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

B. Datos Generales
1. Objetivo

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

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Operaciones de Seguridad Ciudadana.

Vicents Romerof 3. Base Legal
Femandez

a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

c) Ley N°29263 - Modificatoria del Codigo Penal y de la Ley N°28611.

d) Decreto Supremo N° 009-2022-IN que aprueba el Reglamento de la Ley N°

ﬁ"a”'“’g 4 Sureo | 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

/ e) Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
provisional.

f) Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH Elaboracion y Aprobacion de
Perfiles en el Sector Publico.

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

Tamematuad e h) Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) aprobado

o e e con DS. N°005-2012-TR.

iy i) Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con DA. N°15-

2022-MSS de fecha 04 de Octubre del 2022.

Ley N® 31297, Ley del servicioc de serenazgo municipal.

Ley N° 31795, Ley que modifica la ley 31297, Ley del servicio de serenazgo

municipal, que autoriza el uso de medios de defensa.

DS N° 009-2024-IN, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley

N® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal, aprobade por Decreto

Supremo N° 009-2022-IN, para adecuarlo a las disposiciones de la Ley N°

31795.

An Gino
aelj Toledo
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4. Aprobacion y Actualizacion

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

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

5. Definiciones
a) SGOSC: Sub Gerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana.

b) Personal de Serenazgo: Es el servidor o servidora civil que cuenta con
vinculo laboral con la municipalidad provincial o distrital, para realizar las
funciones principales como vigilancia publica, prestar orientacion,
informacién y auxilio inmediato a la ciudadania, entre otras.

c) Ocurrencias: Son los hechos desarrollados durante el patrullaje e
intervenciones del servicio de serenazgo.

Mmal - ;
Sanliago
Gerencia

d) Seguridad ciudadana: Es la accion integrada y articulada que desarrolla el
Estado, en sus tres niveles de gobierno, con la participacién del sector
privado, la sociedad civil organizada y la ciudadania, destinada a asegurar la
convivencia pacifica, la erradicacion de la violencia, el uso pacifico de las
vias y espacios publicos, y contribuir a la prevencion de la comision de
delitos y faltas.

e) Vigilancia publica: Es el conjunto de acciones ejecutadas por el Serenoc con
el propésito de contribuir a la seguridad de espacios publicos en su
respectivo ambito geografico. Su ejecucién facilita y colabora con la
actuacién de la Policia Nacional del Peru, el Cuerpo General de Bomberos

F Voluntarios del Perd, el Sistema de Atencion Movil de Urgencias, el Instituto

Ao Gino Nacional de Defensa Civil y el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y

Reduccion del Riesgo de Desastres, orientado a un enfoque disuasivo,

preventivo y comunitario.

SGosC

f) Centro de capacitacion de serenos (CECAM): Dependencia encargada de la
capacitacion y entrenamiento especializado del personal de serenazgo a
efectos de estandarizar su formacién académica para el adecuado ejercicio
de sus funciones.

Mum:'._;ahu:ld da
gantiao de Surcd
Gergncia de Plantamicmt
§ Presyjuesto

igilancia publica: Es el conjunto de acciones ejecutadas por el personal de
serenazgo con el propésito de contribuir a la seguridad de espacios publicos
en su respectivo ambito geografico. Su ejecucién facilita y colabora con la
actuacion de la Policia Nacional del Perl, el Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Peru, el Sistema de Atencion Movil de Urgencias, el Instituto
Nacional de Defensa Civil y el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y
Reduccion del Riesgo de Desastres, orientado a un enfoque disuasivo,
preventivo y comunitario.
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Normas Generales
Equipamiento basico de proteccion

Son los equipos y accesorios autorizados para brindar el servicio de serenazgo,
que estan destinados a la proteccion de la vida e integridad fisica del personal
de serenazgo, y tienen como proposito contribuir al cumplimiento adecuado de
sus funciones.

El equipamiento de proteccién para el personal de serenazgo municipal es el
siguiente:

a) Casco

b) Rodilleras

¢) Coderas

d) Mitones de cuero

e) Implementos de proteccion solar (blogueador, gorras, entre otros)

Medios de defensa

Son los dispositivos empleados por el personal de serenazgo debidamente
capacitado en los Centros de Capacitacion de Serenos certificados por el
Ministerio del Interior en su uso adecuado, de manera progresiva y diferenciada,
y que cuenten con evaluacion psicologica previa, para su proteccién y el
cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la modalidad del servicio que
brinda.

Estos dispositivos son proporcionados por las municipalidades provinciales y/o
distritales que cuentan con servicio de serenazgo. Asimismo, son considerados
medios de defensa:

a) Grilletes de seguridad

b) Escudos

c) Bastonestonfa

d) Aerosoles de pimienta

e) Chalecos antibalas

El uso de los medios de defensa por el personal de serenazgo esta condicionado
a superar la capacitacion y la evaluacion psicologica correspondiente.

Responsabilidades del personal de serenazgo durante el servicio

El personal de serenazgo debe realizar acciones disuasivas y preventivas frente
a una ocurrencia, para ello deben estar debidamente equipados con medios
de defensa, para emitir alertas tempranas en apoyo a las funciones de
Seguridad Ciudadana que cumple la Policia Nacional del Peru y otras
instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.
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C. Inventario de Procesos

PROCESOS
NIVEL 1

COD.

ik e PROCED.

PROCESOS NIVEL 2 PROCEDIMIENTOS

Diagnostico,  andlisis vy

Gestion de la
Seguridad
Ciudadana

Diagnostico y
planeacion de
actividades
de seguridad
ciudadana

Elaboracion de
mapa distrital de
riesgos, planes y
estrategias

P-01-SGOSC

conocimiento de la situacion
actual de la seguridad
ciudadana y problemas de
seguridad en el territorio

P-02-SGOSC

Elaboracion del mapa de
factores de riesgo de
sequridad ciudadana del
distrito

P-03-SGOSC

Elaboracion de  Planes
Operativos de Seguridad
Ciudadana

Qrganizar,
dirigir,
ejecutar y
coordinar
actividades
de seguridad
ciudadana

Seleccion y
Capacitacion
(CECAM)

P-04-SGOSC

Seleccion y capacitacion de
formacion de  personal
operativo

P-05-SGOSC

Elaboracion y ejecucion del
programa de capacitacion
de serenazgo municipal

P-06-SGOSC

Capacitacion a las juntas
vecinales, coordinadores y
personas  representativas
de la comunidad en temas
de seguridad ciudadana

Atencion de CCO
y registro de
incidencias

P-07-SGOSC

Atencion de consultas a los
vecinos en temas de
seguridad ciudadana

P-08-SGOSC

Atencidbn y apoyo a la
ciudadania en casos de
comision de delitos, faltas,
actos de violencia,
accidentes y/o desastres

Patrullaje por
sectores

P-09-SGOSC

Patrullaje, registro  de
incidencias y partes de
intervencion

P-10-SGOSC

P-11-SGOSC

Intervencion en caso de
eventos u ocurrencias que
atenten contra la seguridad
ciudadana

Intervencion en casos de
identificacion de vehiculo o
persona sospechosa

P-12-SGOSC

Intervencion en caso de
robo (consumado o en
proceso)

P-13-8GOSC

Intervencién en caso de
ruidos molestos por fiestas,
equipos, construcciones

P-14-SGOSC

Intervencion en caso de
orates o mendigos

P-15-SGOSC

Intervencion en caso de
accidentes vehiculares

P-16-SGOSC

Intervencion en caso de
otros acios sospechosos
ylo peligrosos

P-17-SGOSC

P-18-SGOSC

Atencion y conduccion de
victimas de incidencias a
centros médicos

Intervencion en caso de
trata de personas y

7
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PROCESOS COD.

NIVEL 0 NIVEL 1 PROCESOS NIVEL 2 PROCED. PROCEDIMIENTOS
explotacion sexual de nifios,
ninas y adolescentes
Evaluacion del desempefio

P-18-5G0OSC | de personal coniratado de
la policia nacional
Control y monitoreo  del
F20-5008C patrullaje con canes
[ Supervision del servicio de
| P-21-SGOSC s i
Vigilancia yfo monitoreo
TR permanente de camaras de
Monitoreo de 286080 seguridad (videovigilancia)
camaras de instaladas en el distrito
seguridad Atencion de solicitud de
P-23-8GOSC | imagenes de las camaras
de seguridad
Alencién al Atencion de ciudadanos en
GRS IR los puestos de vigilancia o
médulos de P-24-SGOSC | 28 PUest et
» COVV instalados en el
seguridad y/o At
coww
Snz:ti;g:go di Control y monitoreo flota
vehiculos y P-25-SGOSC | vehicular y equipos de
equipos comunicacion asignado
Coorine g
acciones de P-26-SGOSC unidades y de otras
seguridad e
: instituciones
ciudadana - PNP, —r o
CODISEC, juntas Auto‘nzamor]' ¥y renovacion
veginales 'etc P-27-SGOSC | de instalacion de casetas
i de vigilancia en el distrito
Evaluacién de Evaluacion de ;
resultados de resultados de E;ta iu%mén dde | siiptios
seguridad seguridad chopcos Oa ka pla_nes
ML . P-28-SGOSC |operativos de  seguridad
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E. Descripcion de Procedimientos

I. Proceso nivel 1:
DIAGNOSTICO Y PLANEACION DE ACTIVIDADES DE SEGURIDAD CIUDADANA
A. Proceso nivel 2:

ELABORACION DE MAPA DISTRITAL DE RIESGOS, PLANES Y
ESTRATEGIAS

1. Denominacion:

DIAGNOSTICO, ANALISIS Y CONOCIMIENTO DE LA SEGURIDAD
CIUDADANA Y PROBLEMAS DE SEGURIDAD EN EL TERRITORIO

1.1. Cadigo:
P-01-SGOSC

1.2. Finalidad:
Elaborar un diagnéstico, analisis y conocimiento de la seguridad
ciudadana y la seguridad en el territorio que permita elaborar e

implementar planes operativos para mejorar la seguridad ciudadana.

1.3. Base legal:

a) Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

b) Decreto Supremo N° 011-2014-IN - Reglamento de la Ley N°. 27933,
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

c) Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y

Muncipalopd co Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad ciudadana,

e y normas modificatorias.

d) Ley N°31297, Ley del servicio de serenazgo municipal.

e) Decreto Supremo N° 009-2022-IN que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

f)  Resolucion Ministerial N® 0786-2023-IN, Directiva N° 006-2023-
INDGSC, “Lineamientos técnicos para la formulacion, aprobacion,
implementacion y actualizacion de los planes de accion regional,
provincial y distrital de seguridad ciudadana”.

Municipalulad de
Santiago de Surco
ierencia de P laneamuanto

-I y Presupuesto
Echevaria Captha

1.4. Requisitos:

a) El informe de diagnostico, analisis y conocimiento de la seguridad
ciudadana se realiza trimestralmente y sirve de insumo para la
elaboracion de los planes operativos de seguridad.

b) El informe se elabora teniendo como insumo las incidencias
registradas en el SADE, esta informacion permite realizar el
diagnostico de la seguridad ciudadana por sectores y cuadrantes del
distrito.

10
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c) El informe debe contener los riesgos indicando la zona donde hay
mayor incidencia de los mismos, los riesgos detectados permitiran
mantener actualizado el mapa de riesgos del distrito.

d) Factores de riesgo: Conjunto de factores individuales, sociales y/o
ambientales que pueden facilitar e incrementar la probabilidad de
desarrollar conductas violentas o delictivas. Segln el determinado
nivel de influencia, se atribuyen factores de riesgo a los distintos tipos
de violencia gue se presentan. La atencién de uno de los factores de
riesgo no garantiza la disminucién de posibles conductas delictivas,
por ello, se requiere una intervencion integral de estos.

1.5. Descripcion: P-01-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso 1. Requiere la elaboracion de los planes operativos mensuales a fin
de poder cumplir con las actividades estratégicas contempladas en
el PADSC.

Cargo: Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de Seguridad

Paso 2. Requiere reporte estadistico por sector y cuadrantes de las
incidencias registradas en el SADE.

Municipalidag de
Sa i

Cargo: Coordinador Analista del CCO

Paso 3. Extrae data de las incidencias registradas en el SADE.

. Fernandez

Paso 4. Elabora reporte estadistico de las incidencias y lo envia al Jefe de
Planeamiento Estratégico.

Cargo: Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de Seguridad

Municigalidad da
Sanliago gé.Surcp

: Paso 5. Compara los resultados esperados de los planes de seguridad

— g manera trimestral versus lo registrado en el SADE.

Ging  {

L Svalgel] Toledo §
LR

Paso 6. Realiza analisis de la informacion obtenida.

Paso 7. Elabora informe de diagnéstico, andlisis y conocimiento de la
seguridad ciudadana del mes.

Paso 8. PROCEDIMIENTO DEL ELABORACION DEL MAPA DE RIESGOS
DE LA MUNICIPALIDAD (Directiva N°011-2019-IN-DGSC)

Fin del procedimiento.

1.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Diagnostico, analisis y conocimiento
de la seguridad ciudadana, incidencia delictiva, problemas de
seguridad en el territorio.

Vil
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Anexo N°1
GERENOA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA arrosano 1M cépico P-01-5GDSC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA 5| N|
ACTUAL —t— FECHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO, ANALISIS Y CONOCIMIENTO

DE LA SEGURIDAD CIUDADANA, INCIDENCIA DELICTIVA, PROBLEMAS DE 5
SEGURICAD EN EL TERRITORIO PROPUESTO —

B

PAGINA ldel

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENTE JEFE DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y

PLANES DE SEGURIDAD

COORDINADOR ANALISTA DEL CCO

INICIO

1. Requiere |a elaboracion de los
planes operativos mensuales a
fin de pader cumplir con las
actividades estratégicas
contermnpladas en el PADSC

2. Requierereporte estadistico
por sector y cuadrantes de
incidencias registradas en el
SADE

J| 3. Extrae data de las incidencias

5. Compara los resultados
esperados de los planes de

registradas en el SADE

l

4, Hlabora reporte estadistico

seguridad manera trimestral
versus lo registrado en el SADE
6. Realiza analisis de la
informacién obtenida

|

7. Elabora infarme de
diagndstica, analisis y
conocimiento de la seguir-dad
ciudadana del mes

|

PROCEDIMIENTODEL |
ELABORACION DEL MAFA DE |
RIESGOS DE LA
MUNICIPALIDAD

de las incidencias y lo envia

FIN

Svagelj Toladp

Municipatad de

Gantiago de Suren

Gerenoa de Plangamente
pSTIesl
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2. Denominacion:

ELABORACION DEL MAPA DE FACTORES DE RIESGO DE SEGURIDAD
CIUDADANA DEL DISTRITO

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

Elaborar el mapa de riesgos del distrito teniendo como data las
incidencias registradas en el SADE.

2.3. Base legal:

a) Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

b) Decreto Supremo N° 011-2014-IN - Reglamento de la Ley N°. 27933,
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

c) Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad ciudadana,
y normas modificatorias.

d) Ley N°31297, Ley del servicio de serenazgo municipal.

e) Decreto Supremo N° 009-2022-IN que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

f) Resolucion Ministerial N° 0786-2023-IN, Directiva N° 006-2023-
INDGSC, “Lineamientos técnicos para la formulacién, aprobacion,
implementacion y actualizacion de los planes de accidon regional,
provincial y distrital de seguridad ciudadana”.

(" Municipaiidad
Sm,NP ad de

tia S
| Gereia s Sequdod
| Ciuy a
i B
| Vicenté'Romaro

\_Feméndez _

2.4. Requisitos:

‘f‘::'tlciua?i il de
Santiago gl 5 m ’ : :
ﬂ,ma,: i a) El mapa de factores de riesgo de seguridad ciudadana se elabora en

base al diagnostico, andlisis y conocimiento de la seguridad
ciudadana, problemas de seguridad y factores de riesgo presentados
en el territorio.

b) Factores de riesgo: Conjunto de factores individuales, sociales y/o
ambientales que pueden facilitar e incrementar la probabilidad de
desarrollar conductas violentas o delictivas. Seglin el determinado
nivel de influencia, se atribuyen factores de riesgo a los distintos tipos
de violencia que se presentan. La atencién de uno de los factores de
riesgo no garantiza la disminucién de posibles conductas delictivas,
por ello, se requiere una intervencion integral de estos.

2.5. Descripcion: P-02-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Gilona
/N Corvacho Becerra

Cargo: Subgerente

Paso 1. Solicita al responsable asignado la actualizacion del Mapa del
Riesgo Trimestral (establecido en las actividades de PADSC).
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Cargo: Responsable de elaborar mapa de riesgos

Paso 2. Recepciona los informes de unidades organicas y Jefes de Sector
de los factores de riesgos presentados en sus respectivas areas y
sectores de responsabilidad y riesgos registrados en el SADE.

Paso 3. Actualiza el mapa de riesgos de seguridad ciudadana.

Paso 4. Informa al Subgerente de Operaciones de Seguridad Ciudadana
que el mapa de riesgos se ha actualizado.

Cargo: Subgerente

Municipaiidad de
Sanliago da Surco
Garencia uridad

Paso 5. Revisa mapa de riesgos y requiere que se implementen acciones
sobre las zonas con mayor riesgo en seguridad ciudadana.

Ci l
BG
Vicenfe Romero Fin de Procedimiento.
i Femandez
2.6. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Elaboracion del mapa de riesgos de
seguridad ciudadana del distrito

[ .mmala

H‘ Alafh Ging

Svagelj Tole |
51‘: _.G[Ie:l'

M\mic:ualulnld de

Santlayn d¢ Surce

Jerencia e Planeanneaie
st

VB
Ndo Mi

Forvacho Becerra
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Anexo N°1

GERENCGA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

APROBADO i—“' cODIGO P-D2-5G0SC

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL iﬂ{ FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MAPA DE RIESGO DE S| N
SEGURIDAD CIUDADANA DEL DISTRITO PROPLESTD FAGINA, el

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENTE

RESPONSABLE DE ELABORAR MAPA DE RIESGOS

[ Iacio )

1. Solicita al responsable ‘

asignado la actualizacion del

2. Recepciona los informes de
unidades orgdnicas y lefes de
Sector de los factores de riesgos

Mapa del Riesgo Trimestral
{establecido en las actividades de
PADSC)

5. Revisa mapa deriesgos y
requiere gue se implementen

presentados en sus respectivas
areas y sectores de
responsabilidad y riesgos
registrados er el SADE

g

3. Actualiza el mapa de riesgos de
seguridad ciudadana

I

4, Informa al Subgerente que el

acciones sobre las zonas con
mayor riesgo en seguridad
ciudadana,

FIN

mapa de riesgos se ha
| actualizado
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3. Denominacioén:

ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE SEGURIDAD CIUDADANA

3.1. Cddigo:
P-03-SGOSC
3.2. Finalidad:

Establecer los pasos a seguir para la elaboracién, aprobacion e
implementacion de planes operativos de seguridad ciudadana.

3.3. Base legal:

a)
b)
c)
d)

e)

Ley N° 27933, Ley del sistema Nacional de Seguridad ciudadana.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

Decreto Supremo N° 009-2022-IN, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal.

Decreto Supremo N° 006-2022-IN, Decreto Supremo que aprueba la
Politica Nacional Multisectorial de Seguridad Ciudadana al 2030.

3.4. Requisitos:

a)

b)

Los planes operativos de seguridad ciudadana se elaboran de
acuerdo a la necesidad de alcanzar los objetivos estratégicos en
seguridad ciudadana, con la finalidad de satisfacer la demanda de los
servicios de seguridad ciudadana. Segun sea el caso, para la
formulacion y ejecuciéon de los planes operativos se puede requerir la
intervencion de otras areas de la municipalidad.

Los planes operativos de seguridad ciudadana deben estar alineados
a las actividades estratégicas planteadas en el PADSC a fin de poder
cumplir con los objetivos establecidos en el mismo documento.

3.5. Descripcion: P-03-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Subgerente

Requiere al Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de
Seguridad los Planes de Operaciones que refuercen la seguridad
ciudadana en el distrito.

Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de Seguridad

Analiza el mapa de riesgo y los resultados obtenidos del

diagnéstico, andlisis y conocimiento de la seguridad ciudadana,
riesgos, problemas de seguridad en el territorio.
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iRequiere participacion de otras areas?
Si =Paso 3
No = Paso 5

Paso 3.
los planes operativos.

Identifica las areas con las que debe coordinar para la ejecucion de

Paso 4. Coordina con los responsables de las areas sobre las actividades

que debe realizar cada area.

Paso 5. Elabora plan operativo de seguridad ciudadana y lo remite a la

Subgerencia para visto bueno.
Cargo: Subgerente

Paso 6. Da visto bueno al plan operativo de seguridad ciudadana.

Paso 7. Envia plan operativo con visto bueno a la Gerencia de Seguridad

Ciudadana para aprobacion.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Gerente
Paso 8. Aprueba plan operativo.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso 9. Envia plan operativo aprobado al Jefe de Operaciones para su

ejecucion.

Cargo: Jefe de Operaciones

Paso 10. Ejecuta plan operativo de seguridad ciudadana haciendo

seguimiento a las demas areas involucradas. PASQO 17

Cargo: Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de Seguridad

Paso 11. Elabora plan operativo de seguridad ciudadana y lo remite a la

Subgerencia para visto bueno.
Cargo: Subgerente

Paso 12. Da visto bueno al plan operativo de seguridad ciudadana.

Paso 13. Envia plan operativo a la Gerencia de Seguridad Ciudadana para

aprobacion.

17



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCECIMIENTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Gerente
Paso 14. Aprueba plan operativo.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso 15. Envia plan operativo aprobado al Jefe de Operaciones para su
ejecucion.

Cargo: Jefe de Operaciones (o el que haga esa funcion)
Paso 16. Ejecuta plan operativo de seguridad ciudadana.

Paso 17. Elabora informe de los resultados obtenidos de la ejecucion del plan
operativo de seguridad ciudadana.

Paso 18. Envia informe al Subgerente para conocimiento.
Cargo: Subgerente

Paso 19. Recopila informacién de los resultados obtenidos para reportarlo a
la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Gerente

Paso 20. Hace seguimiento del cumplimiento de las actividades estratégicas
del PADSC.

Mumicipatnlad de
Santiano e Surco
Lersrii deplengaments

Fin del procedimiento.
3.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Elaboracion del Planes Operativos de
Seguridad Ciudadana

b) Anexo 2: Esquema del Plan Operativo de Seguridad Ciudadana

rvacho Becerra
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Anexo N° 1
GERENOA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA aproBapo 1™ cobico | p-03-scosc
UBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD D 5[ N
SUBGER SUBG C ES DE SEGU CIUDADANA ACTUAL STV cecna
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE AT
SEGURIDAD CIUDADANA PROPUESTO —1— PAGINA 1de2
GERENCA DE SEGURIDAD
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA CIUDADANA
JEFE DE PLANEAMIENTO
SUBGERENTE ESTRATEGICO Y PLANES DE SEG. JEFE DE OPERACIONES GERENTE
| | I
INICID | I I
| | |
| ] |
1. Requiere al Jefe de | 2. Analiza el mapa de rieseay | | |
Planeamiento Estratégico y : los resultados obtenidos del [ :
Planes de Seguridad los Planes diagnostico, andlisis y | |
de Operaciones gue refuercen | ) conocimiento de la seguridad | | |
Municipaliad de la seguridad ciudadana en el | ciudadana, riesgos, problemas | | ]
Santiaga db Surko distrito | de seguridad en el territario | | |
Gerencia J A== I I
] | | I
o | | |
1 r | I
Vio:r;:;\iomﬂm | equiere participac 8 |
it Fernandez | de otras dreas? | |
el | | |
| kA I
1 , | I
1 o I 1
| | |
! 3. |dentifica las dreas conlas | | 1
oy ! que debe coordinar para la | |
e da 1 i 3 | I
| Santiagn gz | | ejecucion de los planes | |
i | operativos | |
| | I
I | I
I 4. Coordina con los I I
Il respansahles de las areas saobre : :
| las actividades que debe | 1
| realizar cadz area | I
| | |
rumcipatidad de : : :
MLE] S : i
Santae dn Al 6. Da visto bueno al plan | 3 Elabf.”a p!aln apeculivo de | |
: . seguridad ciudadana y lo
operativa de seguridad —— | I
: | remite a la Subgerencia para | |
ciudadana i
| aprobacion | |
| | |
| | |
I~ 7. Envia plan aperativo con | | I )
visto bueno a la Gerencia de | | ! -
) Sepuridad Ciudadana para ! . ! =|| 8.Aprueozlan operativa
. | I |
aprobacion
Municwalidgd de) | P | | !
Santiago de Bufto ! I !
Gere E’u . _ I I I
Suwﬂ?m-i 9. Envia plan operativo | | |
omye aprobado allefe de 4 - t
V°B Operaciones para su gjecucidn | | = = |
Giloria | | | 10 Ejecuta plan operativo de | |
acho Becerra I | | seguridad ciudadana haciendo | |
I ] seguimiento alas demas areas | |
: : involucradas :
I I |
I ] I
| | |
I Y I I
z 11. Flabora plan operativo de
3 I pl I B X | I
12, Dgwistg buenc o g seguridad ciudadana y lo | |
operativo de seguridad  —— = :
{udadana I remite a la Subgerencia para | | |
Llugaga | visto bueno I |
1 I I I
| I |
13. Envia plan operativoa la | | | |
Gerendia de Seguridad ! : 1 1 14. Aprueba plan operative
Ciudadana para aprobacidn : : :
| ] ]
| | I
| | |
| I I
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Municipalidad o )
i 1]

Femandez

Mumcipabidad de
Sartiano de Surco

GERENOA / OFICINA; GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO |+ coDIGO |  P-03-SGOSC
s S| N
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL __I FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE S| N
SEGURIDAD CIUDADANA PROPUESTO ——| PAGINA 2de2
GERENCA DE SEGURIDAD
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA CIUDADANA
JEFE DE PLANEAMIENTO
SUBGERENTE ESTRATEGICO Y PLANES DE SEG. JEFE DE OPERACIONES GERENTE
|
|
|
|
|
R - |
15 Ervigplan Dperativo. 16. Ejecuta plan operativo de | |
aprobado al Jefe de i | {13
5 : iy seguridad ciudadana -
Operaciones para su gjecucion I
I
| .
17. Flabora informe de los :
resultados obtenidos de la
ejecucion del plan operativo de
seguridad ciudadana
18, Recopila informacicn de J'
resultados obtenidos para 18. envia informe al
reportarloala Gerenciade Subgerente para conogimiento
Seguridad Ciudadana
20, Hace seguimiento del
a cumplimiento de las
actividades estratégicas del
PADSC
FiN
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Anexo N° 2
ESQUEMA DEL PLAN OPERATIVO DE SEGURIDAD CIUDADANA

SITUACION GENERAL

MISION

OBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

EJECUCION

INSTRUCCIONES DE COORDINACION
COMANDO Y COMUNICACIONES
DISTRIBUCION

0. ANEXOS

1.
2,
3.
4.
9.
6.
-
8.
9.
1

Municipal de

Santiagofls Surco

Gerengia ad
Ciu

Vicente/Romero
1 Femnandez

m——
Municipalidd! de

Mupicipaldad tl=
Gatiaga de Surco

Gerentid de Faheamienta
iy PagsTiueste
Vn 2
Koo |
Echovarria Capena

Municipahoagge
Santiago de Shr,

yacho Becerra
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Proceso nivel 1:

ORGANIZAR,

DIRIGIR, EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES DE

SEGURIDAD CIUDADANA

A. Proceso nivel 2:

SELECCION Y CAPACITACION (CECAM)

4. Denominacion:

SELECCION Y CAPACITACION DE FORMACION DEL PERSONAL
OPERATIVO

4.1. Coadigo:

P-04-SGOSC

4.2. Objetivo:

Seleccionar y capacitar al personal operativo de serenos municipales
ingresantes por el Centro de Capacitacion Municipal de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

4.3. Base legal:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Q)
h)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

Ordenanza No 233-MSS

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 31297, Ley del servicio de serenazgo municipal.

