compra de semillas
Determinacion de necesidades de plantas del distrito

25.4, Base legal:

Constitucion 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 biologica.

Constitucién Politica del Peru, 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 Resolucion Gerencial
N°702-2023-CGM-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 Pera 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.

25.5. Descripcion: P-25-SGLPJ

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES

Cargo:
Paso 1.

Cargo:

- /‘Pixso 2

—’C’érgo:

Paso 3.

Corvacho keyira

Paso 4.

Paso 5.

PERSONALDE VIVERO

Ingreso del personal al vivero y marcado en el reloj.

SUPERVISOR DE VIVERO

Realiza la programacion ordenada de las labores del vivero.

PERSONAL DE VIVERO

Cambia su indumentaria y se coloca uniforme de trabajo.

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

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

da aviso al supervisor.

Se coloca los Equipos de Proteccién Personal (EPP).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 6. Revisa las herramientas de trabajo.
Cargo: SUPERVISOR DE VIVERO
Paso 7. Realiza la Induccion de Seguridad a todos los integrantes del equipo de trabajo

(Charla de seguridad de 15 a mas minutos), indicando:

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

Instruccion del Procedimiento Seguro y Analisis del trabajo seguro.
Instruccién de Medidas de Seguridad a contemplar durante la labor diaria.
Instruccion de las Prohibiciones durante |a jornada laboral.

e Protocolo en caso de accidente y otras medidas de prevenciones de |a

salud ocupacional.

Paso 8. Forma los equipos de trabajo, toma asistencia de personal y revisa documentos
de identificacion personal (credencial o fotocheck y DNI), asigna y distribuye

o tareas al personal para realizar |las labores del vivero.

Paso 9. Revisa colocacién correcta de EPPs.

Cargo: PERSONAL DE VIVERO

Preparacion de sustrato
Paso 10. Aprestamiento de herramientas (pala y bugui).

Paso 11. Traslada cantidades necesarias de arena de rio, tierra de chacra, musgo y
humus en sacos, bolsas y/o carretillas.

" Ifg. WA
cAFRAREYES

Paso 12. Tamizado de la tierra de chacra mediante un cernidor.

. Paso 13. Descarga de los insumos.

”l-lﬂl-'cf'paj d
s Palidag g,
anli.’ayn de Surco

Berenciy' gy
el m’“:,‘zmma

Paso 14. Mezcla de los insumos logrando el sustrato.

Paso 15. Traslado de la mezcla o sustrato a las mesas para el llenado de bolsas.
;Semilla Botanica o Vegetativa (Estaca o Esqueje)?

i= Paso 16 (Semilla Botanica)
= Paso 29 (Semilla Vegetativa)

berenoia de

Paso 16. Almacena las semillas boténicas en bolsas o cajas dentro de las bolsas grandes
junto a las semillas vegetativas para su conservacion.

Glana
Carvacho Becerra

Preparacion de Almacigos
Paso 17. Trazado de los surcos para la colocacion de |a semilla.

Paso 18. Colocacion de las semillas a lo largo de la linea o surco.
Paso 18. Cubrir las semillas con el sustrato utilizando un cernidor.

Paso 20. Riega abundantemente el almacigo con una manguera con aspersor.
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Paso 21.
Paso 22.
Repique

Paso 23.
Paso 24.
Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

«a|Paso 28.

Paso 29.
Paso 30.

Paso 31.

Paso 32.

Municipalulad de
Santfago de Surco

ferencia du Planeamienty
i

Paso 33.

Paso 34.

Glona
Corvachg Recerra

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Espera dias para la germinacién de la semilla y evalua la humedad del sustrato
con el tacto, regando cuando estima necesario.

Verifica que las plantas estan listas para el repique cuando presentan dos (2) a
tres (3) pares de hojas verdaderas.

Colocacion del sustrato en bolsa (embolsado).

Traslado de las bolsas a la zona de repique.

Traslado de los almacigos a la zona de repique.

Practicar un hoyo (Hoyado) en el sustrato para colocar la planta.

Introducir la plantula (planta en sus primeros desarrollos) en la bolsa que
contiene el sustrato, cerrar el hoyo hasta cubrir la raiz y hacer leve presion.

Riego leve hasta el despacho.