Decreto Supremo N°® 009-2022-IN que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

Decreto Supremo N° 010-2018-IN, Decreto Supremo gue modifica el
Reglamento de la Ley N° 27933.

Decreto Supremo N° 012-2019-IN, Decreto Supremo que crea el
Registro Nacional de Serenos y de Serenazgos y aprueba su
Reglamento.

4.4. Requisitos:

a) Las personas que postulen al puesto de Serenos Municipales deben

cumplir con los siguientes requisitos:

o Ser peruano de nacimiento, por naturalizacién o por opcién,
mayor de dieciocho (18) afos.

e Acreditar experiencia laboral no menor a tres (03) meses en el
sector publico o privado.

e Contar con la constancia de aptitud en las evaluaciones médico-
fisica y psicologica.

» No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el
gjercicio de la funcidn publica o para contratar con el Estado.
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e No contar con medidas de proteccién en su contra, dentro del
marco de la Ley N® 30364 Ley para prevenir, sancionar, erradicar
la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar,
y normativa de la materia.

o No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos del Poder Judicial (REDAM).

» No contar con antecedentes penales, judiciales y policiales;

» No estar Inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles (RNSSC).

e Acreditar, previamente al ejercicio de la funcién de sereno
municipal haber sido capacitado en un centro de capacitaciéon de
serenos conforme a la estructura curricular basica. (No
excluyente)

» No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de

Reparaciones Civiles por Delito Doloso (REDERECI).

Tener instruccion secundaria completa superior y/o profesional.

Certificado de Estudios y Certificado Domiciliario.

Contar con licencia Al (EN CASO POSTULE A CHOFER).

No contar con infracciones vigentes (EN CASO POSTULE A

CHOFER).

b) La seleccion y contratacion de los serenos municipales se realiza a
través de la modalidad CAS.

c) Las personas contratadas pasaran por un periodo de prueba, el cual
debe ser informado a su vencimiento a la Subgerencia de Gestion
de Talento Humano segun lo establecido en la Ley 30057 Ley del
Servicio Civil.

Fernandez

Mumicipabtiad ca
Santiaco dgfSurco
i
i

4.5. Descripcion: P-04-SGOSC

fipsipd SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Gergnira e Planeamiznio
§ P gEupEst)

Cargo: Jefe de Operaciones
Paso 1. Identifica necesidad de personal.

Paso 2. Elabora perfil de puesto, elabora solicitud de contratacion
administrativa de servicios a RRHH.

Cargo: Subgerente

Paso 3. Elabora Memorandum de requerimiento de personal.

Paso 4. Envia documentos a la Sub Gerencia de Gestion de Talento
Humano via email.

SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Paso5. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Personal que postula al puesto de Sereno debe realizar la
evaluacion psicométrica y entrevista personal.
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SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso 6. Recibe resultados del personal seleccionado.
Paso 7. Envia resultados al Jefe de Operaciones.
Cargo: Jefe de Operaciones

Paso 8. Distribuye el personal en los sectores de acuerdo a las necesidades
existentes.

SUBGERENCIA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Paso9. PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Jefe de Operaciones

Paso 10. Envia lista de personal nuevo contratado al CECAM para
programacion de capacitacién.

Cargo: CECAM

Paso 11. Elabora, programa y ejecuta la capacitacion al personal.

Paso 12. Evalla y califica a los Serenos, elabora informe.

Municipaliad 42
gantiago e Suﬂ:nltl
n'”““'f-wf:m ]

Paso 13. Envia informe de la capacitacion al Jefe de Operaciones.
Fin del procedimiento.
4.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo Seleccién y capacitacion de formacion
del personal operativo

ia
wacho Becamra

24



Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

(=]
2
5
w
it
=l
o
o
i)
i
[~
@
w
©
o
=]
o
=
™
2
8
£
=
=

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacién:

ELABORACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE

SERENAZGO MUNICIPAL
5.1. Cadigo:
P-05-SGOSC

5.2. Objetivo:

Elaborar y ejecutar el programa de entrenamiento y capacitacién del
personal operativo de serenos.

5.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

c¢) Ordenanza No 233-MSS

d) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

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

f) Ley N° 30120, Ley de apoyo a la Seguridad Ciudadana con camaras
de Video Vigilancia Publica y Privada.

g) Decreto Legislativo 1218, que Regula el uso de las Camaras de
Video Vigilancia.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, que modifica el Reglamento de la

a)

b)

d)

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Resolucion Ministerial 498-2018-IN, aprueba la Directiva N° 03-2018-
IN Lineamiento Sectorial Vecindario Seguro - Policia Comunitario por
Sectores.

Directiva 03-2015-DIRGEM PNP / EMEG-DIRASOPE-B, para Ila
ejecucion de patrullaje local integrado entre la PNP y los gobiernos
locales.

5.4. Requisitos:

El CECAM es el responsable de la elaboracion del Plan de
Capacitacion del Personal de Serenazgo Municipal.

El Plan de Capacitacion debe estar enfocado en el fortalecimiento del
serenazgo municipal y de acuerdo a la estructura curricular basica de
los Centros de Capacitacion de Serenos Municipales aprobado por el
Ministerio del Interior.

El plan de capacitacion debe contener el temario de capacitacion y
debe estar dirigido al personal que realiza el servicio de serenazgo
(Sereno a pie, Sereno de patrullaje motorizado o no motorizado y
Sereno especialista en vigilancia a través de camaras).

El CECAM debe brindar obligatoriamente entrenamiento vy
reentrenamiento permanente a nivel basico y especializado,
orientado a la adquisicién de conocimientos y perfeccionamiento de
habilidades, incluyendo lo referente al uso adecuado de los medios
de defensa autorizados, con criterio diferenciado y progresivo,
conforme a la estructura curricular basica de los Centros de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Capacitacion de Serenos Municipales aprobada por el Ministerio del
Interior, para el adecuado desempefio de las funciones del sereno
municipal.

e) Las capacitaciones que brinda el CECAM deben estar bajo la
estructura curricular basica de Centros de Capacitaciéon de Serenos
Municipales que es el documento oficial que contiene las asignaturas
y competencias de caracter teérico y practico, a fin de optimizar los
estandares de calidad del servicio de serenazgo municipal.

f) ElI CECAM debe emplear herramientas digitales para capacitar al
personal de serenazgo, con el propésito de lograr los objetivos
establecidos por el Ministerio del Interior.

5.5. Descripcion: P-05-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Municipalidad de
“anliage de Surca
eguridad

Cargo: Subgerente

Paso1. Requiere la elaboracién del plan de capacitacién del personal de
serenazgo municipal al CECAM.

Cargo: CECAM

Paso 2.  Elabora Plan de Capacitacion del Personal de Serenazgo Municipal
al inicio del afio.

Paso 3. Envia el plan de capacitacion al Subgerente para su aprobacion.

Cargo: Subgerente

Paso 4. Revisay aprueba plan de capacitacion.

Mumicipdhdad du
Ganliago de Surco

Paso 5. Envia plan de capacitacion para el visto bueno de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo; Gerente

Paso 6. Revisa que el plan de capacitaciéon esté alineado al D.S. N° 001-
2022- IN.

S s fo
Al :
Lv Glona

acho Becarra

¢Plan de capacitacion alineado al D.S. N° 001-2022- IN?
No =Paso 7
Si=Paso 8

Paso 7. Envia plan de capacitacién a la subgerencia con observaciones.
PASO 2

Paso 8. Da visto bueno al plan de capacitacion y lo envia a la subgerencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso 9. Requiere que se elabore el cronograma de capacitaciones para la
ejecucién de plan.

Cargo: CECAM

Paso 10. Elabora cronograma de capacitaciones para el personal de
Serenazgo.

Paso 11. Envia cronograma de capacitaciones al Jefe de Operaciones.
Cargo: Jefe de Operaciones
Paso 12. Comunica las fechas programadas de capacitacion a los
supervisores para que sean comunicados a los Serenos.
* En el caso del curso de reentrenamiento, el Jefe de Sector
designa a los Serenos gue deben seguir el curso de formacion.
Espera fecha programada

Cargo: CECAM

Paso 13. Registra asistencia del personal de acuerdo al rol que asiste al
CUrso.

Paso 14. Realiza capacitacion y evalua al personal.

Paso 15. Registra y asigna notas de calificacién en un informe de evaluacion.
Mumcipalidad do

Santia S " i
e e Planemnen Paso 16. Envia informe al Subgerente y Jefe de Sector

TSt

Cargo: Jefe de sector

Paso 17. Recepcion del personal operativo que termind satisfactoriamente el
Curso.
* Solo en caso se trate del curso de formacién de serenos.

Cargo: Subgerente

arvacho Bacerra

Paso 18. Elabora informe y lo envia a la Gerencia para que tome
conocimiento.

Fin del procedimiento.

5.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Elaboracion y ejecuciéon del programa
de capacitacion de serenazgo municipal.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Denominacion:

CAPACITACION A LAS
COORDINADORES Y

JUNTAS
PERSONAS

VECINALES COMUNALES,
REPRESENTATIVAS DE LA

COMUNIDAD EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

6.1.

6.2.

6.3.

Cédigo:
P-06-SGOSC
Objetivo:

Capacitar a las juntas vecinales, coordinadores y personas
representativas de la comunidad en aspectos preventivos de seguridad
por el Centro de Capacitacion Municipal y en coordinacion con las
comisarias de los sectores del distrito.

Base Legal:

a) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

c) Ordenanza No 233-MSS.

d) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

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

f) Ley N° 29701, Ley que dispone beneficios a favor de los integrantes
de las Juntas Vecinales, establece el dia de las JVSC, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2013-IN.

g) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, que modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

h) Resolucién Ministerial 498-2018-IN, que aprueba la Directiva N° 03-
2018-IN Lineamiento Sectorial Vecindario Seguro - Policia
Comunitario por Sectores.

i) Resolucion Ministerial N° 0880-2015-IN, que aprueba el Manual de
organizacion y funcionamiento de las Juntas Vecinales de Seguridad
ciudadana promovidas por la Policia Nacional del Peru.

Requisitos:

a) La Municipalidad de Santiage de Surco a través de la Subgerencia
de Operaciones de Seguridad Ciudadana es responsable de
organizar y ejecutar actividades de capacitacion dirigidas a los
representantes y miembros de las Juntas Vecinales Comunales en
materia de prevencién comunitaria de faltas, delitos u otros
fenomenos sociales adversos, apoyo informativo para la disuasion de
la violencia y la delincuencia, proyeccién social para la seguridad
ciudadana y otros temas afines.

b) El programa de capacitacion “Contacto Ciudadano” formulada y
dirigida por el Centro de Capacitacion Municipal (CECAM) desarrolla
actividades académicas dirigido a la comunidad en general,
organizaciones vecinales, centros escolares, vigilantes particulares,
etc. donde se promovera un sentido de colaboracién y participacion
en Seguridad Ciudadana.

31
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c) Debe ser visado por el Subgerente de Operaciones de Seguridad
Ciudadana y aprobado por el Gerente de Seguridad Ciudadana. Este
programa se encuentra incluido en las actividades del Plan Local de
Seguridad Ciudadana, las que se desarrollaran en coordinaciéon con
los Jefes de Sector.

d) Las capacitaciones para las juntas vecinales comunales, instituciones
educativas estatales y vigilantes particulares se realizan por sectores
en coordinacién con la comisaria de cada sector.

6.5. Descripcion: P-06-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso1. Solicita al CECAM que elabore el programa de capacitacién.
Cargo: CECAM

Paso 2. Elabora el programa de capacitacion.

Paso 3. Envia programa de capacitacion al Subgerente para visado.
Cargo: Subgerente

Paso 4. Visa programa de capacitacion y lo envia al Gerente de Seguridad
Ciudadana.

Paso 5. Requiere que se programen las fechas de capacitacion segun
sectores.

Cargo: CECAM
Paso 6. Elabora cronograma de capacitaciones por sectores en
coordinacion de los Jefes de Sector y lo remite al Jefe de

Operaciones para que gestione las fechas programadas con las
instituciones.

Cargo: Jefe de operaciones

Paso 7. Comunica a las instituciones las fechas, horarios y lugar donde se
va a realizar las capaciones mediante oficio.

ESPERA FECHA PROGRAMADA
Cargo: CECAM
Paso 8. Coordina con Jefes de Sector las capacitaciones a las Juntas

Vecinales Comunales, Instituciones Educativas, vigilantes
particulares y poblacion en general.
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MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Jefe de Sector

Paso 9. [Ejecuta capacitacion a juntas vecinales comunales, personal de
vigilancia particular e instituciones educativas designadas.

Paso 10. Presenta un informe a la Subgerencia de Operaciones de
Seguridad Ciudadana.

Paso 11. Remite al encargado administrativo del CODISEC y al encargado

POI SGOSC el informe de capacitacion de las juntas vecinales,
grupo de vigilantes o institucion educativa estatal capacitada.

CODISEC
Cargo: Encargado administrativo de CODISEC

Paso 12. Consolida y verifica cumplimiento de metas en el Plan de Accion
Distrital de Seguridad Ciudadana.

Fin del procedimiento.

6.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Capacitacion a las juntas vecinales,

coordinadores y personas representativas de la comunidad en temas
de seguridad ciudadana
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B. Proceso nivel 2:
ATENCION DE CCO Y REGISTRO DE INCIDENCIAS
7. Denominacion:

ATENCION DE CONSULTAS A LOS VECINOS EN TEMAS DE SEGURIDAD

CIUDADANA

7.1. Cédigo:
P-07-SGOSC

7.2. Obijetivo:

Atender, absolver inquietudes y asesorar a los vecinos en temas de
Seguridad Ciudadana.,

7.3. Base legal:

a) Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) LeyN® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley N°
31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

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

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

g) Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el Formato
de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan ofras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la Ley
N® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

Mumuunnhuad e
§antiaga e Surco

Ger i 4 Flpneamitety
L L e
o
N il
Echavar

=~0Tvacho Becerrg

7.4. Requisitos
No aplica
7.5. Descripcion: P-07-SGOSC

ADMINISTRADO

EN PARALELO PASOS 1Y 2

Paso1. Llama al CCO y realiza su solicitud. PASO 3
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Paso 2. Se acerca al sereno mas cercano y realiza su solicitud. PASO
6

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Telefonista CCO

Paso 3. Registra solicitud de consulta en el SADE.

¢ Consulta requiere entrevista con personal especializado?
No = Paso 4

Si=Paso 5

Paso 4. Atiende solicitud de consulta y asesora al vecino. FIN

Paso 5. Indica al administrado que se acerque personalmente al
Centro de Atencién Surcano (CAS). PASO 9

Cargo: Sereno

Paso 6. Registra solicitud de consulta en el Formato de Ocurrencia del
Servicio de Serenazgo.

¢ Consulta requiere entrevista con personal especializado?
No = Paso 7
Si=Paso 8

Paso 7. Atiende solicitud de consulta y asesora al vecino.

Mumcipatidad de
| samtiayo de Surco

“Gerencia ge Plargamiento
upaesty
&

AN &“

Echavania Capcha

Paso 8. Comunica al Jefe de Sector o supervisor.
Espera llegada del Jefe de Sector o supervisor
Cargo: Jefe de Sector / Supervisor

Paso 9. Se entrevista con el vecino.

orvacho Becerra

Paso 10. Elabora informe de los temas y hechos suscitados en la
entrevista.

¢Requiere accién operativa?

No = Paso 11

Si=Paso 12

Paso 11. Asesora el vecino en temas de seguridad ciudadana. FIN
Paso 12. Evalua y dispone realizar la accion operativa.

Cargo: Sereno

Paso 13. Ejecuta accion operativa
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Espera de fecha planificada para término de la accién

Paso 14. Comunica al Jefe de Sector o Supervisor los resultados de la
operacion.
Cargo: Jefe de Sector / Supervisor

Paso 15. Elabora informe de resultados.

Paso 16. Se entrevista con el vecino y evallia resultados.

¢Es conforme?
No = Paso 12
Si = Fin del procedimiento.

7.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Atencién de consultas a los vecinos
en temas de seguridad ciudadana
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Denominacion:

ATENCION Y APOYO A LA CIUDADANIA EN CASOS DE COMISION DE
DELITOS, FALTAS, ACTOS DE VIOLENCIA, ACCIDENTES Y/O

DESASTRES

8.1. Cddigo:
P-08-SGOSC

8.2. Finalidad:

Brindar atencion y apoyo a la ciudadania en caso hayan sido victimas de
delito, faltas, actos de violencia. Ademas de brindar apoyo a la
ciudadania en caso de accidentes y/o desastres dentro de sSus
competencias.

8.3. Base legal:

a) Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades.

b) Resolucion Ministerial N° 772-2019-IN que aprueba el Manual del
Sereno Municipal con aplicacién del ambito nacional.

c) DECRETO SUPREMO N° 009-2022-IN - Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de
Serenazgo Municipal.

8.4. Requisitos
No aplica
8.5. Descripcion: P-08-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Ciudadano

Paso 1. Informa de la ocurrencia de incidente.
¢Comunica presencialmente a Sereno?
Si=Paso 2

No=Paso 7

Cargo: Sereno a pie / Sereno en unidad de patrullaje

Paso 2. Informa a Radio operador principal de la ocurrencia reportada por
ciudadano y que se dirige a lugar de los hechos.

Paso3. Registra informacion en Formato de Ocurrencias de Servicio de
Serenazgo.

Glona
Corvacho Becerra
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Radio operador administrativo CCO

Paso4. Registra informacion brindada por el Sereno y lo registra en el
SADE.

Paso 5. Comunica codigo SADE a Sereno.

Cargo: Sereno a pie / Sereno en unidad de patrullaje

Paso 6. Registra codigo SADE en Formato de ocurrencia. PASO 11
Municipaliad de Cargo: Telefonista CCO

Paso 7.  Recibe llamada telefénica de ciudadano comunicando incidente y lo
registra en el SADE.

Paso 8. Comunica al radio operador principal.
Cargo: Radio operador principal CCO
Paso 9. Designa a la unidad mévil para atencién del incidente.

Cargo: Sereno a pie / Sereno en unidad de patrullaje

Paso 10. Recepciona el comunicado de incidente y acude al lugar de los
hechos.

[ Mucipalaban e
Sanhaga de Surco
fierenciy de Plangamiento
¥ PrEsuuest

Paso 11. Verifica zona de incidente y comunica detalles al CCO.

Paso 12. Llena Formato de Ocurrencias de Servicio de Serenazgo.
¢Necesita apoyo?

Si=Paso 13

No = Paso 21

Paso 13. Solicita apoyo para atencion de incidente al CCO.

veB*
Gioria
icrvacho Becerra

Cargo: Radio Operador principal CCO

Paso 14. Toma conocimiento de incidente.

¢Situacion de emergencia de seguridad?

Si=Paso 15

No = Paso 16 (Emergencia Médica)

Paso 15. Solicita o gestiona apoyo (Serenos, PNP). PASO 21
Paso 16. Comunica incidencia al operador del COED.

Cargo: Operador COED

Paso 17. Solicita apoyo a bomberos y ambulancias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 18. Activa el protocolo de emergencia de COED SURCO.
Cargo: Sereno a pie / Sereno en unidad de patrullaje

Paso19. Apoya en el cierre de vias, desvio de trafico, cordones de
seguridad, perimetro de seguridad hasta la llegada del personal
policial, bomberos o ambulancia. EN CASO DE ACCIDENTES O
FALLECIDOS

Paso 20. Identifica zonas seguras y apoya a los ciudadanos en la

identificacion de puntos de evacuacion. EN CASO DE
Municipalidad de DESASTRES.

Santiago de Surco

Paso 21. Realiza intervencion segun lo indicado en los procedimientos de
intervencion,

Paso 22. Comunica al CCO el resultado de la intervencion.
Cargo: Radio operador administrativo de CCO
Paso 23. Registra resultado de la atencion del hecho en el SADE.

Cargo: Sereno a pie / Sereno en unidad de patrullaje

Paso 24. Registra codigo SADE del incidente y llena informacion adicional en
el Formato de Ocurrencias de Servicio de Serenazgo.

Muipcipalidail de

Santiags de Surco

fierencia de Flanzamiento
yH slo

Paso 25. Continua con sus rondas programadas.

Fin del procedimiento.
8.6. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Atencién y apoyo a la ciudadania en

casos de comision de delitos, faltas, actos de violencia, accidentes
y/o desastres

Corvacho Becerra
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia da Operaciones de Seguridad Ciudadana

Anexo N° 1
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GERENOA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA aprosano ™ copico | p-0s-sGosc
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE DPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA s|'N
" ACTUAL | FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y APOYO A LA CIUDADANIA EN
CASOS DE COMISION DE DELITOS, FALTAS, ACTOS DE VIOLENCIA, ACCIDENTES Y/O U] €3 1. — 25632
DESASTRES
SUBGERENCIA DE O PERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
SERENO A PIE / SERENO EN RADIO OPERADOR
CIUDADAND UNIDAD DE PATRULLAJE PRINCIPAL CCO TELEFONISTA CCO OPERADOR COED
I
1
1
|
|
| ACCIDENTES G
i FALLECIDOS
| —
i 15. Apaya en & cierre
DESASTRES e

de vias, desvio de

trafico, cordones de
seguridad, perimetro
de seguridad

20. Identificazonas
Seguras y apoyaa

cludada-nos en la
identificacion de puntos
de evacuaddn

21, Realiza intervencion

segun loindicado enlos
procedimientos de
intervencian

22. Comunica al CCO el
resultado de la
intervencion

23, Registra resultado 1
de la atencion del
hecho en el SADE

24, Registra cadigo
SADE del incidente y
Hlena informadien |,

adicianal en el Formato
de Qeurrencias de
Servicio de Serenazgo

SR W

25, Continua con sus
rondas programadas

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C. Proceso nivel 2:

PATRULLAJE POR SECTORES

9. Denominacion:

PATRULLAJE, REGISTRO DE INCIDENCIAS Y PARTES DE
INTERVENCION

9.1. Codigo:
P-09-SGOSC
9.2. Finalidad:

Realizar patrullaje en sectores a fin de prevenir delitos y faltas en
atencién a solicitudes de los ciudadanos.

9.3. Base legal:

b)

Ley N° 27933, Ley de Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales vy
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad
ciudadana.

Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

Decreto supremo N° 011-2014-IN, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana.

Directiva 03-2015-DIRGENPNP / EMG-DIRASOPE-B, Ejecucién de
patrullaje local, integrado entre la PNP y los Gobiernos Locales.
Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

9.4. Generalidades

a)

ElI CCO es el responsable del control y actualizacion de las hojas de
ruta de acuerdo al mapa de delitos y mapa de riesgos, realiza
seguimiento diario del cumplimiento de recorrido por las unidades
de patrullaje.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seqguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.5. Descripcidn: P-09-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Jefe de Sector

Paso1. Entrega al inicio del mes las coordenadas geogréficas de las
areas priorizadas en cada cuadrante.

Cargo: Supervisor de campo

Paso 2. Controla asignacion de serenos en su cuadrante de
responsabilidad de acuerdo a los dispositivos establecidos y la
necesidad del servicio.

Paso 3. Asigna equipo de comunicacién al Sereno.

armandez

Paso4. Elabora y entrega Hoja de Ruta de forma diaria al Sereno en
unidad de patrullaje.

Paso 5. Ordena inicio del servicio.
Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso6. Traslada a los serenos a pie a la zona de responsabilidad
asignhada.

Paso7. Se desplaza a suzona de responsabilidad para iniciar patrullaje.

Paso8. Realiza reconocimiento de su zona de responsabilidad para
conocer novedades al inicio de su turno e inicia patrullaje
establecido por las hojas de rutas.

Paso 9. \Visita los puntos de consigna registrando e informando al CCO su
presencia en el lugar de consigna y areas priorizadas
establecidas.

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje / Sereno a pie

Caorvacho Becerra

Paso 10. Informa novedades e incidencias al CCO y Supervisor.
éIncidente sospechoso?

Si = Paso 11

No =Paso 10

Paso 11. Reporta incidente al Radio Operador del CCO y al Supervisor.
Cargo: Radio Operador del CCO

Paso 12. Registra incidente en el SADE y entrega codigo SADE a Sereno.
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Cargo: Sereno en unidad de patrullaje / Sereno a pie
Paso 13. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
JRequiere apoyo?
Si=Paso 14
No = Paso 18
Paso 14. Solicita apoyo para atencion de urgencia o incidencia.
Cargo: Radio operador principal
Municipaldad de ¢Delitos o faltas?
Si=Paso 15
No = Paso 16

Paso 156. Requiere apoyo para atencion de unidad de patrullaje con efectivo
de la PNP. PASO 18

Paso 16. Requiere apoyo para atencién de urgencia o incidencia médica.
Cargo: Operador COED
Paso 17. Gestiona apoyo segun la situacion (Ambulancia, Bomberos, etc).

Cargo: Serenazgo en unidad de patrullaje / Sereno a pie

Paso 18. Brinda apoyo de acuerdo a los procedimientos de intervencién.

Munieipatuad de
gantiagn e Surce

Paso 19. Completa informacion en el Formato de Ocurrencias del Servicio
de Serenazgo.

Paso 20. Reporta detalle de la atencién de la ocurrencia al Supervisor de
Turno.

Municpalidad de

Santidgo de Surcalf
Gd & de |

Ases idica

Paso 21. Continua con patrullaje en la zona de responsabilidad asignada.

Paso 22. Espera llamado de Supervisor para relevo.

Giona
Corvacho Becerra

Cargo: Supervisor de Turno

Paso 23. Comunica a Sereno en unidad movil dirigirse a punto de releve o
punto de recojo de personal.

Paso 24. Comunica a Sereno a pie esperar en el punto de relevo o punto de
recojo de personal.

¢éDebe recoger personal?

Si=Paso 25
No = Paso 26

46



(" Municipalidad de }

méndez

( Munsprabidat da

g gutiana e Sureo
+ouzra o Flenganuertd

el

Mumiapalidad de
anliago de Su
sofia
EBI
Giloria
d-mﬁuho Becerra

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:
Paso 25.
Paso 26.
Cargo:
Paso 27.
Paso 28.
Cargo:
Paso 29.

Paso 30.

Sereno en unidad de patrullaje

Efectua recojo de personal en punto establecido.

Se dirige al punto de relevo.

Supervisor de Turno

Consolida formatos de ocurrencias.

Entrega documentos al responsable de su custodia.

Encargado de registro de Ocurrencias de plataforma virtual CCO
Consoclida formatos de ocurrencias.

Registra Formato de Ocurrencias en la Plataforma Virtual de la

Direccion General de Seguridad Ciudadana del Ministerio del
Interior.

Fin del procedimiento.

9.6. Anexos

a)

b)

Anexo 1: Diagrama de Flujo de Patrullaje, registro de incidencias y
partes de intervencion

Anexo 2: Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo
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Anexo N° 1
GERENOA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADD i—N CGDIGO P-09-5G0OSC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL i_l'_l_ FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PATRULLAJE, REGISTRO DE INCDENCIAS ¥ SN
PARTES DE INTERVENCION PROPUESTO ——1 PAGINA 1de2

SUBGERENCIA DE DPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
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SUPERVISOR DE CAMPO

SERENO EN UNIDAD DE
PATRULLAJE

SERENO EN UNIDAD DE
PATRULLAJE / SERENO A
PIE
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Hoja de Ruta de farma
diaria al Sereno En
unidad de patrullaje

5. Ordena inicio del
servido

6. Traslada a serenos a
pie a la zona de
responsabilidad

asignada

7. 5e desplaza a su zona
de responsabilidad

S i

8. Realiza recona-
cimiento de xona de
responsabilidad para
conecer novedades al

inicio de su turno

9. Visita los puntos de
consigna registrando su
presenciaen el lugar de
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________________v___________._____l______._,_-_______._______________.________._._.__

10. Infarma novedades
e incidencias al CCO y
Supervisor

e

cIncidente

—

Si
+

=
o

11 Reporta incidente al
Radio Operador del
CCO vy al Supervisor

12. Registra incidente
en el SADE y entrega
codigo SADE a Sereno

Ceurrencias del Servicio
de Serenazgo

13. Llena Formato de

_______________......_....._____l_____
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

GERENGA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA aproBapo 1M copigo | p-0s-seosc
z 5| N
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL 2™ FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PATRULLAJE, REGISTRO DE INCIDENCIAS Y S| N
PARTES DE INTERVENCION PROPUESTO ——| PAGINA 2dez
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
ENCARGADO DE RE-
SERENO EN UNIDAD S?EngT:ﬁﬁ:;g?D RADIO OPERADOR OPERADOR DEL COED SUPERVISOR DE GISTRO DE OCURREN-
DE PATRULLAJE PRINCIPAL DEL CCO TURNO CIAS DE PLATAFORMA
SERENO A PIE
VIRTUAL CCO
| |
| |
| I
1 I
| |
I | I
I | |
| I |
I —k 1 I
| 14. Solicita apoyo | |
| | para atencion de | |
| urgencia o | I I |
No | incidencia | | | [
| | 1 I |
I | 1 I |
1 A) | | [ |
| | I | |
I | : ] | |
| [T8 Brindaapoyode| | | - Requiere apoyo| | it | |
) scueritosios pro- |0 para atencionde | | Mo | |
— P e -— unidad de ?Jatrullaje | | |
| bte s || ton efectivo de la : | |
| | PNP | |
| I | | |
| R I | | |
19.C I for- T S pe—
| g etalm o1 16 Requiere apoyo | | | |
| | maciénenel For- | | para atencion de | | |
| | mato de Ocurre- | | 5 — | |
; i urgencia o
| |ncias del Serviciode | | | . S | | |
| Serenzzgo | | incidencia médica | | | |
I | |l
| | 1|17 (?estimja ap.l‘.tvo I }
I [ 20 Reporta detalle | | Ly seginlastuacion | | |
Il de la atencidn de la : : {Ambulancia, Bem- : |
|| ocurrenciaal | | b Berds PP ete) | :
| [Supervisar de Turno| | | | |
| | | | I
ll 21. Continua con I l I 23, Currlunil:_a a :
| |patrullajeenlazena| | I | “SEranden |
| | de responsabilidad | | ] 1y movil dirigirse a |
| asignada | | | | puntoderelevoo |
| I 1 | | puntode recojo de | |
I 1 ! | personal |
| | 22. Esperallamado | | I 1 |
I'| de Supervisar para | | . !
: relavo : : : 24, Comunica a :
/m | | | 1 Sereno a pie esperar I
aye = T T T en el punto de |
| | | I | relevo opuntode ||
No Si l l I || recojo de personal |1 29. Consolida
s l : lt | | formates de
25. Efectia recojo | | | : } acurrencias
detpem':' Ei"é | | [ I | 27.consolida |1
punto establecido| | L | b formatos d | N |
l | | l ! DEUF:E“;B: I ot Regmra
I | 1 | | Formato de
26. Se dirige al | | | | I Ocurrancias an la
punto de relevo l’ : : l 28. Entrega : Plataforma Virtual
| | | | documentaos al de la Direccion
| | ) | | responsabledesu | General de
| | | 1 custodia | Seguridad
| | | | | Ciudadana del
} I : : : Ministeria del
| | | | I Ik Interior
| | | | |
I | | | I
[ | | 1 I Fin
I I | I |
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Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

4
K&*f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

FORMATO DE OCURRENCIAS DEL SERVICIO DE SERENAZGO

FORMATO DE OCURRENCIAS DEL SERVICIO DE SERENAZGO

GENERALIDADES

N'de Ocurrencia: ___
DNI (Sereno) __

APELLIDOS Y NOMBRES: {Sereno)

Municipahidad de

Femandez

UBIGEO:Dpto. _ Prov.__ _ _ _ __ Dist. ______________
ORIGEN: Visualizacidn Camaras Video Vigitancia{ ) Requerimiento Teléf. { ) Patrullaje { )
Operativos(  )Redessaciales( ) Botdn de panico( ) Otros ()

MODALIDAD PATRULLAJE: Integrado () Municipal { )

INFORMACION EFECTIVO PNP Ape: | ) Nom | } Grado | )
COMISARIA:

TIPO DE PATRULLAJE: Motorizado [ ) Apie( )Biccleta{ )Owos( )

PLACAVEH. TIPO: Auta () Camioneta Doble Cabina | )} MotoLineal{ )Otras{ )
TURNO: Mafiana( )Tarde( ) MNoche{ )

HORA alerta o notificacion __ _ _ _ _ HORA llegada sereno _ HORArepliegue sereno_
FECHA: __ ___ DIADELASEMANA: _ MES:

cAp. ocu:

DATOS: AUTOR( )/ AGRESOR( )/CONDUCTOR(ES)( )

IDENTIDAD: St IDENTIFICADO ( } NOIDENTIFICADG( )

o patdad de
gantiana de Surco

En taso de no tener el Ape y Nom, escribir en ese casillero "El Género” y en edad, escriba la "Edad

Aprox." En caso de Accidentes e Infracciones con conductor ausente, escribir en el casillero Ape v Nom

"Consulta SUNARP"

Gereneea e fla e ]
puatslo
V o

(OLyAPEYNOM_ __ ___ _ EDAD_ __ _ _ PLACA__ _
(02 APEY NOM_ _ _ _ _ o EDAD PLACA
R A N O . i EDAD__ PLACA
Cant. Total: Cant. Masc. Cant. Fermn. Cant. May. Cant. Men. __

DATOS: VICTIMA DE UN DELITO, FALTA, INFRACCION / O BENEFICIARIO DE UN SERVICIO

orvacho Becerra

Si las victimas o beneficiarios san el vecindario o la comunidad, escribir "COMUNIDAD"
Apellidos y nombre o caracteristicas fisicas:

Oy e e i R e e e e EDAD . __ .
B e EDAD_
s PR R S A EDAD__
Cant. Total: _ _ Cant. Masc. Cant. Femn. Cant.May. __ Cant.Men.

RELACION VICTIMA - VICTIMARIO

Esposacexesposa ) Parejaoexpareja( ) Padre{ )} Madre{ )} Familiar(
Conocide( ) Desconocddo( )
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DATOS DE LA OCURRENCIA Y DE LOS MEDIOS EMPLEADOS

RESULTADO:  Hecho consumado( ) Hecho frustrado ()

CONSECUENCIAS: materiales ( ) personales( ) psicoldgico( ) muerte [ ) desorden( ) |
ocupacion indebida espacios publicos () pazyorden( ) accionesdisuasivas-preventivas ()
LUGAR DE OCURRENCIA: via publica( ) inmueble particular { ) centro comercial { )
depdsito () dependenciaestatal { ) fabrica( ) entidad financiera ( ) otros({ )
MEDIO UTILIZADO: armade fuego( ) armablanca( ) agresion( |} amenaza| )

fuerza{ ) engafio( ) habilidad ( ) otros{ )

DATOS DE LA DIRECCION ¥ GEORREFERENCIACION

TIPODE ViA:avenida{ ) calle( ) jirdn{ ) pasaje{ ) sindato( )

DIRECCION:
REFERENCIA:
MANZANA: LOTE

TIPO DE ZONA: 5i ninguna de esas zonas le corresponde, marcar sin dato y en ese caso en el campo
"Nombre de la Zona" no debe escribir nada.

Asoc. Vivienda( ) Bario{ ) Conj.Hab.{ ) Coop.Viv.( ) P.loven( ) URIS{ )
Urbanizacion () sindato( )

NOMBRE DE LA ZONA:

orvacho Becerra

Firma del Serenc

En la seccion "GENERALIDADES" en el dato "ORIGEN" debe adicionarse las opci::lnes Redes sociales ( ) Boton de
panico | ) Otros ()

En la seccion "GENERALIDADES" el Ultimo dato a considerar es "CODIGO DE LA DCURRENCIA"

En la seccion "GENERALIDADES" cuando se margue los codigos de hurto (010308, 010309, 010310, 010311,
010312y 010313} solo debe aparecer la opcidn "HABILIDAD" cerrdndose las demis opciones del dato "MEDIOS
EMPLEADOS" de |a seccion "DATOS DE LA OCURRENCIA"

En la seccidn "GENERALIDADES" cuando se marque los CODIGOS choque y choque fuga (030103 ¥
030104), los datos "CONDUCTORES” también deben repetirse en el dato "VICTIMAS"

En la seccion "GENERALIDADES" cuando se marque los CODIGOS de suicidio e intento de suicidio (060101 y
060102) los datos del "AUTOR" también cdeben repetirse en el dato "VICTIMA".
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10.

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DF PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

INTERVENCION EN CASO DE EVENTOS U OCURRENCIAS QUE
ATENTEN CONTRA LA SEGURIDAD CIUDADANA

10.1. Cddigo:

10.2.

10.3.

10.4.

P-10-SGOSC

Objetivo:

Identificar e intervenir en caso de eventos u ocurrencias que atenten
contra la seguridad ciudadana.

Base legal:

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

b) Ley N°® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) Ley N°® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo.

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N°® 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

e) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de |Ia
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N°
396-MSS.

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

g) Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, maodifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.,

Generalidades:

a)

El presente procedimiento se aplica para los siguientes casos:
Actos contra la moral en via publica (licor, droga, obscenidades)
Peleas entre pandillas

Microcomercializacion de drogas

Prostitucion clandestina

Captura de delincuentes

Caso de secuestro

10.5. Descripcién: P-10-SGOSC

EXTERNO - VECINO

EN PARALELO PASOS 1,2Y 3
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 1. Realiza llamada a CCO. PASO 4
Paso 2.  Se acerca al personal de Seguridad Ciudadana. PASO 10

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 3. Identifica evento u ocurrencia que atenta contra la seguridad
ciudadana. PASO 10
Evento u ocurrencia que atenta contra la seguridad ciudadana:
e Actos contra la moral en via publica (licor, droga, obscenidades)
Peleas entre pandillas
Microcomercializacién de drogas
Prostitucion clandestina
Captura de delincuentes
Caso de secuestro

Cargo: Radio Operador CCO

Paso 4. Recepciona y/o atiende al interesado y registra llamada en el
SADE.

EXTERNO-VECINO

Paso 5. Denuncia evento u ocurrencia que atenta contra su seguridad o la
seguridad ciudadana.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Radio Operador CCO

Paso 6. Coordina con Sereno en Unidad de Patrullaje del sector el tipo de
intervencion e indica lugar de ocurrencia.

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje
Paso 7. Recibe comunicacion y confirma la recepcion.
Paso 8. Acude a la direccién indicada.

Paso 9. Comunica al CCO su llegada, observa y realiza una rapida
apreciacion de la situacién.

Paso 10. Solicita apoyo de la PNP.
Cargo: Radio operador CCO
Paso 11. Comunica al Radio Operador principal para que gestione apoyo de

la PNP. Registra en el SADE si recién toma conocimiento de la
ocurrencia.
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Radio operador principal
Paso 12. Gestiona apoyo de la PNP. EN PARALELO PASO 13 Y 14

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 13. Proceso de intervencion. Actua segun reglamento Policia Nacional
del Peru -De considerar necesario pedir apoyo a la PNP. PASO 15

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 14. Durante intervencién policial el sereno permanece cerca de su
vehiculo en estado de alerta (Actia segun el Manual de
procedimientos operativos interno del Sereno)

ESPERA TERMINO DEL PROCESO DE INTERVENCION

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 15. Comunica al CCO el resultado y solicita cédigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio Operador CCO
Paso 16. Recepciona la comunicacion

Paso 17. Registra informacion adicional en el SADE y entrega cédigo de
SADE a Sereno.

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 18. Llena el Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo
correspondiente.

¢ Se necesita apoyo en el traslado a la comisaria?

No = Paso 19

Si=Paso 20

Paso 19. Traslada ala comisaria. Fin del procedimiento.

Paso 20. Comunica a CCO y continlia realizando las rondas programadas.
Fin del procedimiento.

10.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Intervenciéon en caso de eventos u
ocurrencias que atenten contra la seguridad ciudadana

54



dNd e] 3p otode exijos 01

[

ugpens

B 2p uppepaide epides
Bun ezyeal A eniasqo ‘epeda))

NS 003 |8 BINALIOY 6

_ epeapul
ﬁ UDDD3AIP B| B 3PNy '8
uoindaas e PULILLAD
‘UDDEDIUNWOD agRaYy 'L

T
|
|
I
|
|

] | _ dNd B| 3p oAode auonsad
dNd 8| ap ohode euoisan 7T anb esed jedipLpd Jopeiadg
_ OIpEY [B EDIUNWOT TT

_

|

I

|

|

|

1

I

I

I

|

|

|

|

I

“ E[JU31IN30 3@ JeBn| expula
| uguaEIu 3p odi |2 403235 |
| [2p aleqnned 2p pepiun
| U@ ouasas uoz eupioo] ‘g
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

[ euEpepn D
pepungas e) o pepundas ns
BJjuo2 euRle anb epuaanic |
N OJUBAR BIIUNLAE °g

55

o
£
! . ]
35 e} [
3 = 3avs 2 ua
3 w EPEWE]| 21351934 A OpESAIALL [¢
© = |e Bpuane o/A evondalay &
= <
-
3 |
a ® 01163N33% 3p 0SET -
2w
o_Uu ® Sajuanaulap ap ednide) -
I g BUIISIPUE]Y UORNYIST - BUBPRPAI) pEpL
o g o sefolp ap uopez||Ep AW oICI - euepepri> peplangas g -nfas ap |euosad s
Wuu 4 = se|ipued 23ua seafad - 211003 BluIe 3nb enualinoo [ MR BE T epRwIE)| EZ)|ERY T
€ £ = {sapepusisgo 'eBoip Joy) N o3UaA3 BJYINUED| £
@ O =
w OD. ﬂ eayqnd eja U3 [EI0W B] 213007 SOIY -
£ 5 B ‘eUEpEPNII pEpLNGas B eRuod
] M 5 elua)e anb BOUILNIO N 033
i
= M M _ D131
s 8 3 i
(3]
c .Wu W TYdIJNRd Y0av€3d0 Olavy 022730 HOAYY3dO 010 vH AINYTINY1Yd 30 a¥dINN N3 ONIY3S OavdlSiNIANgY
S 5 =
= o = YNYOYONID Qv aien93s 3a SINODYYIL0 30 YIDNIHIDENS ONYILXI
et YNIDYd NS 01S3INdOdd YNvavanid

OvaEno3s vi VHLNOD NIINILY 3ND VDNIHENDIO N OIN3IAI 30 OSvd N3 NOIJNIAHILNI ‘OLNIIWIJIDONd 1B NOIDJIMISId

YHI3d TYNLIY

|

N VYNVAYaNI2 avardnsias mm...mfmz.u_udzm_mo 30 YIINIHIDENS 'YIINIHI0ENS

JS095-07-d 091003 [ 00VE0udY gaé:@ nay.—m:mmm 30 VIONIHID YNIDIH0 / YDNIYID

[ "
f - £
= =5 E &
| = =B m
| & BErSa g0
3 282 Se
] - Qo
= (-8 AT a
=] g 2
E: S pa
= 358

ok

5

(




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ouaeg

|2 3ays [2p o8ipod efaius
A 30vs 3 ua jeuonipe
upieLLIouI BI3SEIY U T

Nid

—

sepewe foid sepuos |

. mmtwm_Eau, SB| OpURZi|eas BOUIFUDT
| B BPE|SEIL BT AQDD B EAUNWOY 7

_H H

+E]18S|WOI B € opejsen
2 oAode ejjsaieU 2

pdzeuaiag

I

UQPEDIIUNWIOT
g euopdaday ‘9T

» ap 0I21AIBS 3P SEDUA LM
2p 0lell0d BUS] BT

oAlDadsal ugIIUBA a3

ugiauaMaIl

ap 03ipo e3oIjos A opeynsal
|2 023 |2 EJUNWOD 5T

[

EYI3|E 2P OpElS
U3 ONIIYBA NS Sp B
23auewJad ouasas |2 |ep)od
uDIUEASEIU SIURIN T PT

@p 05320.d 'ET

02D 730 HOA VY340 0IaVY 3IVTINYLVA 30 OVAINN NI ONIHIS W13110d OAID33
YNYQVaNI2 aYamN93s 3 SINOIDVEIAO 30 VIINIHIDANS onyILa
i NIOVA [§E] OUSANG0Md | o qmnoas v1 YHINOD NALNALY IND VDNIWENOO N OINIAI 30 OSYD N3 NODNIAMIINI ‘OINIIWIGIIONd T3Q zﬁ..__wﬂuw_m_.mm
VHE Tl e YNYQYanid 0vaIsN93s 30 SINODVHIAO 30 VIONIYIDENS VIINIUIOANS
J5095-01-d 091902 .qﬂ. 00Y80HdY 4Zdn¢ﬂ—€u ﬂd..”fﬂﬂ@mm 30 YIONIYID :YNIDIH0 / VIONIHID

Surch

atdadd de

=
=
o
1
@
o
=
]
m
f
-]

I

i IRl
Sant
ferenmna

antiayo te

56



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacion:

INTERVENCION EN CASO DE IDENTIFICACION DE VEHICULO O
PERSONA SOSPECHOSA

11.1. Cddigo:
P-11-SGOSC
11.2. Objetivo:

Apoyar en la intervencién e identificacién de personas y vehiculos en
actitudes sospechosas por parte de la Policia Nacional del Perq.

11.3. Base legal:

a) Ley N’ 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N" 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) LeyN® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N® 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

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

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

g) Resolucién Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N°® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

11.4. Requisitos:

Municipalidzf da No aplica

Sariliago dgf Surco
S 1y e

11.5. Descripcion: P-11-SGOSC

EXTERNO — VECINO

EN PARALELO PASOS 1,2Y 3
Paso1. Realiza llamada a CCO. PASO 4

Paso 2.  Se acerca al personal de Seguridad Ciudadana. PASO 10

57



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgarencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 3. Identifica vehiculo o persona sospechosa. PASO 10

Cargo: Radio Operador CCO

Paso 4. Recepciona y/o atiende al interesado y registra llamada en el

SADE.
EXTERNO-VECINO

Paso 5. Denuncia evento u ocurrencia que atenta contra su seguridad o la

seguridad ciudadana.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Radio Operador CCO
Paso 6. Coordina con Sereno en Unidad de Patrullaje del sector el tipo de
intervencion e indica lugar de ocurrencia.
Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje
s an Gino

e Ty Paso 7.  Recibe comunicacion y confirma la recepcion.

Paso 8. Acude a la direccion indicada.
'“ﬁ:o:ue:?:fj%n Paso9. Comunica al CCO su llegada, observa y realiza una rapida

s apreciacion de la situacién.

Paso 10. Solicita apoyo de la PNP.

Municaliong g argo: Radio operador CCO
Sanmfi“”
Asego ":H:rfdlca Paso 11. Comunica al Radio Operador principal para que gestione apoyo de
la PNP. Registra en el SADE si recién toma conocimiento de la
Soffacho Becerra ocurrencia.
Cargo: Radio operador principal
Paso 12. Gestiona apoyo de la PNP. EN PARALELO PASO 13 Y 14

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 13.

Proceso de intervencion. Actlia seglin reglamento Policia Nacional
del Pert - De considerar necesario pedir apoyo a la PNP. PASO
15
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 14. Durante intervencion policial el sereno permanece cerca de su
vehiculo en estado de alerta (Actia segin el Manual de
procedimientos operativos interno del Sereno)

Espera término del proceso de intervencion

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 15. Comunica al CCO el resultado y solicita codigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio Operador CCO
Paso 16. Recepciona la comunicacion

Paso 17. Registra informacién adicional en el SADE y entrega codigo de
SADE a Sereno.

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 18. Llena el Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo
correspondiente.

¢Se necesita apoyo en el traslado a la comisaria?
No = Paso 19
Si=Paso 20

f Iduxnwl.:a‘llda\i ll.l_:

* mantiago de Surce
sgniid 48 Flaneamanlo

Paso 19. Traslada a la comisaria. Fin del procedimiento.
Paso 20. Comunica a CCO y contintia realizando las rondas programadas.
Fin del procedimiento.