Continua el procedimiento en el paso 46: Fertilizacion y Control Fitosanitario.

Recoleccidn de Semillas Vegetativas

Coordina con el supervisor del sector la recoleccion de semillas vegetativas.

Traslado del personal al punto en la fecha y hora coordinada para la recoleccién
de semillas vegetativas.

Recolecta estacas de ramas terminales y vigorosas de veintitrés (23) a
veinticinco (25) cm. de largo, sin hojas.

Recolecta esquejes (porcion de tallo que se intraduce en tierra para reproduccion
de la planta) de quince (15) a diecisiete (17) cm. de largo, se cortan las hojas,
dejando selo apicales (apice o punta).

Preparacién de Esquejes y Estacas

Selecciona los mejores esquejes, descartando el resto,

Corte de esquejes y estacas en bisel hasta diez (10) a quince (15) cm. de largo
de tallo, teniendo en cuenta que deben quedar una (1) o dos (2) yemas
expuestas para asegurar su propagacion.

Sembrar los esquejes y estacas en el mismo dia. En caso contrario, colocarlos
en un recipiente con té de humus.

Almacigado en el Suelo

Paso 36.

Paso 37.

Paso 38.

Limpia las camas de cultivo (compuesta por: tierra, compost, materia organica u
otros elementos necesarios para el cultivo.

Prepara las camas de cullivo para las estacas con arena de rio y humus de
lombriz (abono organico).

Nivela la superficie con el rastrillo, formacion de camas de cultivo de 1.5 mts. de
ancho por doce (12) a quince (15) cm. de profundidad.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 39. Siembra de estacas y esquejes en las camas de cultivo a cuatro (4) o cinco (5)
cm. de profundidad. Las estacas deben sembrarse en un angulo de 45° con el
suelo y los esquejes se siembran rectas al suelo (90°).

Paso 40. Riego profundo de las camas de cultivo, durante una (1) semana hasta que
empiecen a enraizar (formacion de raices).

Paso 41. Adicién de té de humus (colocar 1 kg. en 10 Litros de agua), bioestimulante
liquido de rapida asimilacion.

Paso 42. Riego de la cama de cultivo, un (1) dia antes de la extraccion para facilitar esta
operacion.

Repique de estacas
Paso 43. Retira las estacas de la cama de cultivo (extraccién) con ayuda de una espatula
y trasplantan a bolsas de 7” X 8" (bolsas agricolas o bolsas para cultivo).

Paso 44. Esperar tres (3) a cuatro (4) dias de realizado el repique aproximadamente.

Paso 45. En caso se observe alguna plaga en las plantulas, se aplica un insecticida,
dependiendo de la plaga observada.

Fertilizacion y control fitosanitario
Paso 46. Fertiliza con “abonos” o “fertilizantes” (primera aplicacion).

Paso 47. Espera de quince 15 a veinte 20 dias para la segunda aplicacién del fertilizante.

Paso 48. Espera de un (1) mes para la tercera aplicacion del fertilizante.

Paso 49. En caso se observe ataque de hongos, se aplica un fungicida.

Paso 50. Reuvision y seguimiento de las plantulas durante en 30 dias para evaluar su
crecimiento y después de 20 dias, se encuentran listas para su traslado y

siembra al campo.

Paso 51. Espera un (1) mes aproximadamente hasta que la planta enraice (generar
raices) en las bolsas.

Despacho de plantas

Paso 52. Recibe pedido del supervisor de cada sector y solicita se coordine con el
supervisor de transporte la movilidad requerida en la fecha y hora para su
siembra en el sector y/o donaciones.

Separa el pedido coordinando con el supervisor de transporte la movilidad
necesaria para la fecha y hora programada.

Paso 54. Carga el pedido en la movilidad coordinada con el supervisor de transporte en la
fecha y hora programada.

Paso 55. Entrega el pedido del sector en la fecha y hora programada.

Paso 56. Informa labores realizadas a la Subgerencia de Limpieza Parques y Jardines,
indicando plantas entregadas a cada sector, fecha y hora del despacho.

Fin de procedimiento




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

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS

25.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Produccion de plantas en el
Vivero.
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Subgerencia de Limpieza, Parques y Jardines
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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