11.6. Anexos

Corvacho Becena

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Intervencion en caso de
identificacién de vehiculo o persona sospechosa
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Denominacion:

INTERVENCION EN CASO DE ROBO (CONSUMADO O EN PROCESO)

12.1. Caédigo:

P-12-SGOSC

12.2. Objetivo:

Intervenir, neutralizar y asistir al vecino en casos de robos ya sea
consumado o en proceso.

12.3. Base legal:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo.

Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N° 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

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

Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad
de Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS.
Resolucién Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

12.4. Requisitos:

No aplica

12.5. Descripcion: P-12-SGOSC

EXTERNO - VECINO

EN PARALELO PASOS 1,2Y 3

Paso 1.

Paso 2.

Realiza llamada al CCO. PASO 4

Se acerca al perscnal de Seguridad Ciudadana. PASO 10

62
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:
Paso 3.
Cargo:

Paso 4.

Sereno en Unidad de Patrullaje
Identifica el robo durante la ronda. PASO 10
Radio Operador CCO

Recepciona llamada y atiende al vecino-externo, registra llamada
en el SADE.

EXTERNO-VECINO

Paso 5.

Denuncia robo (consumado o en proceso)

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:

Paso 6.

Cargo:
Paso 7.

Paso 8.

Radio Operador CCO

Coordina con sereno en unidad de patrullaje del sector el tipo de
intervencion e indica lugar de ocurrencia.

Sereno en Unidad de Patrullaje
Recibe comunicacion, confirma la recepcion.

Acude a la direccion indicada.

éTipo de robo?
Consumado, Paso 19
En Proceso, Paso 10

Paso 9.

Paso 10.
Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Comunica al CCO su llegada, observa y realiza una rapida
apreciacion de la situacion. (Actia de acuerdo a los
procedimientos generales y particulares descrito en el Manual de
procedimientos operativos interno del Sereno).

Solicita apoyo de la PNP.

Radio operador CCO

Comunica al Radio Operador principal para que gestione apoyo de
la PNP. Registra en el SADE si recién toma conocimiento de la
ocurrencia.

Radio operador principal

Gestiona apoyo de la PNP. PARALELO PASOS 13 Y 14

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 13.

Proceso de intervencion. Actua segun reglamento policial -De
considerar necesario pedir apoyo a la PNP. Si el agraviado sufrié
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgarencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lesiones fisicas, solicita a CCO apoyo para la solicitud de una
ambulancia. PASO 16

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 14. Durante intervenciéon policial el sereno permanece cerca de su
vehiculo en estado de alerta. (Actla segin el Manual de
procedimientos operativos interno del Sereno)

¢Intervencion requiere persecuciéon?
Si=Paso 15
No = Paso 16

Paso 15. Sigue al sospechoso a una distancia prudente e indicar a CCO el
desplazamiento. De ser posible dara cuenta a CCO la placa y las
caracteristicas del auto a fin que todas las unidades tengan
conocimiento.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 16. Comunica al CCO el resultado y solicita codigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio Operador CCO
Paso 17. Recepciona la comunicacion.

Paso 18. Registra informacion adicional en el SADE y entrega codigo del
SADE al Sereno.

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 19. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
¢Agraviado solicita apoyo?

No = Paso 20

Si = ;Se logro retener o detener al delincuente?

Paso 20. Asesora al agraviado vy solicita realizar la denuncia
correspondiente. PASO 22

¢Se logro retener o detener al delincuente?
No = Paso 21
Si = ;Se necesita apoyo en el traslado a la comisaria?

Paso 21. Comunica a CCO y continda realizando las rondas programadas.
Fin del procedimiento.
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Mounicipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ Se necesita apoyo en el traslado a la comisaria?
No = Paso 21
Si =Paso 22

Paso 22. Traslada a la comisaria con la presencia de PNP quien se hace
cargo de la intervencion.

Fin del procedimiento.

: 12.6. Anexos
 Municipahdad de
Gaendo ) Soqriad
BrEncla . . 3
Ciujeghura a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Intervencién en caso de robo

o

sl (consumado o en proceso)
Ice omero#
Fehandez '

sorvacho Becerra
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Denominacion:

INTERVENCION EN CASO DE RUIDOS MOLESTOS POR FIESTAS,
EQUIPOS, CONSTRUCCIONES

13.1. Cadigo:
P-13-SGOSC

13.2. Objetivo:

B
Municipalidad da

Santiago urco
Gerencia def Sequridad
Cla a

afu
Vicenl&Romero

Feméandez

Identificar, disuadir e intervenir a personas que realicen ruidos molestos
o actos que atenten contra la salud fisica y mental contaminando el
medio ambiente con ruido alterando el orden publico desde una vivienda
o en la via publica.

13.3. Base legal:

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

b) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N°® 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

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

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

g) Resolucién Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

Mllllltl-[:Ihllad de

5 antiago e Surca

farenoia 4e Flangamizpia
o

13.4. Requisitos
No Aplica
13.5. Descripcion: P-13-SGOSC

EXTERNO - VECINO

EN PARALELO PASOS 1Y 2
Paso 1. Realiza llamada a CCO. PASO 3

Paso 2. Comunica al personal de la Subgerencia de Operaciones de
Seguridad Ciudadana cercano al evento. PASO 7
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’\*}’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Radio operador CCO

Paso 3. Recepciona y/o atiende al interesado y registra llamada en el
SADE.

EXTERNO - VECINO

Paso 4. Denuncia el desarrollo de una actividad con nivel de ruido no
?‘.-‘Eunlclpaht‘fa;;;lla admisible.

Santiago urco
Gerencia dfSequridad
C'ﬁ SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
Vice omero :
Femandez Cargo: Radio operador CCO

Paso 5.  Coordina con chofer de la unidad de patrullaje del sector el tipo de
intervencion e indica lugar de ocurrencia

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje
Paso 6.  Recibe comunicacion y confirma la recepcion
Paso 7. Acude a la direccién indicada.

Paso8. Comunica al CCO su llegada, observa y realiza una rapida
apreciacion de la situacion.

¢Es necesaria la presencia de personal de la Subgerencia de
Fiscalizacién y Coactiva Administrativa?

No = Paso 9

Si=Paso 10

/ EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 9. Se acerca a los infractores para conminarlos, orienta y espera
absuelvan la falta y continta con patrullaje
Nota: En caso unidad de patrullaje no cuente con Efectivo Policial,
es el Sereno quien conmina y orienta a los infractores.

Gloria
Corvacho Becerra

Paso 10. Comunica al Sereno en unidad de patrullaje para el reporte al
CCO.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 11. Comunica al CCO el resultado y solicita cédigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio operador CCO

Paso 12. Recepciona la comunicacion
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 13. Registra informacion adicional en el SADE y deriva a Subgerencia
de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 14. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
Paso 15. Continua realizando las rondas programadas.

Fin del procedimiento.

13.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Intervencion en caso de ruidos
molestos por fiestas, equipos, construcciones
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Denominacién:
INTERVENCION EN CASO DE ORATES O MENDIGOS
14.1. Cddigo:

P-14-SGOSC

Municipalid 14.2. Objetivo:

Santiagy da Surco

Identificar, disuadir y apoyar en la intervencién policial a personas que
realicen el acto de mendicidad en la via publica dentro de la jurisdiccion
del distrito.

14.3. Base legal:

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

b) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) Ley N® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N°® 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

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

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

g) Resolucién Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

Municipalidad de
Santiago de Suren
Geeencia de Planeamento

1. em'lfe‘m
b

Irvacho Becerra

14.4. Requisitos:
No Aplica
14.5. Descripcion: P-14-SGOSC

EXTERNO - VECINO

EN PARALELO PASOS 1,2Y 3
Paso 1. Realiza llamada a CCO. PASO 4

Paso 2. Se acerca al puesto de serenazgo o sereno mas cercano. PASO
10
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Municipalidad de

Vicerke Romero
i Femandez

TrE——

Municipalilail da
Santiago de Surco
Gerenoid de Planeamenta

Jrvacho Becerta

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje
Paso 3. Identifica orates o mendigos durante |a ronda. PASO 10
Cargo: Radio operador CCO

Paso4. Recepciona y/o atiende al interesado y registra llamada en el
SADE.

EXTERNO — VECINO

Paso 5.  Denuncia la presencia de orates o mendigos

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Radio operador CCO

Paso 6.  Coordina con chofer de la unidad de patrullaje del sector el tipo de
intervencion e Indica lugar de ocurrencia

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje
Paso 7.  Recibe comunicacion y confirma la recepcion.
Paso 8. Acude a la direccion indicada.

Paso9. Comunica al CCO su llegada, observa y realiza una rapida
apreciacién de la situacion.

cRequiere apoyo de la PNP?

No = Paso 10

Si=Paso 11

Paso 10. Emplea medidas disuasivas para retirar a mendigo(s). PASO 16
Paso 11. Solicita apoyo de la PNP.

Cargo: Radio operador CCO

Paso 12. Comunica al Radio Operador principal para que gestione apoyo de
la PNP.

Cargo: Radio operador principal
Paso 13. Gestiona apoyo de la PNP. EN PARALELO PASOS 13 Y 14

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 14. Emplea medidas disuasivas para retirar a mendigo(s).
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 15. Durante intervencion policial el sereno permanece cerca de su
vehiculo en estado de alerta. (Actia seglin el Manual de
procedimientos operativos interno del Sereno)

Paso 16. Comunica al CCO el resultado y solicita codigo de intervencién
respectivo.

Cargo: Radio operador CCO
Paso 17. Recepciona la comunicacion

Paso 18. Registra informacién adicional en el SADE y entrega codigo de
SADE a Sereno.

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 19. Llena el Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo
correspondiente.

Paso 20. Continua con el patrullaje.

Mumcipatidad de
Santiagn de Surco
Gerenci de Planeanient

y Presupueste
3
Eche peha

Fin del procedimiento.

14.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Intervencién en caso de orates o
mendigos

. Glona
-0rvacho Becerra
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Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ANEXO 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Denominacion:
INTERVENCION EN CASO DE ACCIDENTES VEHICULARES
15.1. Codigo:
P-15-SGOSC
15.2. Objetivo:

Reportar y prestar apoyo a las personas que han sufrido un accidente
vehicular.

15.3. Base legal:

B TP EM——
érl\-'luniupalsdad-.la
Sanbiagg s Surco

Gerancia

Cil

a) Ley N” 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N° 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

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

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

g) Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacién de la PNP.

Mumcipatidad de
Santiago de Surco

15.4. Requisitos:
No Aplica
15.5. Descripcion: P-15-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje
Paso 1. Identifica el accidente vehicular.

Paso 2. Reporta inmediatamente a CCO Ila ubicacion y magnitud del
accidente.

¢Existen dafios personales?

No = ; Se dispone de efectivo policial?
Si=Paso 03
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Paso 3. Solicita a CCO apoyo de PNP y de ambulancia indicando la
cantidad de heridos.

Cargo: Radio operador principal del CCO

Paso4. Coordina con el operador COED dependiendo la emergencia o
urgencia.

Paso 5. Registra accidente en el SADE.
Cargo: Operador COED

Paso 6. Gestiona apoyo segln la emergencia o urgencia (Ambulancia,
Bomberos, PNP, etc).

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

¢ Existen victimas fatales?
No = ;Se dispone de efectivo policial?
Si =Paso 07

Paso7. Realiza el apoyo de mantener el orden en la zona. Evita
intervencion de terceros que no sean la policia o autoridades
judiciales

ildentifica fuga?
No = ¢ Se dispone de efectivo policial?
Si =Paso 08

Sant the Surie
Gerpnnig gebtzneemienio
LpuEsle

Paso 8. Dara cuenta a CCO las caracteristicas del vehiculo que realizé la
fuga.

Aldo NI
: Capeha . 5 4
plar ¢Requiere ordenamiento de transito?

No = ;Se dispone de efectivo policial?
Si =Paso 09

Paso 9. Colaborar con el efectivo de transito en el aislamiento y control de
transito en la zona.

Glona
Corvache Becerra

¢ Se dispone de efectivo policial?
No = Espera llegada de la intervencién
Si =Paso 10

Espera llegada de la intervencion

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso10. Proceso de intervencion, Actla segln reglamento de la Policia
Nacional del Pert, De considerar necesario pedir apoyo a la PNP
o Bomberos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 11. Permite la intervencion por el efectivo, colabora en lo necesario,
comunica al CCO el resultado y solicita codigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio operador CCO

Paso 12. Recepciona la comunicacion

Paso 13. Completa informacién adicional en el SADE.

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 14. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.

Paso 15. Comunica a CCO y continta realizando las rondas programadas.

Fin del procedimiento.

15.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Intervencion en caso de accidentes
vehiculares
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Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana
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Municipalidal de
Sanliago de Surco
Gerencid fe Plane soienty
o Prasupuesto

rud
Echavairia'Capena

Gioria
Corvacho Becera

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operacicnes de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Denominacion:

INTERVENCION EN CASO DE OTROS ACTOS SOSPECHOSOS Y/O
PELIGROSOS

16.1. Cdédigo:
P-16-SGOSC
16.2. Objetivo:

Identificar, disuadir del ser el caso y apoyar en la intervencion policial a
menores de edad en abandono, dé perscnas sin vida en la via publica,
violaciones, de intentos de suicidios presencia de canes peligrosos. Asi
mismo, auxiliar y comunicar en caso de violaciones e incendios.

16.3. Base legal:

a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

c) Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo

d) Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley
N°® 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

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

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

g) Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

h) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

i) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacién de la PNP.

16.4. Requisitos:
No Aplica
16.5. Descripcion: P-16-SGOSC

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 1. Identifica acto sospechoso y/o peligroso.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

\-\m/f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iPresencia de?

¢ Menores abandonados: Paso 2

¢ Canes peligrosos o abandonados: §Hubo mordedura?
* Persona sin vida: Paso 6

* Menores abandonados:
Paso 2. Reporta a CCO para la intervencion del fiscal y/o apoyo policial.

¢Menor requiere apoyo?
No = ;Se dispone de efectivo policial?
Si=Paso 3

Paso 3. Registra nombre, n° de teléfono de algun familiar y reporta a CCO.
CONTINUA ¢ Dispone de efectivo policial?

T
Municipalidad de
san“nya Lrco

G mdeSequndad

¢ Canes peligrosos o abandonados:
¢Hubo mordedura?

No = Paso 6

Si=Paso 4

Ferndndez

Paso4. Reporta a CCO, solicita apoyo de ambulancia y de la SGFCA
(Retencion del can), auxilia al agraviado.

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Espera llegada de la intervencion. PASO 18

Paso 5. Intentara ubicar a los duefios. De encontrar a los duefios les
pondran de conocimiento las normas municipales que regulan la

tenencia de canes en el distrito, de no hacerlo solicitaran apoyo a
la Subgerencia de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa.

s';i?."s.‘fi'_éliffl.'“._;_‘.‘,.i'i'?u
g o Personas sin vida:

: Paso 6. Reporta a CCO y solicita apoyo de PNP y de ambulancia.
Echovart CONTINUA ¢Dispone de efectivo policial?

En caso de

* Intento de suicidio o suicidio: 4 Tipo?
¢ Violacion: Paso 9

e |ncendio: Paso 11

orvacho Becena
o JTipo?
Suicidio=Paso 7
Intento de suicidio = Paso 8

Paso7. Reporta a CCO y solicita apoyo policial. De ser necesario
solicitara apoyo de una Ambulancia.

Paso 8. Intenta persuadir al suicida de deponer su actitud. CONTINUA
cDispone de efectivo policial?
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Violacion

Paso9. Reporta a CCO y solicita apoyo policial. De ser necesaria
solicitara apoyo de una ambulancia.

Paso 10. Auxilia a la persona agraviada. CONTINUA ¢Dispone de efectivo
policial?

e Incendio
Paso 11. Reporta a CCO y solicita apoyo de los bomberos.

¢ldentifica personas afectadas?

i No =Paso 13

iunicipaidgd de

Si=Paso 12

Paso 12. Reporta a CCO y solicita |la presencia de una ambulancia

\
1 Ferndndsz

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 13. Aisla, controla y mantiene el orden en la zona durante el siniestro.
Si la magnitud del incendio lo permite tratara de controlar el
incendio con un extintor u otros medios que tenga a su alcance
hasta la llegada de apoyo.

Espera llegada y apoyo.

ZSe dispone de efectivo policial?

No = Espera llegada de la intervencion
Si =Paso 14

Espera llegada de la intervencién

{ Mumrlpaiui.!i! [

| fantiago de Sured

Gereniva de Pingamenta
§ PrEgEpuEsio

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 14. Proceso de intervencién, actla segun reglamento policial, de
considerar necesario pedir apoyo a la PNP o BOMBEROS

unicpalidad @ SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cotog e
k‘ kg Cargo:  Sereno en unidad de patrullaje
Glona
KSoryachn Beeer Paso 15. Permite la intervencion por el efectivo, colabora en lo necesario.

Paso 16. Comunica al CCO el resultado y solicita codigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio operador CCO
Paso 17. Recepciona la comunicacion

Paso 18. Registra informacién adicional de la ocurrencia en el SADE.
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Municipalidad de
Sanliago flaSurco
(Gerencia guapguridad
Cludsgdna

VIL;lRDmEI'O

~ Fernandez

Corvacho Becerra

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 19. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.

Paso 20. Comunica a CCO y continta realizando las rondas programadas.
Fin del procedimiento.

16.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Intervencion en caso de otros actos
sospechosos y/o peligrosos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

ATENCION Y CONDUCCION DE VICTIMAS DE INCIDENCIAS A CENTROS
MEDICOS

17.1. Caédigo:

P-17-SGOSC

17.2. Finalidad:

Definir los pasos a seguir para la atencién y conduccion de victimas de
incidencias a centros médicos.

17.3. Base legal:

a)
b)

c)

Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades

Resolucion Ministerial N° 772-2019-IN que aprueba el Manual del
Sereno Municipal con aplicaciéon del ambito nacional.

DECRETO SUPREMO N° 009-2022-IN - Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de
Serenazgo Municipal.

17.4. Requisitos

No aplica

17.5. Descripcion: P-17-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Sereno

Reporta incidente y condicién de la(s) victima(s) al CCO vy
Supervisor.

Radio operador CCO

Registra incidente en el SADE y comunica al Radio operador
principal CCO.

Radio operador CCO principal

Comunica a operadera de COED y gestiona apoyo segun la
situacion (ambulancia, bomberos, etc).

Operador del COED

Ejecuta actividades segun el procedimiento del COED para la
atencion de la incidencia ocurrida.
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Paso 5.

Cargo:
Paso 6.
Cargo:

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

e
I Municipalidad dg

Paso 9.

Cargo:
Paso 10.
Paso 11.
r Mumicipadad de Paso 12.
Santiago de Surco
ferencid de Planeamiznita
\ ykguoestn Cargo:
=11
Ald 0
.dlﬁ@a Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Envia brigada de rescate a la zona de incidencia para atencién de
la(s) victima(s).

Brigada de rescate
Realiza evaluacion de la situacion de la(s) victima(s).
Sereno

Implementa un perimetro de seguridad para que terceros no
alteren la atencién de la emergencia.

Brigada de rescate

Brinda primeros auxilios a la(s) victima(s).

¢Victima responde a primeros auxilios?
Si=Paso 9
No = Paso 19

Informa al operador del COED que victima(s) se encuentra(n) bien
y retorna a su base.

Sereno

Informa al Radio Operador del CCO que victima fue atendida y se
encuentra fuera de peligro.

Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
Informa detalle de lo ocurrido a la PNP de ser el caso.
Radio Operador del CCO

Comunica a familiares de la(s) victima(s) su localizacién y que se
encuentra bien.

Sereno
Acomparia a la(s) victima(s) hasta la llegada de sus familiares.
Informa al CCO que familia de victima(s) llegé a auxiliarlo.

Completa informacién adicional en el Parte de Intervencién y
Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.

Radio Operador del CCO

Registra informacion adicional en el SADE.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Brigada de rescate

Paso 18. Informa a Operador del COED que la(s) victima(s) no responde a
los primeros auxilios.

Paso 19. Requiere presencia inmediata de ambulancia para derivarlo a
hospital.

Paso 20. Atiende a la(s) victima(s) hasta la llegada de la(s) ambulancia(s).
Cargo: Operador del COED

Paso 21. Gestiona la presencia de la(s) ambulancia(s) en el lugar de la
incidencia (ambulancia de la municipalidad, de los bomberos o

SAMU).
AMBULANCIA
Cargo: Paramédico

Paso 22. Presta atencion a la(s) victima(s) y realiza traslado al hospital.
¢Ambulancia de la municipalidad?

Si=Paso 24

No = Paso 25

Paso 23. Informa al COED estado de la victima e indica a qué hospital
traslada a la(s) victima(s).

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Brigada de Rescate

Paso 24. Requiere informacién del estado de la(s) victima(s) al personal
paramédico y a qué hospital sera(n) trasladado(s).

Paso 25. Informa al Operador del COED estado de la(s) victima(s) y a que
hospital sera(n) trasladado(s).

Cargo: Operador COED

Paso 26. Informa a Radio Operador principal del CCO sobre estado de la(s)
victima(s) y registra informacion adicional en el SADE.

Cargo: Radio Operador principal del CCO

Paso 27. Comunica a familia de la(s) victima(s) sobre lo sucedido y a qué
hospital fue(ron) derivado(s).

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Atencién y conduccion de victimas
de incidencias a centros médicos.
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Anexo N° 1
GERENUJ\)‘ OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO i—N CﬁDIGO P-17-5G0O5C
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA acruat M pecha
DESCRtPCléN DEL PROCEDIMIENTO: ﬁTENCICIN Y CONDUCCION DE VICTIMAS DE 5| N|
INCIDENCIAS A CENTROS MEDICOS PROPUESTO! (=] BASIIA Yde2

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

SERENO

RADIO OPERADOR CCO

RADIO OPERADOR CCO
PRINCIPAL

OPERADOR DEL COED

BRIGADA DE RESCATE

1. Reporta incidente y
condicion de lafs)

2. Registra incidente
en el SADE y

victi-mals) al CCOy
Supervisor

7. Implementa un
perimetro de
seguridad para que

tomunica al Radio
operador principal
cco

3. Comunica a
operadora de COED y

gestiona apoyo seglin
la situacion)

4, Ejecuta actividades
segun el
procedimiento del
COED para la
atencion de |a

_incidencia ocurrida

5. Envia brigadade
rescate a la zona de

¥ de la situacion de

incidencia para
atencion de la(s)

victimals)

la(s) victima(s)

terceros no alteren la
atencion de la

emerTenu'a

6. Realiza evaluacién

B

&. Brinda primeros

n_GJno Operador del CCO
Sv, QBH Toledo gue victima fue
atendiday se
encuentra fuera de
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10. Informa al Radio

auxilios a lafs)
victimals)

Mﬂa respon

“apcimeres auxilios?

Si
+

9. Informa al
operadeor del COED

rr_dumcmahdatl oy
Santiano de Surco

Gaerenced 4e Elaneamientn
¥ Basipuesty

Aldo'!
.Erﬂavsma

ha’,

11, Uena Formato de
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Servicio de Serenazgo

l

-}PNP de ser el caso

12. Informa detalle

de lo ocurrido ala

VeB*
Glona
orvacho Becerra

L

14. Acompafia a la(s)
victimal(s) hastala

13. Comunica a
familiares de lals)
victimals) su
localizacion y que se
encuentra bien

llegada de sus

15, Informa al CCO
que familia de
victimals) llegd a
auxiliarlo

16 Completa
informacién adicional
en el Parte de

Intervencion y
Formato de
Ocurrencias del
Servicio de Serenazgn

17. Registra
informacicn adicional
en el SADE

FIN

que victima(s) se

encuentraln) hien

18. informa a
Operador del COED
que lais) victimals) no
responde a los
primeros auxilios

19. Requiere
presencia inmediata
de ambulancia para
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presencia de lais)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CONDUCCION DE VICTIMAS DE S| N
INCIDENCIAS A CENTROS MEDICOS PROPUESTO PAGINA 2de2
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA AMBULANCIA
RADIO OPERADOR CCO PRINCIPAL OPERADOR DEL COED BRIGADA DE RESCATE PARAMEDICO
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24, Requiere informacion
del estado de la(s)
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pregunta a qué hospital
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1)
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Si
- +
23. Informa al COED estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

INTERVENCIOI\! EN CASO DE TRATA DE PERSONAS Y EXPLOTACION
SEXUAL DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

18.1. Cadigo:

18.2.

18.3.

P-18-SGOSC

Objetivo:

Identificar e intervenir en el caso de detectar trata de personas y
explotacién sexual de nifios, nifas y adolescentes.

Base legal:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo.

Decreto Supremo N° 009-2021-IN, aprueba reglamento de la Ley

N® 31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N°
396-MSS.

Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad
de Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS.
Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP.

Manual para el personal de serenazgo e inspectores municipales.
Trata de personas, ESNNA, seguridad ciudadana y gobierno
municipal. 3a edicion.

Ley N° 28950 y Ley N° 30251. Leyes contra la Trata de Personas y
el Trafico llicito de Migrantes.

Decreto Supremo N° 001-2016-IN. Reglamento de la Ley contra la
Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes.

Decreto Supremo N° 004-2011-IN. Plan Nacional de Accién contra
la Trata de Personas 2011-2016.

Ley N° 27337. Codigo de los Nifios y Adolescentes.

Decreto Supremo N° 003-2010-MIMDES Relacién de Trabajos
Peligrosos y Actividades Peligrosas o Nocivas para la Salud Integral
y la Moral de los y las Adolescentes.

Ley N° 28251 Lineamientos Rectores y Procedimientos para la
Intervencion en Focos de Explotacion Sexual Comercial de Nifos,
Nifias y Adolescentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

18.4. Condiciones generales:

a) NNA: Nifio, nifia y/o adolescente.

b) El Sereno durante el patrullaje debe estar atento y observar las
zonas de mayor vulnerabilidad del distrito (bares, cantinas, locales
nocturnos, etc.) o de actividades que pueden utilizarse para
cometer este delito (agencias de empleo, zonas de transporte
masivao).

c) El Sereno debe estar atento ante la siguiente apariencia vy
comportamientos de NNA porque se podria tratar de una posible
victima de Trata de Personas:

- Desalifiados, descuidados, rastro de maltrato.
- Extremadamente nerviosos y ansiosos.

d) El Sereno debe comunicarse inmediatamente al CCO para que;

- Solicite apoyo de una unidad de patrullaje con efectivo policial.

- Se comunique con la comisaria de la jurisdiccidn o
directamente con la Direccion de Trata de Personas
(DIRINTRAP) o con la unidad de investigacion correspondiente
de la PNP.

- Llame a la Linea Contra la Trata de Personas del Ministerio del
Interior o poner el caso en conocimiento del Ministerio Publico.

El Sereno debe informar como se encuentra la victima fisicamente,

y el lugar, local o predio donde se esté configurando la Trata de

Personas.

18.5. Descripcion: P-18-SGOSC

EXTERNO - NINO / NINA / ADOLESCENTE

EN PARALELO PASOS 1y 2
Paso 1.  Se acerca al personal de Seguridad Ciudadana. PASO 3

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno

Paso 2. Observa comportamiento y apariencia de NNA para identificar
posible victima de Trata de Personas.

ildentifica trata de personas?

No =Paso 3

Si=Paso 5

Paso 3. Informa a Radio Operador CCO situaciéon de abandono para que
se comunique con la DEMUNA, Unidad de Proteccién Especial,
Linea 100 o Linea 1810.

Paso4. Acompafia a NNA a la comisaria de la jurisdicciéon para denunciar
situacion de abandono.

Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Sereno

Paso 5. Alerta a Radio Operador CCO sobre situacion de trata de
personas.

Cargo: Radio operador CCO

Paso 6. Comunica al Radio Operador principal para que gestione apoyo de
la PNP,

Paso 7.  Registra situacion de trata de personas en el SADE.
Cargo: Radio operador principal
I\\‘uqiclpalldﬂd de
ey W Paso 8. Gestiona apoyo de la PNP, llama a la Linea Contra la Trata de
o Personas del Ministerio del Interior.

PARALELO PASOS 9Y 10

EXTERNO - EFECTIVO POLICIAL

Paso 9. Proceso de intervencién. Actia segln reglamento policial - De
considerar necesario pedir apoyo a la PNP.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 10. Durante intervencion policial el sereno permanece cerca de su
vehiculo en estado de alerta. (Actia segun el Manual de
procedimientos operativos interno del Sereno)

NOTA: Si el NNA tiene lesiones fisicas, solicita a CCO apoyo para
la salicitud de una ambulancia.

Paso 11. Comunica al CCO el resultado y solicita cédigo de intervencion
respectivo.

Cargo: Radio Operador CCO

Paso 12. Recepciona la comunicacién, actualiza SADE y entrega codigo al
Sereno.

Cargo: Sereno en Unidad de Patrullaje

Paso 13. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
Fin del procedimiento.

18.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Intervencién en caso de trata de
personas y explotacion sexual de nifios, nifias y adolescentes
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Denominacion:

EVALL!ACION DEL DESEMPENO DE PERSONAL CONTRATADO DE LA
POLICIA NACIONAL

19.1. Cadigo:
P-19-SGOSC
19.2. Finalidad:

Establecer los lineamientos que debe aplicar la Subgerencia de
Operaciones de Seguridad Ciudadana para evaluar el desempefio del
personal contratado de la Policia Nacional del Peru.

19.3. Base legal:

a) Ley N® 27933, Ley de Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

b) Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad
ciudadana.

¢) Ley N® 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

d) Decreto supremo N° 011-2014-IN, que aprueba el Reglamento de
la Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana.

e) Decreto Supremo N* 010-2019-IN, que modifica el Reglamento de
la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana, aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

f)  Resolucién Ministerial 498-2018-IN, lineamiento sectorial
vecindario Seguro - Policia Comunitaria por Sector.

g) Directiva 03-2015-DIRGENPNP/EMG-DIRASOPE-B, para Ia
ejecucion de patrullaje local, integrado entre la PNP y los
Gobiernos Locales.

h) DA-15-2022-MSS, Decreto de alcaldia que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Santiago de Surco.

19.4. Generalidades:
a) La evaluacion de desempefioc del personal PNP del servicio
integrado o extraordinario es permanente.
b) El Jefe de Sector observa y recibe informacion de los supervisores
o conductores sobre el incumplimiento de funciones de los efectivos
policiales del servicio de patrullaje.
19.5. Descripcion: P-19-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje

Paso 1. Observa desemperio de efectivo policial durante el desarrollo del
servicio de patrullaje.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Paso 2. Informa de manera escrita sobre incumplimiento de funciones del
personal PNP en el servicio de patrullaje al Jefe de Sector, previa
informacién al supervisor.

Cargo: Jefe de Sector

Paso 3. Recibe el informe, realiza indagaciones, formula y eleva el informe
final a la Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

Cargo: Subgerente

Paso 4. Formula oficio y envia a comisaria (patrullaje integrado) o
Ministerio del Interior (patrullaje extraordinario) dando cuenta de la
ocurrencia.

e
Lnicipaly
Santiaggds Surco

ia g Sequridad

Paso 5. Espera respuesta de las entidades policiales para tomar decisién
sobre comportamiento inapropiado del efectivo policial.

Fernandcz

Fin del procedimiento.
19.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Evaluacién del desempefio de
personal contratado de la policia nacional

-

Municipalilad de

gantiago de Surca

Geroncia de Plancamicaty
y Prasujieste

Uorvacho Becerra
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Municipalidad de Santiago de Surco

MANUAL DE PROCECIMIENTOS

Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

Anexo N° 1
GERENGIA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA aproBan0 1M cobiGo | p-19-sGosc
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL 'é-—N FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPERNO DE PERSONAL SN
CONTRATADO DE LA POLICIA NACIONAL L e dea
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
SERENO EN UNIDAD DE PATRULLAJE JEFE DE SECTOR SUBGERENTE

Fernandez

Mgt atlad ‘I"_,?‘s
Gantiaga de Surch

{Gerencid e Planemiznia

orvacho Becerra
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3. Recibe el informe, realiza
indagaciones, formula y eleva el

infarme final

4. Formula oficio y envia a comisaria
(patrullaje integrado) o Ministerio
del Interior (patrullaje
extraordinario} dando cuenta de la
ocurrencia

|

5. Espera respuesta de las entidades
policiales para tomar decisidn sobre
comportamientn inapropiado del
efectivo policial

[ FIN )
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20.

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Denominacion:

CONTROL Y MONITOREO DEL PATRULLAJE CON CANES

20.1. Caodigo:

P-20-SGOSC

20.2. Finalidad:

Establecer las acciones que se realizan durante el patrullaje con canes.

20.3. Base legal:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Ley N° 27933, Ley de Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad
ciudadana.

Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacién de la PNP.

Decreto supremo N° 011-2014-IN, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana.

Directiva 03-2015-DIRGENPNP / EMG-DIRASOPE-B, Ejecucion de
patrullaje local, integrado entre la PNP y los Gobiernos Locales.
Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

20.4. Requisitos

No aplica

20.5. Descripcion: P-20-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:
Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Supervisor de Brigada canina
Elabora rol de puestos diarios.

Verifica la asistencia del Sereno guia-can de la brigada canina al
inicio del turno.

Verifica las ocurrencias y novedades del turno anterior.
Realiza charla de 5 minutos antes del inicio del turno sobre
seguridad ciudadana, funciones e intervenciones segln

cronograma de capacitaciones.

Designa personal que realizara patrullaje con acompafiamiento de
los canes.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Sereno Guia-Can

Realiza evaluacion de las condiciones de salud del can que va a
recibir. (sin heridas, aseado, que haya sido alimentado)

Realiza aseo parcial del can.

Verifica que can tenga puesto correctamente el bozal, la correa de
sujecioén y el chaleco distintivo.

Alista elementos necesarios como bolsa plastica y otros
elementos para recoger el excremento del can y bebedero para
hidratar al can.

Supervisor de Brigada canina

Crdena inicio de servicio.

Verifica que el personal se encuentre cumpliendo sus funciones
en los puestos.

Sereno Guia-Can

Se dirige al puesto de responsabilidad asignado en vehiculo o a
pie.

Realiza patrullaje con apoyo del can (ronda perimétricas radio de
300 mts).

Observa el comportamiento del can para detectar alguna anomalia
0 problema de salud.

¢Problema de salud del can?

Si = Paso 14

No = Paso 16

Paso 15. Continua con el patrullaje programado. PASO 27

Paso 16. Informa al Supervisor de brigada canina sobre salud del can.
Cargo: Supervisor de Brigada canina

Paso 17. Dispone traslado del can al veterinario.

Cargo: Sereno Guia-Can

Paso 18. Traslada al can al veterinario para control de salud.

Paso 18. Informa al supervisor sobre el diagnostico dado por el veterinario

sobre el estado de salud del can.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Supervisor de Brigada Canina

Paso 20. Toma conocimiento del estado del can.

éCan debe ser internado?

Si=Paso 21

No = Paso 22

Paso 21. Indica al Sereno guia-can que lleve al can a la base para que
descanse. PASO 23

Paso 22. Indica al Sereno guia-can interne al can en la veterinaria.

Paso 23. Verifica si hay canes disponibles para que Sereno guia-can
continue patrullaje.

¢ Hay canes disponibles?
Si=Paso 24
No = Paso 25

Paso 24. Asigna otro can al Sereno Guia-Can para que continue patrullaje.
PASO 26

Paso 25. Indica a Sereno Guia-Can que continue patrullaje solo.
Cargo: Sereno Guia-Can
Paso 26. Continta patrullaje en zona de responsabilidad.

Paso 27. Atiende repories de incidentes sospechosos reportados por
ciudadanos o por el CCO.

Paso 28. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y APOYO A LA CIUDADANIA
EN CASOS DE COMISION DE DELITOS, FALTAS, ACTOS DE
VIOLENCIA, ACCIDENTES Y/O DESASTRES

Fin del procedimiento.

20.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Control y monitoreo de las acciones
de la brigada canina
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Anexo N° 1

GERENCA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO LaLn CODIGD P-20-5G0OSC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL i’—mi FECHA

DESCRIPCION DEL P IMIENTO; CONTROL ¥ MONITOR! LAJE 5[N

DFSHICKN. DeL #iiocks ORED'DEL PATRULLNE | propuesto ——I PAGINA lde1

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUPERVISOR DE BRIGADA CANINA

SERENAZGO GUIA-CAN

1. Elabara rol de servicio

2. Werifica la asistencia
J| del Sereno guia-can de la

diario

3. Verifica las ocurrencias

brigada canina al inicio
del turno

y novedades del turno
anterior

4, Realiza charla de 5 minutos
antes del inicio del turno
sobre seguridad dudadana

6. Realiza evaluacion de las
condiciones de salud del can
fque va a recibir

4’{ 7. Realiza aseo parcial del can

l

5. Designa personal que
realizara patrullaje con
acompafiamicnto de los canes

B. Verifica que can tenga
puesto correctamente al

9. Alista efementas necesarios
como bolsa plastica y otros

bozal, la correa de sujecion y

el chale co distintivo

W elementos para recoger el
excremento del can y
bebedero para hidratar al can

———— % o

L

10. Ordena inicio de

11. Verifica que el personal se

servicio

17. Dispone traslado

12, 5e dirige al puesto de

¥ encuentre cumpliendo sus
funciones en los puestos

# responsabilidad asignado
en vehiculo o a pie

16. Informa al Supervisar

del can al veterinario

de hrigada canina sobre

20, Toma conocimiento |,

—

Ronda

13. Realiza patrullaje
con apoyo del can

e

mts

14. Observa comporta-miento
del can para detectar alguna
anomalia o problema de salud

del estado del can

sobre el diagnostico dado
por el veterinario sobre el
estado de salud del can

22, Indica al Sereno guia-can
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%_____
24, Asigna otro can al

25. Indica a Sereno

No—# Guia-Can que continue
patrullaje solo

e
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Sereno Guia-Can para
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N
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21. Denominacidn:
SUPERVISION DEL SERVICIO DE SERENAZGO
21.1. Cédigo:
P-21-SGOSC
21.2. Finalidad:

Establecer los pasos a seguir por el Supervisor a fin de efectuar la
supervision del servicio de serenazgo de forma diaria.

21.3. Base legal:

a) Ley N° 27933, Ley de Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

b) Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad
ciudadana.

c) LeyN° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

d) Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cocperacion de la PNP.

e) Decreto supremo N° 011-2014-IN, que aprueba el Reglamento de |a
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana.

f)  Directiva 03-2015-DIRGENPNP / EMG-DIRASOPE-B, Ejecucién de
patrullaje local, integrado entre la PNP y los Gobiernos Locales.

g) Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de la
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

h) Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

tcipalidad de
-_:g:. Surco

Fermndndez

Svagelj Toledo

Sagnicipatalad de
iaga e Suicn
nuia oe Flanezmiento
o o1

o

21.4. Requisitos

o No aplica

Al
Echova ppona

21.5. Descripcion: P-21-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Supervisor de Turno
Paso 1. Verifica la asistencia del Sereno al inicio del turno.

Paso 2.  Verifica que Sereno esté correctamente uniformado al inicio del
turno.

Paso 3.  Verifica las ocurrencias y novedades del turno anterior.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.
Paso 8.

Paso 9.

Verifica los bienes que recibe del turno anterior y reporta
observaciones de ser el caso.

Realiza charla de 5 minutos antes del inicio del turno sobre
seguridad ciudadana, funciones e intervenciones segun
cronograma de capacitaciones.

Comunica las consignas generales y particulares referidas al
servicio para el cumplimiento de serenos.

Distribuye personal segtin rol de servicio y hoja de ruta.
Ordena inicio de servicio.
Verifica y controla que el personal distribuido segun el rol de

servicio y hoja de ruta se encuentre en la zona de responsabilidad
asignada.

¢Recibe reporte de incidente, ocurrencia o emergencia?
Si=Paso 10
No = Paso 9

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.
Cargo:

Paso 19.

Acude de manera inmediata a lugar indicado donde ocurren los
incidentes, ocurrencias y/o emergencias del servicio dando cuenta
al CCO.

Recibe reporte de serenazgo del incidente, ocurrencia y/o
emergencia.

Interviene seguin procedimiento establecido.

Contintia con su servicio verificando ubicacién y cumplimiento de
funciones y consignas del Sereno.

Comunica a Sereno a pie esperar en el punto de relevo o punto de
recojo de personal.

Requiere que personal entregue los formatos de ocurrencias del
dia al jefe de sector para su visado y consolidacién.

Revisa el correcto llenado de la Bitacora Individual de Control de
Vehiculos el registro del abastecimiento de combustible.

Elabora informes de las observaciones detectadas durante el
Servicio.

Deriva partes de intervencién e informes al jefe del Sector.
Jefe de Sector

Verifica el correcto llenado de los formatos de ocurrencias.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 20. Verifica que la cantidad de partes coincida con la cantidad de
codigos SADE generados por el CCO.

Paso 21. Envia el consolidado de partes de intervencion al encargado de su
custodia.

Cargo: Jefe de operaciones
Paso 22. Revisa y valida documentacion.

Paso 23. Da visto bueno de los informes presentados por el Sereno y lo
deriva al Subgerente de Operaciones de Seguridad Ciudadana.

Cargo: Subgerente

Paso 24. Revisa y valida documentacién y se envia al encargado de su
custodia y archivamiento.

Ferndndez Fin del procedimiento.
21.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Supervision del servicio de
serenazgo

b) Anexo 2: Bitacora Individual de Control de Vehiculos

Sautiagn de Surco
fierenced ds Flaneamienty
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

Anexo N°1
GERENCIA }’DFFCINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO i—N céDIGO P-21-5G0SC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL i—N FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DELSERVICIO DE SERENAZGOD PROPUESTD '—5|—E|EGINA ldel
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUPERVISOR DE TURNO JEFE DE SECTOR JEFE DE OPERACIONES SUBGERENTE

INICIO

1. Verifica la asistencia
del personal de
serenazgo al inicio del
turno

2. Verifica que personal
de serenazgo esté
correctamente
uniformado al inicio del
turno

1

L 3

3. Verifica las ocurrencias

4. Verifica los bienes que
recibe del turno anterior

haja de ruta

9. Verificay cunkroi?&ﬁ?
el personal distribuido
segin el rol de serviciny
hoja de ruta

y novedadas del turno  |—H <
n y reporta observaciones
anterior
de ser el caso
I
6. Comunica las
5 Realiza charla de 5 consignas generales y
minutos antes del inicio —¥ particulzares referidas al
del turna servicio para el cumpli-
miento de serenos
& _Distﬁhuye personal -
segln rol de servicioy [ B Qe il oae

11. Recibe reporte de
serenadgo del inodente,
ocurrenciay/o

| emergencia

servicio

s.‘—1

10. Acude de manera
inmediata a lugar indicado

dando cuenta al CCO

I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
I
|
I
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
I
1
I
I
|
I
|
|
[
I
1
I
|
I
|
|

13, Continda con su
servicio verificando

de funcionesy consignas
del Sereno

ubleacidn y cumplimiento F—

12 Interviene segun
procedimiento establecido

|
1
1
|
|

14, Comunica a Sereno a
pie esperar en el punto de
releve o punto de recojo
de personal

{

15. Requiere que
personal entregue los
formatos de ocurrencias
del dia al jefe de sector
para suvisadoy

| consolidacidn

16. Revisa el correcto
llenade de la Bitdcora
Individual de Control de
Vehiculos el registro dal
abastecimiento de
combustible

17. Elabora informes de
las ohservaciones
detectadas durante el
servicio

—

18, Deriva partes de
intervencitn e informes al
jefe del Sectar

19, Verifica el
correcto lienado de
los formatos de
ocurrencias

H

20. Verifica que la
cartidad de partes
coineida con la
cantidad de codigos
SADE generados por
el CCo

21 Envia el
consolidado de
partes de
intervencidn al
encargado de su

custodia

I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
I
|
I
I
I
I
|
I
|
|
|
|

77 Revisayvalida

e

|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
I
I
I
I
|
|
|
|
documentacion |
) I
|

24. Revi sayvam

dool €ion y se

23. Da visto bueno
de losinformes

envia al encargado
de su custodia y

presentados por el

|
——|:—’
Serenoy lo deriva al '

]
I
Subgerente |
I
|
|

archivamiento
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 2

BITACORA INDIVIDUAL DE CONTROL VEHICULAR

Y& Municipalidad

U de Santiago de Surco

BITACORA INDIVIDUAL DE
CONTROL DE VEHICULOS

CLASE: PLACA:
TIPO: N® MOTOR:
MODELO: N® CHASIS:
MARCA: . ANO:
COLOR POLIZA: .
PRODPIEDAD: ..o i
ASIGNADO;

CONDUCTOR;
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Municipalidad de Santiage de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana
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ra Iunicip alid anJ da

rﬁ:ﬁ?ﬁ.ﬁn.m e
Santiago de Surco

Y Derercia

CONTROL DIARIO DE VEHICULOS

PLACA: wousngniiss CODIGO:

i - NIVEL DE CQMBUSTIBLE'
CUADRANTE: RECORRIDO: e w4 42 3
FECHA: ACEITE DE MOTOR: e e YA F ]
TURND: . LIQUIDO DE FRENO: ...oc i — ! !
KM. ENTRADA: HIDRDLINA: - -
KM. SALIDA: .. REFRIGERANTE: s | 1 D | [
RELLENOS:

COMBUSTIBLE: .. KILOMETRAJE:
ACEITE DE MOTOR: KILOMETRAJE:

MANTENIMIEHTG Y/0 REPARACIONES HEAI.IZADAS EN EL SERVICIO (lnd!car N° de Orden de trahaju]

PROBLEMAS Y FALLAS MECANICAS:

CAHRDCERIA/TAP!Z AR AT AR S S AL
PARTES Y ACCESORIOS:

Llantarepuesto () Herramientas | ) Vaso [} Espejosint/ext { ) Tapacombustible ()
Gala / extension () Exhintor () Tapasel () Encendedor { ) Antena [}
Linterna {) Uavederuedas [} Madidordeaire () Radic A | Canicero [
Chalaco antibala ( )  Botiguin [} Altavez ()} Circulina () GPS {}
Piso () Sirena [} Plumillas { } LuzEstroboscdpica () Clros { )
DOCUMENTOS:

S0AT{ ) Tarjata do propiedad( ) Certificado RT{ }

NOVEDADES DEL RELEVO

CHOFER SALIENTE
Mombres v Apellidos:

CHOFER ENTRANTE
MNambres y Apallidos: [

SUPERVISOR
Nombres y Apallidas:

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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D. Proceso nivel 2:
MONITOREO DE CAMARAS DE SEGURIDAD
22. Denominacion:

VIGILANCIA Y/O MONITOREO PERMANENTE DE CAMARAS DE
SEGURIDAD (VIDEOVIGILANCIA) INSTALADAS EN EL DISTRITO

22.1. Cddigo:

S P-22-SGOSC
Sanh:_:.l._u:; qf Suren
Garznds deagur

e

22.2. Finalidad:

\ficente r::merc
\_ Femandcz Establecer los pasos a seguir a fin de efectuar el adecuado control y
monitoreo de las camaras en el Centro de Control de Operaciones de

Seguridad Ciudadana.
22.3. Base legal:

a) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

b) Decreto Supremo N°012-2013-IN, Aprueba Politica Nacional del
Estado Peruano en Seguridad Ciudadana

c) Ley N° 30120, Ley de Apoyo a la Seguridad Ciudadana con
Camaras de Video vigilancia Publicas y Privadas.

d) Decreto Legislativo N° 1218, que regula el uso de las camaras de
video vigilancia.

e) Resolucion Ministerial N° 0427-2024-IN, Aprueban el Registro
Estandarizado de Ocurrencias del servicio de serenazgo y el
Formato de Ocurrencias del servicio de serenazgo, y dictan otras
disposiciones.

f f-1u|||l‘.:l‘.!lu.|dd e

' santiagn e Sureo

22.4. Generalidades:

a) El operador de camara debe cumplir con las funciones generales y
particulares propias del puesto.

b) La Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana es
responsable de salvaguardar las imagenes captadas por las
camaras de videovigilancia.

c) CCQO: Centro de Control de Operaciones.

d) Sereno: Personal que brinda servicio de serenazgo y que pude
tener la modalidad de Sereno a pie, Sereno de patrullaje
motorizado o no motorizado y Sereno especialista en vigilancia a
través de camaras.
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Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

22.5. Descripcion: P-22-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Supervisor de CCO

Paso 1.  Controla la distribucién del Sereno en los puestos de monitoreo de
camaras.

Cargo: Sereno (Operador de camara)

Paso 2. Recibe cuaderno de ocurrencias.

Paso 3.  Revisa registros en el cuaderno de ocurrencias del turno anterior.

Paso4. Realiza monitoreo de camaras asignadas buscando incidencias.

éIncidente sospechoso?

Si=Paso 5

No = Paso 4

Paso 5.  Informa de incidente sospechoso al radio operador y solicita apoyo
para atender incidente. EN PARALELO PASOS 6 Y 7 CON PASO
8

Paso 6. Registra incidente sospechoso en el cuaderno de ocurrencias.

Paso 7. Continia monitoreando incidente sospechoso para mantener
informado al CCO.

Cargo: Radio operador del CCO

Paso 8. Designa sereno(s) que se encuentra(n) cerca de la zona para
atender incidente sospechoso.

Paso 9. Registra incidente en el SADE.

Cargo: Sereno

Paso 10. Observa incidente, comunica situacién y ubicacion al CCO.
Paso 11. Llena formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
Paso 12. Evalla si es una emergencia o urgencia.

{Emergencia o urgencia?

Si=Paso 13

No = Paso 16

Paso 13. Solicita apoyo para atencién de emergencia o urgencia.
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Cargo: Radio operador principal del CCO

Paso 14. Coordina con el operador COED dependiendo la emergencia o
urgencia.

Cargo: Operador COED

Paso 15. Gestiona apoyo segun la emergencia o urgencia (Ambulancia,
Bomberos, etc).

Cargo: Sereno

Paso 16. Brinda apoyo de acuerdo a los procedimientos de intervencion.

dar&ma defSequidad
sk

A
\ﬁng‘.;gr. omero
! efandez

Paso 17. Llena formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.

Paso 18. Requiere codigo SADE a Radio Operador del CCO y lo registra en
el formato de Ocurrencias.

Paso 19. Reporta detalle de la atencion de la ocurrencia al Supervisor de
Turno.

Cargo: Supervisor de Turno

Paso 20. Evalua ocurrencia y prepara informe dirigido al Subgerente de
Operaciones de Seguridad Ciudadana en caso se requiera.

Cargo: Sereno (Operador de camara)

—
Municspatunlad de
gantiagn e Surch

Paso 21. Hace seguimiento de incidente hasta el termino de atencion.

Paso 22. Registra informacion adicional en el cuaderno de ocurrencias y lo
reporta al radio operador para cierre de registro en el SADE,

Paso 23. Contintia con el monitoreo de las camaras de vigilancia.
Fin del procedimiento.

22.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Vigilancia y/o monitoreo
permanente de camaras de seguridad (videovigilancia) instaladas
en el distrito
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Anexo N° 1
GERENOA fDFfClNA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO Ii'i“' cODIGO P-22-5G05C
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA ACTUAL “2"—!‘" FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA ¥/O MONITOREC PERMANENTE 5| N
DE CAMARAS DE SEGURIDAD (VIDEOVIGILANCIA) INSTALADAS EN EL DISTRITO | " ROPUESTO _I RAGHE lde2
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUPERVISOR DE CCO SERENO [OPERADOR DE Cﬁ’nMARﬁ] RADIO OPERADOR DEL CCO SEREND

Wunicipalidad de
Santiage gasureo
i df Saquidad

Fernandcz
Pk

1. Controla la distribucion
del personal de serenazgo
en los puestos de
monitoreo de cdmaras

2. Recibe cuaderno de
ocurrencias

3. Revisaregistros en el
cuaderno de ocurrencias
del turno anterior

4. Realiza monitareo de
camaras asignadas
buscande incidencias

5. Informa de incidente
sospechoso al Supervisor y
le solicita apoyo para
atender incidente

6. Registra incidente
sospechoso en el cuaderno
de ocurrencias

8. Designa sereno(s) gue se
encuentrain} cerca dela
20na para atender
incidente sospechoso

7. Continia monitoreando
incidente sospechoso para
mantener informado al
cco

[

9. Registra incidente en el
SADE

10. Observa incidente,
¥ comunica situacidn y
ubicacidn al CCO

11, Llena formato de
Ocurrendias del Servicio de
Serenazgo

12. Evalia si es una
emergencia o urgenda

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
I
I
I
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
I
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
I
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|

ergenc
e

5i
+
13, Solicita apoyo para
atencion de emergencia o
urgencia

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
1
1
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GERENCGA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO i—”' CODIGD |  P-22-5GOSC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA actual N pecha
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA Y/O MONITOREO PERMANENTE S| N
DE CAMARAS DE SEGURIDAD (VIDEOVIGILANCIA) INSTALADAS EN EL DISTRITO PRGBSO = FAGIA a2
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
SERENO {OPERADOR DE RADIO OPERADOR
SATA) SERENO e L 0 OPERADOR COED SUPERVISOR DE TURNO

.
14. Coordina con
operador del COED

== .
15, Gesticna apoyo
segun lz emergenda

| Santiagofis dependiendo la o urgencia
Gerencia'u' g emergencia o {Ambulancia,
Ci urgencia Bomberos, PMP, etc)

16, Brinda apoyo de
acuerdo a los
procedi-mientos de |

intervencion

Vicagfig Romero

Farnéndez

17. Llena formato de
Ocurrencias del
Servicio de Serenazgo

18. Requiere cadigo
SADE a Radio
Operador del CCO y
lo registra en el
formato de
Ocurrencias

20, Evalda ocurrencla
y prepara informe
dirigido al Subgerente
€N Caso se requiera

I
I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
I
1
I
I
I
I
I
I
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
— : 19, Reporta detalle
At ad .5»:1 | de la atencion de la
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
I
I
I
I
1
I
]
}
|
|
|
|
|

ocurrendia al

Supervisor de Turno

Santiagu de Sareo
Gerenoia de Mlgnesmenty
Trzste

21. Hace seguimiento
de incidente hasta el #
termino de atencign

22. Registra
informacidn adicienal
en el cuaderno de

7 ocurrencias y lo
reporta al radio
operador para cierre

de registroen el
SADE

23, Continta con el
monitoreo de las
camaras de vigilancia

FIN
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23. Denominacion:

ATENCION DE SOLICITUD DE IMAGENES DE LAS CAMARAS DE
SEGURIDAD

23.1. Codigo:
P-28-SGOSC
23.2. Finalidad:

Establecer los pasos a seguir a fin de atender la solicitud de imagenes
de las camara de seguridad por parte del ciudadano, empresa privada o
entidad del Estado.

23.3. Base legal:

a) Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

b) Decreto Supremo N°012-2013-IN, Aprueba Politica Nacional del
Estado Peruano en Seguridad Ciudadana.

c) Ley N°® 30120, Ley de Apoyo a la Seguridad Ciudadana con
Camaras de Video vigilancia Publicas y Privadas.

d) Decreto Legislativo N° 1218, que regula el uso de las camaras de
video vigilancia.

23.4. Generalidades:

e) El operador de camara debe cumplir con las funciones generales y
particulares propias del puesto.

f) La Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana es
responsable de salvaguardar las imagenes captadas por las
camaras de videovigilancia.

g) La Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana debe
atender la solicitud de imagenes de las camaras de videovigilancia
en caso proceda la solicitud y la entrega se realiza en discos.

encia de
Asespria Juridica

23.5. Descripcion: P-28-SGOSC

MESA DE PARTES

Cargo: Asistente de Mesa de Partes

Paso 1. Recibe el documento simple de solicitud de imagenes o videos
presentado por el ciudadano, empresa privada o entidad del
Estado.

Paso 2.  Verifica que la solicitud contenga la siguiente informacion:
o Descripcion breve del hecho o evento.
e Fechay hora exacta del hecho o evento.
o Direccion precisa del lugar donde ocurrio el hecho o evento.

Paso 3. Registra la solicitud en el SISDOC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Paso 4. Deriva la solicitud a la Subgerencia de Operaciones de Seguridad
Ciudadana.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Secretaria

Paso 5. Recibe la solicitud de imagenes o videos.

Paso 6. Deriva la solicitud al Centro de Control de Videovigilancia.

Cargo: Supervisor del Centro de Control de Videovigilancia

Paso 7. Recibe la solicitud de imagenes o videos.

Paso 8. Encarga al Operador del Modulo de Atencion de Copia v Videos la
verificacion de la existencia de camaras en la zona indicada en la
solicitud.

Cargo: Operador del Médulo de Atencién de Copia y Videos

Paso 9. \Verifica si existe alguna camara ubicada en la zona o ubicacién
indicada en la solicitud.

¢Resultados positivos?

Si=Paso 14

No = Paso 10
(T Paso 10. Elabora un documento de respuesta informando al solicitante que
rlé'wm,:-!-. Pianesmes no se dispone de imagenes o videos del hecho solicitado.

Cargo: Supervisor del Centro de Control de Videovigilancia

Paso 11. Recibe el documento de respuesta.
Paso 12. Envia documento de respuesta a la Secretaria.

Cargo: Secretaria

Paso 13. Deriva documento a Secretaria General. PASO 22
Cargo: Operador del Modulo de Atencion de Copia y Videos

Paso 14. Procede a ubicar el video del hecho solicitado, teniendo en cuenta
la fecha, hora y ubicacion indicada en la solicitud.

Paso 15. Descarga el video en un CD.

Paso 16. Elabora un documento de respuesta informando al solicitante que
su solicitud ha sido atendida.

Paso 17. Entrega el documento de respuesta y el CD con el video al
Supervisor del Centro de Control.
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Cargo: Supervisor del Centro de Control de Videovigilancia

Paso 18. Recibe el documento de respuesta y el CD con el video (si
corresponde).

Paso 19. Deriva el documento de respuesta a la Secretaria.

Cargo: Secretaria

Paso 20. Recibe el documento de respuesta.

Paso 21. Solicita firma de Subgerente en el documento de respuesta.
Paso 22. Deriva el documento de respuesta a la Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL

nandez
T SRRty

Cargo: Responsable de Secretaria General
Paso 23. Recibe el documento de respuesta.

Paso 24. Se comunica con el solicitante, informandole que su solicitud ha
sido atendida.

Cargo: Asistente de la Secretaria General

Paso 25. Entrega documento de respuesta y el CD con el video al
solicitante (si corresponde).

Fin del procedimiento,
23.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Atencion de solicitud de imagenes
de las camaras de seguridad

mMunicipalidad de
Sanliaq} de Surco

erencia de
Asesofia Juridma

uBn
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E. Proceso nivel 2;

ATENCION AL CIUDADANO EN MODULOS DE SEGURIDAD Y/O covv

24. Denominacion:

ATENCION DE CIUDADANOS EN LOS PUESTOS DE VIGILANCIA O
COVV INSTALADOS EN EL DISTRITO

24 1. Codigo:

24.2.

24.3.

244,

P-24-SGOSC

Finalidad:

Establecer el protocolo ademas del paso a paso para la atencion de los
ciudadanos en los puestos de vigilancia a fin de lograr la satisfaccién de

los mismos.

Base legal:

a) Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades

b) Resolucién Ministerial N> 772-2019-IN que aprueba el Manual del
Sereno Municipal con aplicacién del &mbito nacional.

c) DECRETO SUPREMO N° 009-2022-IN - Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de
Serenazgo Municipal

Requisitos

a) La Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana debe
capacitar constantemente al Sereno sobre:

- Atencion al ciudadano.

- Qué acciones debe tomar ante una denuncia presentada por
un ciudadano.

- Conocimientos basicos a fin de poder proporcionar informacion
requerida por el ciudadano.

b) El trato del Serenc asignado a los puestos de vigilancia y COWW
hacia el ciudadano debe ser cortés en todo momento.

c) El Sereno asignado a los puestos de vigilancia y COVV debe
mantener su drea de trabajo completamente ordenada y contar con
todas las herramientas necesarias para poder atender a los
ciudadanos. El puesto de vigilancia y COVV debe contar con la
presencia de un Sereno para que los ciudadanos puedan acercarse
a presentar una denuncia, realizar consultas o comunicar una
incidencia.

d) El protocolo a seguir para la atencién al ciudadano que se presenta

en los puestos de vigilancia es el siguiente:

1. Contacto inicial: Debe mantener una imagen personal bien
cuidada, dar la bienvenida al ciudadano, mirarlo a los 0jos y
saludarlo  identificandose con  nombre y apellidos.
Seguidamente, y de manera cordial, debe ofrecerle su ayuda.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sintonia:  Escuchar activamente al ciudadano sin
interrupciones, mostrando interés y utilizando el lenguaje
corporal. Indagar datos complementarios sobre la solicitud del
ciudadano para poder atenderlo mejor. En caso el ciudadano
se muestre preocupado o confuso, debe intentar tranquilizarlo y
ofrecerle su comprension y ayuda. |dentificar las necesidades
del ciudadano pidiendo, si es necesario, mas aclaraciones, con
un tono de voz correcto y mencionando su nombre para hacer
mas agradable el trato.

Desarrolio: En caso de consulta sobre informacién, brindara Ia
informacién requerida al ciudadano y lo registra en la bitacora
de ocurrencias del puesto de vigilancia o COVV. En caso de
denuncia de delito, ayuda a mantener la calma al ciudadano y
registra el detalle de la denuncia de en la bitacora de
ocurrencias y se comunica con el CCO para que coordine
inmediatamente el apoyo de un efectivo de la policia. En caso
de una emergencia por salud, accidente o incendio, ayuda a
mantener la calma al ciudadano, se comunica inmediatamente
al CCO para el apoyo correspondiente.

Conclusidn: En caso de consulta sobre informacion, preguntar
si tiene alguna inquietud adicional para poder continuar con la
atencion, de lo contrario se despide si es posible utilizando el
nombre del usuario, de manera amable y cortés, quedando a
su disposicion para cualquier otra aclaracién que pudiese
necesitar. En caso de denuncia o emergencia, acompafar al
ciudadano hasta que llegue el apoyo requerido para su
atencion,

24.5. Descripcion: P-24-SGOSC.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Sereno en puesto de vigilancia o COVV

Paso1. Recibe al ciudadano de forma cortés y pregunta en qué puede
ayudarlo.

¢ Consulta sobre informacién?

Si=Paso 2

No = ;Denuncia de delito?
Si =Paso 10
No = Emergencia por salud, accidente o incendio. Paso 18

Paso 2. Escucha atentamente al ciudadano y brinda informacion
requerida.

Paso 3. Reporta al CCO que ciudadano se acercé a realizar consulta.

Cargo: Radio operador administrativo de CCO

Paso 4. Registra consulta en el SADE.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

xﬂf MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Sereno en puesto de vigilancia o0 COVV

Paso 5.  Solicita datos generales del ciudadano y registra atencion en Ia
bitacora del puesto de vigilancia.

Paso 6.  Atiende consulta y pregunta si tiene alguna consulta adicional.
¢Consulta adicional?

Si=Paso7

No = Paso 9

Paso7. Escucha atentamente al ciudadano y brinda informacion
requerida.

Paso 8.  Registra consulta adicional en la bitédcora del puesto de vigilancia.

Paso 9. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo y
registra codigo SADE brindado por radio operador administrativo
CcCo.

Fin de procedimiento.

Paso 10. Escucha atentamente al ciudadano y solicita sus datos.

Paso 11. Pregunta por detalles de la denuncia y se comunica con el radio
operador administrativo del CCO.

{ h'ln.-ln:ujl.".l:l'::u da

Santiago de Surco
Gerencia de Planezantity
P

Cargo: Radio Operador Administrativo del CCO

Paso 12. Coordina el apoyo de una unidad de patrullaje con efectivo policial
i para la atencién de la denuncia.

|
Municlpalidad de
SEnGIJ'aQO de Surco

noia de

Paso 13. Registra ocurrencia en el SADE.

Cargo: Sereno en puesto de vigilancia o COVV

Paso 14. Ayuda a mantener la calma al ciudadano hasta que llegue unidad
movil a trasladarlo a la Comisaria.

Paso 15. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo y
registra codigo SADE brindado por radio operador administrativo.

Cargo: Sereno en unidad de patrullaje con efectivo policial

Paso 16. Traslada a ciudadano a la Comisaria y lo acompana a realizar
denuncia.

Paso 17. Llena Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo vy
registra codigo SADE brindado por radio operador administrativo.

Fin de procedimiento.

Paso 18. Escucha atentamente al ciudadano y solicita sus datos.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 19. Pregunta por detalles de la emergencia y lo registra en la bitacora
de ocurrencias.

Paso 20. Comunica al radio operador del CCO.
Paso 21. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y APOYO A LA CIUDADANIA

EN CASOS DE COMISION DE DELITOS, FALTAS, ACTOS DE
VIOLENCIA, ACCIDENTES Y/O DESASTRES

Fin de procedimiento.
24.6. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Protocolo de atencion de

ciudadanos en los puestos de vigilancia o COVYV instalados en el
distrita
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Municipalidad de Sanliago de Surco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

Anexo N° 1
GERENQA [ OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADD —S—N| CODIGD P-24-5G05C
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA acuar SN cecua
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE CIUDADANGS EN LOS PUESTOS S| N
DE VIGILANCIA O COVY INSTALADOS EN EL DISTRITO PRAPUESTO. [=—] PAGINA 1del

SUBGERENCIA DE O PERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F. Proceso nivel 2:

CONTROL Y MONITOREO DE VEHICULOS Y EQUIPOS

25. Denominacion:

CONTROL Y MONITOREO DE LA FLOTA VEHICULAR Y EQUIPOS DE
COMUNICACION ASIGNADQ

25.1. Cadigo

P-25-SGOSC

25.2. Finalidad:

Establecer los pasos a seguir para el control y monitoreo de Ia flota
vehicular y los equipos de comunicacion asignados para el patrullaje
motorizado.

25.3. Base legal:

a)
b)

Ley N° 27933, Ley de Sistema Nacional de Sequridad Ciudadana.
Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad
ciudadana.

Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

Ley N® 29707, Ley que dispone beneficios a favor de los
Integrantes de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana; y sus
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 0020-2013-IN.

Ley N° 30120, Ley de apoyo a la Seguridad Ciudadana con
camaras de video vigilancia Publica y Privada.

Decreto supremo N° 011-2014-IN, que aprueba el Reglamento de Ia
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana.

Resolucion Ministerial 498-2018-IN, lineamiento sectorial vecindario
Seguro - Policia Comunitaria por Sector.

Directiva  03-2015- DIRGENPNP/EMG-DIRASOPE-B para |3
ejecucion de patrullaje local, integrado entre la PNP y los Gobiernos
Locales.

Decreto Supremo N°® 010-2019-IN que modifica el Reglamento de la
Ley N® 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

DA-15-2022-MSS, Decreto de alcaldia que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

25.4. Requisitos

No aplica
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cperaciones de Seguridad Ciudadana

MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

25.5. Descripcidn: P-25-SGOSC

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Supervisor CCO
Paso 1. Recibe rol de servicio de cada sector.
Paso 2.  Verifica cuadro de unidades de GPS.

Paso 3.  Requiere verificacion de equipos de comunicacion y seguimiento
de ubicacién de vehiculos.

Paso 4. Verifica los sistemas de video vigilancia.

Paso 5.  Verifica el cumplimiento de las consignas generales y particulares
dictadas por la Subgerencias de Operaciones y Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

EQUIPO DE COMUNICACION = PASO 6
GPS = PASO 12

Cargo: Radio operador de CCO

Paso 6. \Verifica que los equipos de comunicacién estan activos durante el
turno.

¢Equipo activo?
Si=Paso7
No =Paso 6

Paso 7.  Reporta equipo de comunicacion inactivo a Supervisor CCO y Jefe
de Sector.

Paso 8.  Ubica a Sereno cercano y requiere que verifique motivo de equipo
inactivo.

¢Problema técnico?

Si=Paso 10

No = Paso 9

Paso 8. Requiere que se active el equipo de comunicacion. PASO 11

Paso 10. Requiere equipo asignado a Sereno para reparacién y asigna
equipo activo.

Paso 11. Registra informacion en el reporte de incidencias.
Cargo: Operador de GPS

Paso 12. Efectla control de las unidades en los sistemas de GPS.
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Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana
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Paso 13. \Verifica que GPS esté trasmitiendo sefal y la ubicacion del
vehiculo.

¢Unidad fuera de la zona de responsabilidad?

Si=Paso 14

No = Paso 12

Paso 14. Comunica al radio operador principal y/o administrativo.

Cargo: Radio operador principal

Paso 15. Verifica si conductor comunicé salida de zona de responsabilidad.

¢Salida autorizada?
Si=Paso 16
No = Paso 17

Romerc
Femand.z

Paso 16. Indica regreso de la unidad moévil a zona de responsabilidad

asignada al finalizar actividad autorizada.
Municipalidad de . L.
Santiago dg/Surco Fin del procedimiento.

Paso 17. Requiere al conductor le indique motivo de la salida de la zona de
responsabilidad.

Paso 18. Comunica al Supervisor del CCO
Cargo: Supervisor del CCO

Paso 19. Indaga sobre |la salida de la zona de responsabilidad con el
Supervisor de Turno.
En caso que Supervisor de turno no responda, se comunica con el
Jefe de sector o Jefe de permanencia. = Hora diurna: Jefe de
sector / Hora nocturna: jefe de permanencia

Cargo: Supervisor de Turno

Paso 20. Comunica al Jefe de Sector o permanencia de ser necesario.

Cargo: Jefe del sector / Jefe de permanencia

Paso 21. Averigua el motivo por el que la unidad movil se encuentra fuera
de su zona de responsabilidad.

Paso 22. Ordena regreso de la unidad mévil a zona de responsabilidad
asignada.

Paso 23. Indica a conductor que formule informe correspondiente.
Paso 24. Determina acciones segun evaluacion del informe.

Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

25.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de Control y monitoreo flota vehicular y
equipos de comunicacién asignado.

Vicante\Romerc
Femandsz
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Cperaciones de Seguridad Ciudadana

MaANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENTA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA apropaD0 1M copico | p-25-sGosc
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA acual M eeca

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y MONORED DE LA FLOTA B

VEHICULAR Y EQUIPOS DE COMUNICACION ASIGNADO e I R 2082

SUBGERENCIA DE O PERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Oparaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

G. Proceso nivel 2:

COORDINAR ACCIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA - PNP, CODISEC,
JUNTAS VECINALES, ETC

26. Denominacién:

COORDINACION CON EQUIPOS DE TRABAJO DE OTRAS UNIDADES Y
DE OTRAS INSTITUCIONES

26.1. Codigo:

26.2.

26.3.

P-26-SGOSC

Finalidad:

Establecer los pasos a seguir para una adecuada coordinacion con
equipos de trabajo de otras unidades de la municipalidad o de otras
instituciones en temas relacionados a seguridad ciudadana.

Base legal:

a)
b)

c)
d)

Ley N° 27933, Ley de Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Ley N° 29010, Ley que faculta a los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales a disponer de recursos para seguridad
ciudadana.

Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

Decreto Legislativo N° 1316, que modifica la Ley 27933 y regula la
cooperacion de la PNP,

Decreto supremo N° 011-2014-IN, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana.

Directiva 03-2015-DIRGENPNP / EMG-DIRASOPE-B, Ejecucion de
patrullaje local, integrado entre la PNP y los Gobiernos Locales.
Decreto Supremo N° 010-2019-IN, modifica el Reglamento de Ia
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
aprobado por D.S N° 011-2014-IN.

Ley N° 29707, Ley que dispone beneficios a favor de los
Integrantes de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana: y sus
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 0020-2013-IN.
Resolucion Ministerial 498-2018-IN, lineamiento sectorial vecindario
Seguro - Palicia Comunitaria por Sector.

26.4. Requisitos

No aplica

26.5. Descripcion: P-26-SGOSC
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SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Subgerente

Paso1. Designa a responsable de coordinar con equipos de trabajo de
otras unidades organicas o de otras instituciones sobre un tema
especifico para cumplir con los objetivos de los planes operativos.

Paso 2.  Elabora documento (Memorandum, oficios y otros) dirigido al area
organica o institucion solicitando coordinar sobre un tema
especifico e indicando el nombre de responsable de la
coordinacion.

Paso 3. Recibe respuesta del area o de la institucion y agenda reunion.

Cargo: Responsable de coordinacion

Paso 4.  Asiste a reunion en representacion del Subgerente.
Paso 5. Informa al Subgerente sobre los acuerdos tomados.

Paso 6. Elabora Acta de reunion con los acuerdos tomados.

i Alah Gino
{ Svagelj Toledo Paso 7.  Envia Acta de reunion a Subgerente para su visto bueno.
Cargo: Subgerente
e, -.iﬂ?ﬁi' . .
uaitonecte S Paso 8.  Visa Acta de reunion.

Gerarcaa g Planeanuenta
¥ Pregipeest

Cargo: Responsable de coordinacién
Paso 9. Envia Acta de reunion a los involucrados.

Paso 10. Hace seguimiento del cumplimiento de los acuerdos en los plazos
establecidos.

Paso 11. Interactia con los involucrados para poder cumplir con la
informacion requerida y los plazos establecidos.

éSe cumple con plazos establecidos?

Si = Paso 15

No = Paso 12

Paso 12. Informa al Subgerente sobre las demoras.
Cargo: Subgerente

Paso 13. Elabora Memorandum, oficio u otros solicitando atencion de los
acuerdos tomados en la reunion y fechas de cumplimiento.

Paso 14. Envia Memorandum, oficio u otros a drea organica o a otra
institucion segun corresponda. PASO 10
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Cargo: Responsable de coordinacién

Paso 15. Consolida informacion trabajada con los equipos de trabajo de las
otras unidades o instituciones.

Paso 16. Elabora informe con los resultados obtenidos de la informacién
recibida y lo envia al Subgerente.

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa informe y lo deriva al responsable de hacer seguimiento
del cumplimiento de los acuerdos para la formulacién de los
planes operativos.

cvorariznis
Wunicipalidzd de
5 L g TG

Fin del procedimiento.
26.6. Anexos

a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Coordinacion con equipos de
trabajo de otras unidades y de otras instituciones
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Operaciones de Sequridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[0}
Anexo N° 1
GERENOA / OFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA APROBADO ElR copiGo P-26-5G0SC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SFGURIDAD CIUDADANA ACTUAL i—N' FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION CON EQUIFOS DE TRABAID S| N
DE OTRAS UNIDADES ¥ DE OTRAS INSTITUCIONES ] o g e Al
SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA
SUBGERENTE [ RESPONSABLE DE COORDINACION
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INicio |
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— I
1. Designa a responsable de |
coordinar con equipos de trabajn |
de otras unidades arganicas o de |
otras instituciones | :
I
2 I
2. Elabora Memorandum |
salicitando coordinar sobre un |
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responsable asigna do :
|
s |
3. Recibe respuesta del area o de la 1 4, Asiste a reunion en
Institucion y agenda reunion I representacion del Subgerente
s | g bt
| |
| . ST
| 5. Informa al Subgerente sabre los
1 acuerdos tomados
|
I
II 6. Elsbora Acta de reunion con los
Eo L.
! |
| e i
T " | 7. Envia Acta de re.unlon a
| __ Subgerente para su vista bueno
[ : -
| | 9. Envia Acm dereunién a los
I invalucrados
e e SRR -
! A S| s
Il | 10. Hace seguimiento dal
| —* cumplimiento de los acuerdos en
| __los plazos establecidos
I
| = —
| 11 Interactua con los invelucrados
o ! para poder cumplir con plazos
13 Elabora Memorandum, oficio u : ‘establecidos
otros solicitando atencion de los |
acuerdos tomados en la reunion y | -
fachas de cumplimienta | .- ¢secumplecon
e | | plazes establecidos?
1 |
14. Envia Memorandum, oficio u Il N.D
otros a drea organica o a otra insti- | e =
tucion segun comresponda | (S 12, Informa al Subgerente sobre 5
: bk i S 186 deria
A ; ¥ =
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17, Revizainforme y lo derivaal
respunsable de hacer seguimienta
del cumplimiento de los planes
aperztivos

|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
B e

I
|
)
|
FiN !
I
1

15 Consolida informacion
trabajada con los equipos de
trabajn de las otras unidades o
_..Instituciones
16. Elabora informe con los
| resultados obtenidos de [a
informacion recibiday lo enuiaal
Subgerante
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. Denominacion:

AUTORIZACION Y RENOVACION DE INSTALACION DE CASETAS DE
VIGILANCIA

27.1. Cédigo:

P-27-SGOSC

27.2. Objetivo:

Regular el uso e instalacion de casetas de vigilancia en el distrito.

27.3. Base legal:

a)

Reglamento Nacional de construcciones DS N° 39-70-VI y DS No
63-70-VI

Ley del Procedimiento administrativo general N° 27444

Ley Organica de municipalidades N° 27972

Ley del Silencio administrativo N° 29060

Ordenanza N° 242-MSS Reglamentacion de uso e instalacion de
casetas de vigilancia en el distrito

Ordenanza N° 181-MSS Reglamentacion del Plan urbano distrital
de Santiago de Surco

27.4. Requisitos:

a)

b)

Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante de la junta
vecinal o comité vecinal registrado en la unidad de participacion
vecinal.

Copia simple del Acta de asamblea con la conformidad de por Io
menos el 80% de los conductores de predios que se ubicaran en el
interior del area de proteccion.

Padron de residentes (nombre, apellidos, teléfonos, domicilio)
Planc del area de proteccion 1/15000, memoria descriptiva con la
indicacion de los elementos de seguridad propuestos.

La opinion favorable de la Subgerencia Defensa Civil de MSS
Ficha de datos de acuerdo al formato establecido en la Ordenanza
No 242- MSS y copia del DNI de los vigilantes particulares que
utilizaran la caseta.

27.5. Descripcion: P-27-SGOSC

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo:

Paso 1.

Técnico mesa de partes

Consulta al administrado la gestion o solicitud a realizar.
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EXTERNO — ADMINISTRADO

Paso 2.  Indica que va a solicitar la instalacion o renovacion de una caseta
de vigilancia.

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: Técnico mesa de partes

Paso3. Revisa que solicitud del administrado tenga los documentos
correspondientes.

ZContiene los documentos?
No =Paso 4
Si=Paso 5

Paso 4. Orienta al administrado sobre los documentos que debe presentar.
* Administrado retorna con los documentos faltantes.

EXTERNO — ADMINISTRADO

Paso 5. Presenta documentos.
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL
Cargo: Técnico mesa de partes

Paso 6. Recepciona y revisa documentos.
¢Cumple con los requisitos?

No =Paso 7

Si=Paso 8

Paso 7. Orienta e indica las observaciones encontradas.
* Administrado retorna con observaciones levantadas.

Paso 8. Registra en Sistema de Tramite Documentario y deriva a SGOSC.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: Secretaria

Paso 9. Recepciona expediente, regisira en el SISDOC y entrega a
Subgerente.

Cargo: Subgerente
Paso 10. Revisa y decreta orden de inspeccion.
Cargo: Secretaria

Paso 11. Recibe y deriva expediente al jefe de sector
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Jefe de sector

Paso 12. Realiza inspeccion ocular
Paso 13. Realiza Informe técnico
Informe favorable?

No = Paso 14

Si=Paso 16

Cargo: Secretaria

Paso 14. Realiza Carta a Administrado con Observaciones y entrega a
mensajerao.

Cargo: Mensajero

Paso 15. Entrega de Carta al Administrado con Observaciones, recibe
cargo y entrega a secretaria.

Fin del procedimiento.
Cargo: Secretaria
Paso 16. Recepcion de expediente e informe técnico.

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa Expediente completo y decreta resolucion.

('—‘”—‘-T_':M Cargo: Asistente Legal
53:‘11‘]alg'.|n de Suico

ferentis 42 ?-énuar.uzr‘.e

y 5t
\ o
1aeRtfko

Paso 18. Elabora Resolucion de Autorizacién para instalacion de caseta de
vigilancia.

Fin del procedimiento.

27.6. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Autorizacion
y renovacion de instalacion de casetas de vigilancia
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Municipalidad de Sanliago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lll. Proceso nivel 1:

EVALUACION DE RESULTADOS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y CORRECCION
DE ESTRATEGIAS

A. Proceso nivel 2;

EVALUACION DE RESULTADOS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
CORRECCION DE ESTRATEGIAS

28. Denominacion:
EVALUACION DE RESULTADOS OBTENIDOS DE LOS PLANES

OPERATIVOS DE SEGURIDAD CIUDADANA PARA SU REPLANTEO
ESTRATEGICO

28.1. Cadigo:
P-28-SGOSC

28.2. Finalidad:

Establecer los pasos para la evaluacion de los resultados obtenidos de
la ejecucion de los planes operativos de seguridad ciudadana a fin de
determinar su replanteo estratégico.

28.3. Base legal:

Ley N° 27933, Ley del sistema Nacional de Seguridad ciudadana.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

Decreto Supremo N° 009-2022-IN, Decreto Supremo que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal.

e) Decreto Supremo N° 006-2022-IN, Decreto Supremo que aprueba
la Politica Nacional Multisectorial de Seguridad Ciudadana al 2030.

O 0O o m
mrk btk B

28.4. Requisitos:

a) La evaluacion de los resultados obtenidos de la ejecucion de los
planes operativos de seguridad ciudadana permite determinar si es
necesario replantear las estrategias de seguridad ciudadana a fin
de poder cumplir con las actividades estratégicas establecidas en el
PADSC vigente.

Municipalida de
Santiago ugffurco
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28.5. Descripcion: P-28-SGOSC

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Gerente

Revisa los resultados obtenidos de los planes operativos de
seguridad ciudadana.

Requiere al Subgerente de Operaciones de Seguridad Ciudadana
que se dé atencion a los planes con resultados negativos.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Subgerente

Realiza reunion con Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de
Seguridad para definir estrategias que mejoren los resultados de
planes operativos de seguridad ciudadana.

Jefe de Planeamiento Estratégico y Planes de Seguridad

Identifica las causas que genera que los planes operativos no
tengan resultados positivos.

Define soluciones y nuevas estrategias que permitan obtener
resultados positivos en la ejecucion de los planes operativos de
seguridad ciudadana.

Replantea los planes operativos.

Subgerente

Remite planes operativos replanteados al Jefe de operaciones (o
quién haga su funcién).

Realiza seguimiento de los resultados obtenidos de la ejecucion
de los planes.

Verifica eficacia de los planes operativos replanteados.

Reporta al Gerente de Seguridad Ciudadana los resultados
obtenidos.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo:

Paso 11.

Gerente

Revisa los nuevos resultados obtenidos de los planes operativos
de seguridad ciudadana.
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¢Resultados positivos?

Si=Paso 12

No = Paso 2

Paso 12. Recopila informacion de los resultados obtenidos.

Paso 13. Hace seguimiento del cumplimiento de las actividades
estratégicas del PADSC.

Fin del procedimiento.
28.6. Anexos
a) Anexo 1. Diagrama de Flujo de Evaluacién de resultados obtenidos

de los planes operativos de seguridad ciudadana para su replanteo
estratégico
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Anexo N° 1

GERENCIA / DFICINA: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA AProBADO - copico | p-28-sGosc
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE SEGLIRIDAD CIUDADANA
ACTUAL 211 FECHA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE RESULTADOS OBTEMIDOS
DE LOS PLANES OPERATIVOS DE SEGURIDAD CIUDADANA PARA SU REPLANTED 5|
ot sl hndi PROPUESTO ——| PAGINA lde1

GERENOA DE SEGURIDAD CIUDADANA

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DL SEGURIDAD CIUDADANA

GERENTE

SUBGERENTE

IEFE DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y

PLANES DE SEGURIDAD

—

a

ING—

T
1. Rewvisa los resultados
obtenidos de los planas
operativos de seguridad
ciudadana

2. Requiereal Subgerente de
Dperaciones de Seguridad
Cludadana que sade
atencidn a los planes con
resultados negativos

11, Revisalos nuevos
resultados obtenidos de los
planes operativos de

__-éResultatios .
) 'positll_vus? Fre
5i
S = TR
11 Recopils informacion de
Ios resultados abtenidos

12, Hace seguimiento del
cumplimiento de las
actividades estrategicas del

PADSC

—_—

3. Realiza reunian can Jefz de
Planeamiento Estratégico y
Planes de Seguridad para

dafinir que
mejoren los resultados de
plares cper ativos de
seguridad ciudadana

7. Re mrk:;lé.ﬁ.es upEl:a'lTu;B;
replanteados al |afe de
qu[af;!qnes

|
v, e TS
8, Realiza seguimiento de los
resultados obtenidos de la
gjecucion defos planes

9. Verifica eficacia de los
planes operativos

.
10. Reporta al Gerente de
Seguridad Ciudadana los
resultados obtenidos

—

4, Identifica |as causas que
genera que los planes
operalivos no tengan

resultados positivas

5. Define soluciones y nuevas
estrategias que permitan
obtener resultados positivos

. —. -
6. Replantea los planes
operativos
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Manual de Procedimientos Operativos del Sereno
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INDICE

Introduccion
Capitulo |I: FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1.1. Funciones generales
1.2. Funciones especificas
1.2.1. Al ingresar a su servicio
1.2.2. Al hacerse cargo del puesto
1.2.3. Durante el servicio debera tener en cuenta
1.2.4. Patrullaje en unidades moviles
1.2.5. Especialista en vigilancia a través de camaras
1.2.6. Especialista en patrullaje con Drones
1.2.7.Empleo del Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo
1.3. Procedimientos generales
1.3.1. Llamada del Centro de control de Operaciones
1.3.1.1. Siel Sereno se encuentra en unidad movil
1.3.1.2. Siel sereno se encuentra a pie o en puesto fijo
1.3.2.En caso de ser intervencion directa
1.3.2.1. Siel Sereno se encuentra en unidad movil
1.3.2.2. Si el sereno se encuentra a pie 0 en puesto fijo
Capitulo II:
2.1. Procedimientos Particulares

2.1.1.Delitos contra el patrimonio (hurto y robo)

2.1.2.Delitos contra la Vida, el Cuerpo y la Salud (homicidios y
lesiones)

2.1.3.Micro comercializacion de drogas, consumo de drogas v licor

2.1.4. Accidentes de transito

2.1.5.Pandillaje

2.1.6.Grupos de victimas en situacién de vulnerabilidad

2.1.7.Incendios y desastres naturales

2.1.8.Contaminacion acustica o ruidos molestos

2.1.9. Alteracion del orden publico o afectacion contra la convivencia
pacifica

2.1.10. Presencia de canes peligrosos o abandonados

2.1.11.Intento de suicidio

2.1.12. Casos de delitos de violencia sexual

2.1.13. Operativos conjuntos con la Policia Nacional del Peru

Capitulo Ill: Normas de Seguridad

3.1.
3.2,
3.3.

Al desplazarse en vehiculo

En caso de encontrarse con un delincuente con arma de fuego

En caso de encontrarse en el CCO, puesto de comando y Centro de
Observacion y Video Vigilancia (COVV)

Uso de los medios de defensa
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

‘gmo’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

La inseguridad ciudadana viene siendo uno de los principales problemas que
presenta el pais en los ultimos afios, lo que se ve reflejado en el alto indice de
victimizacion y percepcion de inseguridad. El Sereno Municipal realiza su labor brindando
su apoyo a la comunidad en zonas establecidas en el ambito territorial del distrito
mediante acciones preventivas, disuasivas, de atencion a las personas en situaciones de
emergencia y apoyo a situaciones requeridas por el vecino que afectan su seguridad y
tranquilidad.

Esta labor se hace efectiva con la ejecucion del Patrullaje Municipal y vigilancia
que realiza diariamente en los diferentes sectores asignados; por lo tanto, debe tener en
cuenta que el éxito de su labor depende del conocimiento y aplicacién de los
procedimientos vigentes, comportamiento y profesionalismo que ponga en el
cumplimiento de sus funciones.

P T IR ]
i nridllbr | de |

!

oo Para una mejor actuacién del serenos en la labor de brindar una adecuada
“aid Seguridad Ciudadana a los ciudadanos es necesario disponer de un Manual del Sereno
i Municipal en el Distrito de Santiago de Surco, que se encuentre alineado con el Manual
del Sereno Municipal aprobado por Resolucion Ministerial N® 772-2019-IN, elaborado por
el Ministerio del Interior y de alcance a nivel nacional, que tendra como finalidad la de
servir de guia al Sereno, en su labor ante posibles situaciones que pudieran presentarse
en el servicio, ejecutandolo de una manera eficiente y segura.
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= ,f»’-* Este manual consta de tres capitulos;
",;'. / s Cap. 1 - Funciones y Procedimientos Generales: en la cual se indican las
g |

normas que debe seguir y tener en cuenta el sereno de manera general y
permanente durante su servicio.
e Cap. 2 - Procedimientos Particulares: se encuentran los pasos a seguir en las
diferentes situaciones especificas que se pueden presentar durante el servicio
« Cap. 3 - Normas de Seguridad: en la cual se encuentran algunos aspectos que
el Sereno debera conocer para realizar recomendaciones, si es requerido, a los
vecinos para protegerse de |a delincuencia en el Distrito de Santiago de Surco.
Cabe mencionar que este manual es una guia de como debe de actuar, por lo
tanto, no se descarta la iniciativa y el criterio que debe poner de manifiesto el sereno para
saber afrontar las situaciones inesperadas que se pudieran presentar y que no estén
previstas en el presente manual, teniendo en cuenta que deberd siempre actuar con
uridad, inteligencia y sentido comun dentro de los lineamientos generales que
Zé?ablece este manual.

Los procedimientos establecidos en el presente Manual deben ejecutarse teniendo en
cuenta el respeto irrestricto a los Derechos Humanos.
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CAPITULOI

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
1.1. FUNCIONES GENERALES

a) Vigilar e informar al CCO situaciones o comportamientos irregulares o ilegales
que evidencien la comision o actos preparatorios de delitos, faltas y
contravenciones que se produzcan en su sector de vigilancia.

b) Apoyar al ciudadano y la Policia Nacional del Per( en casos de comisién de
delitos, faltas, actos de violencia flagrantes y accidentes.

¢) Comunicar de forma inmediata al CCO, para la atencién de situaciones de
emergencia.

(T e d) Participar en operativos conjuntos con la Policia Nacional del Peru, Ministerio

5 [geE cog Publico, Gobernacion y otras instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana,
en el marco de los Planes de Seguridad Ciudadana elaborados por la SGOSC.

e) Apoyar al cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en eventos
publicos, deportivos, sociales, culturales y religiosos que sean requeridos como
apoyo a la SGOSC.

f) Apoyar en casos de incendios, inundaciones y otros desastres, en labores de

auxilio y evacuacion.

Apoyar a las personas en situacion de vulnerabilidad durante su

desplazamiento o cruce de vias hasta un lugar seguro.

Colaborar en mantener la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica del

vecindario, respetando las normas vigentes y los derechos fundamentales de la

persona, en el marco de los planes de accion de seguridad ciudadana de la

Municipalidad de Santiago de Surco.

Operar las camaras de video vigilancia y el uso de las tecnologias de

informacion y comunicacion.

En casos de delitos y faltas flagrantes podra retener al presunto implicado,

poniendo en forma inmediata al retenido a disposicién de la Policia Nacional

del Peru, en aplicacion de la Ley N° 29372, Ley de Arresto Ciudadano y Cédigo

Procesal Penal (Decreto Legislativo 957).

Realizar acciones disuasivas y preventivas debidamente equipados con

medios de defensa, para emitir alertas tempranas en apoyo a las funciones de

Seguridad Ciudadana que cumple la Policia Nacional del Peri y otras

instituciones vinculadas a la seguridad ciudadana.

Llenar el respectivo Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo de

todas las incidencias que se produzcan durante su turno de servicio.

Proporcionar informacion al ciudadano de forma inmediata de centros

comerciales, centros de salud, deportivos, religiosos, culturales, turisticos, vias

publicas, y otros, en cuanto sea requerido.

n) Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de seguridad
ciudadana, con especial énfasis a las personas en situacion de vulnerabilidad y
grupos de especial proteccion.

0) Apoyar subsidiariamente a la Policia Nacional del Pert para viabilizar el transito
vehicular en caso de necesidad y urgencia (congestion, accidentes de transito,
desastres naturales y otros eventos).

p) Realizar el patrullaje en forma sistémica, articulada y sectorizada dentro del
territorio de la Municipalidad de Surco.
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Identificar los puntos criticos, zonas de riesgo, teniendo como referencia el
mapa del delito elaborado por las comisarias de la jurisdiccion y el mapa de
riesgo elaborado Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana.
Colaborar y prestar apoyo a otros 6érganos de la municipalidad para la
ejecucion de acciones en materia de seguridad ciudadana.

Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en la
comunidad, respetando las normas vigentes y los derechos fundamentales de
la persona.

Apoyar en la deteccién de las infracciones a las ordenanzas municipales,
comunicando oportunamente al area correspondiente de la municipalidad
provinciales o distritales a la que pertenece, para el inicio de los procesos
sancionadores establecidos en las normas vigentes;

Hacer cumplir las disposiciones establecidas en las ordenanzas municipales
locales.

Informar a los 6rganos competentes de la municipalidad provincial o distrital a
la que pertenece, la falta o poca iluminacion en espacios publicos, asi como el
estado de la infraestructura vial, sefializacion y el funcionamiento del sistema
de semaforizacion.

w) Otras funciones relacionadas a la seguridad ciudadana, dentro del marco

de la Ley.

1.2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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1.2.1. Al ingresar a su servicio el sereno debera tener en cuenta lo siguiente

a) Esta terminantemente prohibido portar armas. Los medios de defensa
que estan permitidos bajo el DS N° 009-2024-IN que modifica la Ley
31297 Ley del Servicio de Serenazgo Municipal son grilletes, escudos,
bastones tonfa, aerosoles de pimienta y chalecos antibalas.

b) No debe ingresar al servicio con sintomas de embriaguez, efectos de
farmacos, drogas u otros.

c) Debe presentarse correctamente uniformado teniendo presente que
solo esta permitido el uso de prendas que forman parte del uniforme.

d) Debe portar su documento de identidad personal (DNI).

Los conductores de unidades motorizadas deberan portar la

correspondiente licencia de conducir fisica y vigente, cuando se

encuentre por vencer debera de tomar en cuenta el tiempo para realizar
su renovacién en el Ministerio de Transporte y Comunicaciones.

f) El personal que presente el brevete de conduccién vencido o
suspendido por medida sancionadora del MTC, no podrad conducir por
ningun motivo unidades de la SGOSC.

g) No esta permitido ingresar al servicio con equipos para escuchar
musica, videos, redes sociales, etc.

h) Debera llevar consigo libreta de notas, lapicero y plano del sector de
patrullaje.

i) De implementarse un servicio con el uso de bicicleta, debera de portar
una cadena y candado para dar la seguridad a la bicicleta asignada.

j) Debera de verificar que la radio de comunicacién asignada debera de
encontrase operativa y los ganchos en buenas condiciones para evitar
caidas y extravios de los mismos.

&
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1.2.2. Al hacerse cargo del puesto debera

a)
b)
c)

d)

e)

Presentarse al puesto con la anticipacién suficiente que le permita
realizar un relevo detallado con el saliente.

Relevarse con el saliente con todas las ocurrencias y novedades que
hubiese y con los equipos y materiales asignados.

Al final del relevo dard cuenta al supervisor del servicio de las
novedades de su relevo.

Los conductores de unidades motorizadas deberan realizar una
verificacion detallada de la unidad mévil a fin de determinar el estado
que se encuentra (chasis, equipos electrénicos, sistemas,
funcionamiento, repuestos, accesorios, etc.) dando cuenta al supervisor
de las ocurrencias gue encuentre.

Todas las novedades encontradas deberan de ser consignadas en la
bitacora de la unidad de patrullaje de manera clara y precisa.

Es responsabilidad del servicio entrante tomar conocimiento de las
consignas que hubiese.

1.2.3. Durante el servicio de patrullaje a pie debera tener en cuenta

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)
i)
)

k)

Cumplir las disposiciones y consignas que sean encomendadas para el
servicio.

Conocer su sector de patrullaje, a fin de identificar los puntos criticos,
zonas de riesgo, teniendo como referencia el mapa de delito y mapa de
riesgo.

Conocer a los vecinos de su sector asignado para generar acercamiento
y confianza en el Servicio de Serenazgo, a fin de coadyuvar en Ia
prevencion de delitos, faltas y contravenciones.

Efectuar el patrullaje con mayor frecuencia en los puntos criticos y
zonas de riesgo de las jurisdicciones.

Informar sobre el estado en el que recibe y entrega los bienes (equipo
de comunicacion, etc.) asignados para el cumplimiento de sus
funciones.

Permanecer alerta ante cualquier situacion que perturbe la tranquilidad
y €l orden publico. En caso advierta la presencia de personas, vehiculos
u objetos sospechosos, solicitara el apoyo correspondiente al CCO y a
la Policia Nacional del Pert, de acuerdo a las circunstancias.

El desplazamiento del patrullaje debe ser a una cadencia que le permita
observar su entorno y situaciones inusuales que puedan desencadenar
delitos, faltas y contravenciones.

Variar su itinerario y horario de patrullaje para no ser previsible.

Apoyar a las personas con discapacidad durante su desplazamiento o
cruce de calles hasta un lugar prudente.

Durante su desplazamiento, debe observar situaciones inusuales
respecto a puertas, ventanas abiertas y otras circunstancias que puedan
significar un riesgo a la seguridad de la propiedad publica y privada.
Entregar diariamente los Formatos de Ocurrencias del Servicio de
Serenazgo correctamente llenados, sobre las ocurrencias del servicio
correspondiente a su turno.

Atender diligentemente las emergencias y pedidos de informacion del
vecindario.

Alertar a los érganos competentes sobre el estado de la infraestructura
vial, sefializacion y el funcionamiento del sistema de semaforizacion.

No esta permitido alejarse de su puesto o cuadrante asignado sin
autorizacion.
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0)

Esta terminantemente prohibido recibir durante el servicio algun tipo de
compensacion o dadiva por parte del publico, por alguna accion o apoyo
prestado.

No esta permitido ingresar a establecimientos comerciales por motivos
particulares durante el servicio.

En todo momento debe adoptar una posicién correcta, evitando adoptar
posturas que muestren cansancio o que atenten contra la imagen que el
sereno debe mostrar.

No esta permitido ingerir alimentos durante el servicio.

Esta terminantemente prohibido hacer uso equipos o accesorios para
escuchar musica, ver videos, etc. el uso del celular solo sera permitido
en una situacion de emergencia o cuando exista problemas de
comunicacion con la radio asignada.

Patrullaje en unidades moéviles

a)
b)

c)

d)

<)

h)

)

El patrullaje debe realizarse respetando la hoja de ruta asignada.
Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de
comunicacion disponibles.

Emplear vehiculos en condiciones optimas que le permitan cumplir sus
funciones.

El vehiculo debe ser conducido a una velocidad prudencial que permita
el control visual de acciones o situaciones irregulares que impliquen
riesgos potenciales para la seguridad y el orden publico (30km/h).
Cuando por necesidad del servicio tenga que desplazarse a una
velocidad mayor a la reglamentaria, debe hacer uso de las sefiales
audio-visuales, adoptando las medidas de seguridad para evitar
accidentes de transito.

Realizar el patrullaje integrado en coordinacion y apoyo a la Policia
Nacional del Peru.

Estar atento en todo momento a cualquier incidente y ocurrencia
(hechos delictivos, accidentes y otros) para su atencién oportuna de
acuerdo a su competencia.

Las unidades de patrullaje durante el servicio no deberan por ningtn
motivo desplazarse por la carretera Panamericana, se podra realizar por
emergencia del servicio dando cuenta al CCO.

Las Unidades de patrullaje cuentan con un sistema de
georreferenciacion (GPS) que permie en tiempo real poder realizar un
monitoreo del recorrido y ubicacién de la unidad en tiempo real de
acuerdo al cuadrante asignado, si el conductor debiera de salir del
cuadrante, sector o distrito debera de comunicar al CCO y supervisor de
servicio.

Una unidad movil no debera realizar persecuciones a vehiculos
sospechosos si no dispone de Policia, salvo que se encuentre en
contacto visual con el vehiculo o persona sospechosa, debera de
mantener una distancia de seguridad e informara al CCO para el apoyo
de unidades con efectivos policiales.

El conductor de la unidad de patrullaje debera de realizar una
conduccién a la defensiva, respetando siempre el reglamento Nacional
de Transito, evitando los accidentes y dafios personales y materiales.
Esta terminantemente prohibido subir y transportar en las unidades a
personas particulares o personal administrativo durante el servicio, de
mediar una situacion de emergencia debera de realizarlo con la
autorizacion del supervisor de servicio.
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m) Esté prohibido el empleo de equipos de musica y/o audifonos durante el

n)
0)
p)

Q)

r)

8)

)

patrullaje.

Durante el servicio las unidades de patrullaje deberdn de desplazarse
con las lunas delanteras bajas.

El empleo del cinturén de seguridad es obligatorio para el conductor y
para todos los tripulantes que se encuentren dentro del vehiculo.
Durante el patrullaje la tripulacion de la unidad moévil debera
obligatoriamente usar el chaleco antibalas durante todo el servicio.

La velocidad de patrullaje es de 30 km/h, en caso de emergencia deba
desplazarse a mayor velocidad debera emplear las luces de emergencia
(barra de luces y sirena) dando cuenta al CCO.

El chofer debera de portar de manera fisica el brevete de conducir y
verificar que se encuentre en el vehiculo los documentos reglamentarios
(tarjeta de propiedad, SOAT, tarjeta de Seguro de accidentes).

No debera alejarse de su vehiculo a una distancia donde pierda
contacto visual, si por emergencia o apoyo debiera de bajar de la unidad
de patrullaje, debera de dejarlo en un lugar seguro en donde no
interfiera con el transito y no pueda ser dafiado, verificando de dejarlo
apagado y sin la llave de contacto puesta.

El vehiculo de patrullaje cuenta con sistema de grabacién de audio y
video en el interior del vehiculo, por ninglin motivo debera de ser
manipulada u obstaculizada en su funcién de grabacion.

Especialista en vigilancia a través de camaras

a)
b)

c)

d)

9)

Asegurarse de que todas las camaras estén grabando, se encuentren
configuradas en la grabacion, resolucion y duracion de videos.

Verificar que el angulo de vision de cada camara cubra todas las 4reas
requeridas para la vigilancia.

Verificar la conexion de red de todas las cdmaras para asegurarse de
que estén conectadas al sistema de monitoreo, de encontrar alguna
novedad comunicarse inmediatamente con su supervisor de servicio.
Asegurarse de que todas las camaras y el sistema de monitoreo estén
protegidos con contrasenas seguras.

Realizar pruebas de funcionamiento en todas las camaras y el sistema
de monitoreo para asegurarse de que estén listos para su uso, en el
caso de encontrar novedades comunicarse con su supervisor de
servicio.

Mantener el registro de las actividades del sistema de video vigilancia,
incluyendo las horas de grabacién, los eventos registrados y cualquier
incidente relevante,

Registrar cualquier mantenimiento o ajuste realizado en el sistema.

Especialista en vigilancia a través de Drones

a)
b)

c)

Inspeccionar visualmente el dron en busca de dafios, comprobando que
todas las partes estan en su lugar y en buen estado.

Asegurarse de que la bateria esté completamente cargada, verificando
que no haya signos de dafios o deformaciones en la bateria.

Confirmar que el control remoto esté funcionando correctamente
comprobando la carga de la bateria del control remoto se encuentre
totalmente cargada.

Verificar que el software del dron y del control remoto estén
actualizados, descargando las ultimas actualizaciones si es necesario.
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e) Consultar el pronéstico del tiempo para el area de vuelo, evitando volar
en condiciones climaticas adversas como viento fuerte, lluvia, etc.

f) Identificar en el area de vuelo los posibles obstaculos y establecer
puntos de referencia y rutas seguras de vuelo.

g) Establecer una zona de despegue y aterrizaje segura.

h) Realizar la calibracion del dron segln las instrucciones del fabricante,
verificando la precision del GPS y la brujula.

) Realizar un vuelo de prueba corto para asegurarse de que el dron esté
funcionando correctamente.

) Mantener un registro de los detalles del vuelo, incluyendo la hora de
despegue, aterrizaje y cualquier incidencia durante el vuelo.

k) Registrar cualquier dato relevante para informes posteriores.

1.2.7. Empleo del Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo

a) Todo el personal de Serenos debe de llenar el Formato de Ocurrencias
del Servicio de Serenazgo y otros formatos establecidos por la SGOSC.

b) Toda intervencion, apoyo, servicio, etc. debera de quedar registrado en
el Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo, el cual debera de
ser registrado en el CCO, para lo cual se brindara un cédigo del Sistema
Atencion de Emergencias (SADE)

c) El sereno, cualquiera sea la modalidad debera de llenar el Formato de
Ocurrencias del Servicio de Serenazgo el cual debera de encontrarse
con el codigo de ingreso al SADE, los efectivos policiales formularan
sus partes policiales de acuerdo a la intervencion requerida dando
cuenta a la comisaria de la jurisdiccion.

d) La informacion de los Formatos de Ocurrencias del Servicio de
Serenazgo debe ser objetiva, deben contener lo que se ha observado,
evitando escribir opiniones, conjeturas o suposiciones.

e) Los Formatos de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo deben
contener un relato detallado, pero a la vez resumido de lo ocurrido

1.3. PROCEDIMIENTOS GENERALES

Durante el servicio de patrullaje el sereno puede realizar intervenciones en los
siguientes casos:

Municipalidad de
Santiag de Surco
G

1.3.1. Llamada del Centro de Control de Operaciones (CCO)
1.3.1.1. Si el Sereno se encuentra en una unidad movil:

a) El Sereno recibe la llamada del CCO donde como minimo
deben indicar: Tipo de intervencion y lugar.

b) Confirma la recepcion de la llamada y los datos recibidos.

c) Dar cuenta al Supervisor de servicio a donde se dirige.

d) Acude a la direccién indicada con la barra de luces encendida y
accionando la sirena de ser necesario.

e) Una vez que llega al lugar indicado observa y hace una rapida
apreciacion de la situacion.

f)  Comunica al CCO la apreciacion de situacion y su llegada al
lugar, en caso necesario solicita apoyo policial o de otras
unidades.

g) En todos los casos quien debe realizar la intervencién es el
efectivo policial asignado a la unidad mévil.

149



Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Operaciones de Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

h) Durante la intervencion el Sereno debera proceder de acuerdo
a la situacion (ver procedimientos particulares) en apoyo al
efectivo policial.

i) Terminada la intervencién comunica al CCO el resultado de ella
y solicita el codigo de intervencién respectivo.

j)  Confecciona el Formato de Ocurrencias del Servicio de
Serenazgo y lo firma.

1.3.1.2. Si el Sereno se encuentra a pie o cubriendo un puesto fijo:

a) El Sereno recibe la llamada del CCO donde le deben indicar el
tipo de intervencién y lugar.

b) Da cuenta al Supervisor de servicio solicitando autorizacion
para alejarse de su puesto.

c) Acude a la direccién indicada si es que se encuentra dentro del
area de su responsabilidad (100 metros), caso contrario da
cuenta al CCO.

d) Al llegar al lugar indicado el Sereno procedera de acuerdo con
la situacion (ver procedimientos particulares) y de acuerdo a su
evaluacion de la situacion solicitard a control apoyo policial.

e) Confecciona el Formato de Ocurrencias del Servicio de
Serenazgo.

f)  Terminada la intervencion regresa a su puesto.

1.3.2. En caso de intervencion directa
Si durante su servicio de patrullaje el Sereno, observa algo sospechoso, la
perpetracion de un hecho delictivo' flagrante o alglin acto que a su criterio
amerita su intervencién, debe actuar de la siguiente manera:

1.3.2.1. Si se encuentra en una unidad movil (Auto o Moto):

a) Apreciar rapidamente la situacion y dar cuenta al CCO
indicando los detalles de la incidencia y lugar donde se
encuentra.

b) Si se encuentra acompafado de un efectivo policial, debera
tener presente que es el policia quien debe intervenir y el
sereno prestara el apoyo necesario.

c) Si se encuentra solo debera tener en cuenta que Ia
intervencion no debera dar lugar a que deje su unidad sin
tomar las medidas de seguridad.

d) Unavez en el lugar debera ubicar su unidad de tal manera que
pueda protegerla en lo posible de cualquier tipo de riesgo.

e) El Sereno procedera de acuerdo con la situacién (ver
procedimientos particulares).

f) Terminada la intervenciéon comunica a control los resultados de
esta.

g) Solicita el codigo de intervencion y llena el Formato de
Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.

h) Contintia con su patrullaje.

1.3.2.2. Si el Sereno se encuentra a pie o en bicicleta:
a) Apreciar rapidamente la situaciéon y dar cuenta al CCO
indicando los detalles de la incidencia y lugar donde se
encuentra.
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b) En lo posible y si la situacion lo

control apoyo palicial.

permite debera solicitar a

c) Si la situacion es apremiante y no dispone de apoyo, debera
répidamente evaluar la situacion para determinar si pude
controlarla y si no pondra en riesgo innecesario su integridad

fisica ni la de los vecinos.

d) ElI Sereno procederd de acuerdo con la situacion (ver

procedimientos  particulares).
comunica al CCO los resultados de esta,

Terminada

intervencion

e) Solicita el cédigo de intervencion y llena el Formato de

Ocurrencias del Servicio de Serenazgo.
f)  Continda con su patrullaje.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS PARTICULARES

A continuacion, se describen algunas situaciones particulares que se pueden
presentar durante el servicio y los pasos generales que debe seguir el sereno en
cada uno de ellos. Siempre se debe tener en cuenta que la accién del sereno es
preventiva y disuasiva, la intervencién se debe de realizar como apoyo a la
intervenciéon de un efectivo policial, pero en caso necesario el sereno puede
intervenir siempre y cuando su intervencion ayude a impedir la consumacion de un
hecho delictivo inminente y no ponga en riesgo su integridad fisica ni la de los
vecinos.

Ademas de las normas generales para las intervenciones el sereno debera tener
en cuenta lo siguiente:

2.1.1. Delitos contra el patrimonio (hurtos y robos)

a) En caso de hurto o robo flagrante, comunica al CCO y a la Policia
Nacional del Peru brindando informacién sobre los hechos para lograr
el apoyo correspondiente; y de ser el caso, alertar a las unidades de
patrullaje de la zona.

b) Intervenir y retener a una persona en caso de flagrancia (arresto
ciudadano) teniendo en consideracion los riesgos y las condiciones
adversas (empleo de armas de fuego y objetos que puedan generar un
riesgo contra la integridad fisica, la superioridad numérica, entre
otros), poniendo de forma inmediata al intervenido a disposicion de la
Policia Nacional del Per.

c) Cuando el Sereno advierta la fuga del implicado, de acuerdo a las
circunstancias puede seguirlo a una distancia prudente, manteniendo
comunicacion permanente al CCO, este enviara unidades de apoyo.

d) En caso de hurto o robo a inmuebles, no debe ingresar, salvo flagrante
delito, peligro inminente de su perpetracion o autorizacién expresa de
la persona que la habita; debiendo en estos casos, tener en
consideracion los riesgos y condiciones adversas, ingresara
acompanando a efectivo policial si es requerido.

e) En caso o robos de vehiculos o autopartes, se comunica al CCO y se
solicita el apoyo de una unidad con efectivo policial para la
intervencion y traslado de los agraviados a |la comisaria del sector para
la denuncia correspondiente.

f) Observar y de ser posible, registrar informacién relevante y util
(caracteristicas del implicado y agraviado, rutas de escape del
implicado, placas de rodaje de vehiculos, entre otros), para comunicar
de manera inmediata al CCO vy llenar el Formato de Ocurrencias del
Servicio de Serenazgo.

g) Si el agraviado ha sufrido lesiones personales debido al robo,
comunica al CCO para el envic de la unidad de emergencia
(ambulancia, Unidad de Rescate).

h) Cuando hubiere victimas fatales (fallecimiento), comunica al CCO,
este comunica a la Policia Nacional del Pert, sin perjuicio de proteger
(aislar) el lugar de los hechos a fin de evitar que personas no
autorizadas manipulen el cadaver o alteren la escena de los hechos,
hasta que la Policia Nacional del Pert llegue al lugar y se haga cargo
del caso.
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) En todos los casos (delito flagrante o no flagrante), el Sereno apoya
para mantener el orden en el lugar de los hechos.

J) Orientar y prestar el apoyo a las personas que resulten agraviadas con
el delito.

k) Si como resultado de la intervencién se recuperan prendas u objetos
estos deben ser entregados con cargo en la comisaria y los debe
consignar en el parte correspondiente.

2.1.2. Delitos contra la vida, el cuerpo y la salud (homicidios y lesiones)

a) Cuando advierta personas que presenten lesiones que requieran
asistencia medica, debe comunicar al CCO, este a la Policia Nacional y
unidades de emergencia de la municipalidad (ambulancia y unidades
de rescate, con la finalidad que acttien conforme a sus atribuciones.

b) En caso hubiese victimas fatales (fallecimiento), el personal de
serenazgo mantiene el orden en la zona, evitando la intervencion de
personas no autorizadas. En ningun caso manipula los cuerpos, la
escena de los hechos o los bienes que se encuentren en el lugar hasta
la llegada de la Policia Nacional del Perti y el Fiscal competente.

c) Prestar el apoyo correspondiente a la Policia Nacional del Pert y otras
autoridades para el gjercicio de sus labores.

2.1.3. Micro comercializacién, consumo de drogas y licor

a) En caso de micro comercializacion de drogas en espacios publicos,
informar de manera inmediata al CCO, a su vez informa a la Policia
Nacional del Perl para que actle en el ambito de su competencia
funcional.

b) Cuando se percate o tenga informacion sobre la micro comercializacion
de drogas en algun lugar especifico (vivienda, establecimientos y otros)
debe comunicar al CCO para que informe a la Policia Nacional del
Perd, para las acciones de su competencia. Llenara el formato de
ocurrencias del servicio de serenazgo.

¢) Cuando observe personas, que al parecer consuma drogas y bebidas
alcohdlicas en espacios publicos, debe persuadirlo para que se retiren
de la zona y la vez informar al CCO para el apoyo correspondiente de
ser necesario.

d) Cuando los infractores se resistan a retirarse del lugar, alteren el orden
publico, dafien el patrimonio publico o privado, o pongan en riesgo la
vida e integridad fisica de las personas, solicita apoyo al CCO para el
apoyo de efectivo policial para la intervencion correspondiente.

e) Cuando observe locales, tiendas, bodegas o viviendas que no cuenten
con la autorizacion para la venta de licores o expendan en horas no
autorizadas, comunica al CCO, para que la Subgerencia de
Fiscalizacién y Coactiva Administrativa intervengan en el ambito de sus
competencias.

2.1.4. Accidentes de transito
a) Cuando se produzca accidentes de transito con dafios materiales,
comunica al CCO, solicitando el apoyo correspondiente de una unidad
con efectivo policial o de la Policia Nacional del Peru para que
intervenga de acuerdo a sus funciones.
b) En el caso de accidente de transito con lesiones personales, salicita el
apoyo al CCO de los Bomberos, SAMU (Sistema de Atencion Médica
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Movil de Urgencia del MINSA), ambulancia, unidad de rescate, a fin de
brindar el auxilio a los heridos.

En accidentes de transito con consecuencia fatal (fallecimiento) sin
perjuicio de comunicar en forma inmediata al CCO y a la Policia
Nacional del Per( para su intervencion; apoya viabilizando el transito
vehicular y preserva en la medida de lo posible el lugar del accidente:
evitando manipular el cuerpo de la persona(s) fallecida(s).

En caso de que el conductor participante de un accidente de transito se
de a la fuga, debe indagar ante vecinos, testigos o transetintes sobre
las caracteristicas del vehiculo y cualquier informacion que pueda
servir para la identificacién del conductor y las investigaciones
correspondientes.

Informar al CCO toda la informacion que obtenga relacionada a los
accidentes de transito que se produzcan en su zona o sector de
patrullaje.

Pandillaje

a)

b)

d)

€)

f)

Ante la presencia de pandilleros, comunicar en forma inmediata al
CCO, brindando informacién sobre el lugar, cantidad estimada y otros
datos para facilitar el apoyo de otras unidades de patrullaje y la Policia
Nacional del Peru para la intervencion.

El Sereno debe persuadir a las personas que se encuentren
cometiendo actos de pandillaje a retirarse del lugar, pudiendo emplear
medios coercitivos de acuerdo a las circunstancias (armas no letales
autorizadas), mientras llega el apoyo policial.

En caso que se afecte el orden publico, cause dafios a la propiedad
publica o privada, integridad fisica, entre otros, solicita el apoyo
inmediato al CCO, y este comunicara a la Policia Nacional del Per(
para su intervencion inmediata.

Si como consecuencia de la intervencion se produjeran detenciones,
apoya a la Policia Nacional del Perl en las medidas de seguridad y
traslado.

Cuando se produzcan lesiones a las personas que requieran atencion
medica, el Sereno debe informar al CCO, para la atencién por parte de
la ambulancia y unides de rescate para la asistencia correspondiente.
Cuando se produzca el fallecimiento de personas como consecuencia
de los actos de pandillaje, informa inmediatamente al CCO, para la
comunicacion con la Policfa Nacional del Peru, para que intervenga en
el ambito de su competencia.

Grupos y victimas en situacion de vulnerabilidad

a)

b)

c)

Cuando en su labor de patrullaje identifigue a un menor de edad en
situacion de abandono o a una persona como posible victima de trata
de personas, comunicar inmediatamente al CCO, para su
comunicacion con la Policia Nacional del Peru, brindandole el apoyo y
confianza mientras llega el apoyo correspondiente.

En los supuestos de actos flagrantes de violencia familiar, de acuerdo a
las circunstancias podra intervenir y tratar de persuadir al agresor a fin
que cese la agresion, siempre tomando en cuenta su seguridad
personal, comunicando al CCO para el apoyo inmediato de unidades
de patrullaje y de la Policia Nacional del Per(, segun sea necesario.

En caso de actos flagrantes de tentativa de feminicidio, intervenir y
retener al agresor, teniendo en consideracion los riesgos y las
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condiciones adversas (empleo de armas de fuego y objetos que
puedan generar un riesgo contra la integridad fisica, la superioridad
numeérica, entre otros); comunicando y pidiendo el apoyo inmediato al
CCO, el que informard de manera inmediata a la Policia Nacional del
Peru para que intervenga de acuerdo a su competencia funcional.

En caso que el Sereno haya efectuado la retencién de una persona por
actos flagrantes de violencia familiar o tentativa de feminicidio,
comunicara al CCO y el implicado debe ser puesto a disposicion de la
autoridad policial mas cercana de forma inmediata.

En los supuestos de violencia familiar no flagrantes, brinda informacién
a la victima para que se constituya a la Comisaria a registrar su
denuncia, asi como, el apoyo que puedan brindarle otras instituciones
del Estado (Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, Ministerio
de Salud, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, Defensoria del
Pueblo, etc.).

En caso de advertir actos contra el pudor o que atenten contra Ia
libertad sexual de las personas, en la vias y espacios publicos,
comunica al CCO para el envio de una unidad con efectivo policial para
la intervencién correspondiente.

En caso de retencién, el presunto implicado debe ser puesto a
disposicion de la autoridad policial de forma inmediata.

En los supuestos que en su cuadrante o sector de patrullaje advierta
personas con discapacidad (habilidades diferentes), presta el apoyo
correspondiente para cruzar la via publica, ayudarlos a embarcar o
desembarcar de vehiculos, trasladarlos a lugares seguros o cualquier
otra ayuda que requieran.

Cuando se trate de adultos mayores, brinda orientacion y proteccion,
asegurandose que no se encuentren en condicién de abandono,
desaparecidos u otras circunstancias que pongan en peligro su
integridad fisica.

Las personas LGTBI seran tratados con respeto a los derechos
humanos; interviniendo Unicamente en los casos que alteren el orden
publico y las buenas costumbres, pidiendo el apoyo correspondiente al
CCO para el apoyo con una unidad de patrullaje con efectivo policial
cuando sea necesario.

Cuando el sereno intervenga, por la presencia de prostitutas y/o
trabajadores sexuales LGTBI, deben tener en cuenta que su misién es
disuasiva por lo cual debera actuar sin utilizar la violencia.

Cuando se trate de personas con enfermedades mentales y ameriten
ser atendidos, solicitara el apoyo al CCO para que pueda coordinar el
traslado a los centros médicos especializados.

Incendios y desastres naturales

a)

b)

c)

d)

En caso de incendio comunica al CCO, para que comunique a su vez al
Cuerpo General de Bomberos Voluntarios y a la Policia Nacional del
Peru, para el apoyo correspondiente.

Apoyar en las labores de auxilio y evacuacion de las personas que
puedan resultar victimas del suceso.

Apoya en el control y mantenimiento del orden en la zona, a fin de
facilitar la labor del Cuerpo General de Bomberos Voluntarios, la Policia
Nacional del Peru y otras instituciones en el ambito de su competencia.
En situaciones de desastres naturales comunica al CCO y presta apoyo
a las instituciones publicas y privadas que participan de acuerdo a sus
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competencias.

e) En el caso de encontrarse con un amago de incendio (el inicio del
siniestro) el sereno podra hacer uso de extintores que se encuentre a la
mano, realizando una apreciacién de situacion en donde no presente
riesgo para el sereno.

2.1.8. Contaminacion acustica o ruidos molestos

a) Constituirse al lugar o direccién de la persona que reporté el caso, a fin
de obtener mayor informacién sobre el problema.

b) ldentificar plenamente la fuente generadora del ruido e informar al CCO
para el envio del personal de la Subgerencia de Fiscalizacién vy
Coactiva Administrativa a fin de efectuara la medicién sonora de la
fuente, para determinar los niveles de densidad.

c) De ser posible conminara al responsable de la fuente generadora del
ruido, a culminar con las emisiones sonoras.

d) Llenar el Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo
registrando los datos de la intervencion.

2.1.9. Alteracién del Orden Publico o afectaciones contra la convivencia
pacifica

a) Comunicar en forma inmediata al CCO para el apoyo correspondiente,
de ser necesario a la Policia Nacional del Perl para que intervenga de
acuerdo a sus atribuciones.

b) Apoyar a la Policia Nacional del Pert, en las tareas de auxilio y
traslado de heridos que se produjeran como consecuencia de la
alteracién del orden publico.

c) Llenar el Formato de Ocurrencias del Servicio de Serenazgo dando
cuenta de su participacion

2.1.10. Presencia de canes peligrosos o abandonados

a) Ante la presencia de canes potencialmente peligrosos o canes
abandonados el Sereno debera comunicar al CCO, para el apoyo con
la Subgerencia de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa, apoyara en
la ubicacion de los duefios y pone en conocimiento las normas legales
que regulan la tenencia de canes en el distrito.

b) En caso de mordedura de canes debe pedir apoyo a CCO y solicitar la
presencia de una unidad con efectivo policial para la intervencion y
traslado a la comisaria del sector, solicita la presencia de personal de
la Subgerencia de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa para su
intervencion de acuerdo a sus atribuciones.

palidad de
a de Surco

2.1.11. Intento de suicidio

a) En caso de un intento de suicidio el sereno debera comunicar
inmediatamente al CCO, realizar una apreciacion rapida de la situacion,
de no representar riesgo para el sereno, actuara rapidamente tratando
de persuadir al suicida de deponer su intencién de quitarse la vida.

b) Solicita apoyo policial, el efectivo policial es quien debe realizar la
intervencion de acuerdo a sus atribuciones.

c) Sies necesario atencion médica el Sereno solicita al CCO el apoyo de
una unidad de emergencia medica.

d) Si se encuentra una persona sin vida, el sereno debera informar
inmediatamente al CCO, solicitara la presencia de un efectivo policial y
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procedera a aislar la zona en donde se encuentra el occiso, hasta la
llegada de las autoridades policiales y Ministerio Publico.
e) El sereno no debera tocar el cuerpo, ni las pertenencias del occiso
controlando que nadie se acerque hasta la llegada del efectivo policial.
f) En caso de que el occiso se encuentre dentro de un inmueble, solo el
efectivo policial es el que debe ingresar al inmueble para realizar la
verificacion.

2.1.12. Casos de delitos de violencia sexual
a) En caso de encontrar una persona que haya sido o manifiesta haber
sido victima de violencia sexual, el sereno debera de informar al CCO,
para el apoyo de un efectivo policial para realizar la intervencion de
acuerdo a sus atribuciones.
b) En caso de ser retenido el agresor, este debe se inmediatamente
entregado a al efectivo policial que se hace cargo de la intervencién,

2.1.13. Operativos conjuntos con la Policia Nacional del Peru.

a) En los casos en que el sereno participe en operativos conjuntos de
identificacion, solo se limitara a ejecutar acciones de apoyo a la labor
policial (traslados, sefializacion, control, etc.)

b) El sereno en ninglin caso debe solicitar identificacion a las personas o
documento de los vehiculos intervenidos, solo el efectivo policial tiene
esa facultad legal.

c) El sereno debera de encontrarse correctamente uniformado y con los
documentos de identificacién completos (DNI, fotocheck, marbete)
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CAPITULO Il

NORMAS DE SEGURIDAD

Al desplazarse en Vehiculo

a)
b)
c)

d)

f)
9)
h)

k)

d)

Verificar que la unidad de patrullaje se encuentre en perfectas condiciones de
funcionamiento y se encuentre con los mantenimientos programados.

Verificar que se encuentre con todos las herramientas y accesorios completos
y en buenas condiciones.

El uso del cinturon de seguridad y chaleco antibalas es obligatorio para el
conductor y tripulantes.

Verificar el funcionamiento de la Radio de comunicacién y sistemas que posee
la unidad de patrullaje.

Cuando conduzca mantenga las puertas cerradas desde dentro con seguro,
las lunas delanteras deberan de encontrarse bajas y las posteriores
levantadas.

Mantenga la ruta de patrullaje de acuerdo a las rutas establecidas en cada
cuadrante, para su registro y control en el CCO.

Cuando tenga que detenerse, siempre establezca un espacio que le permita
maniobrar y salir del lugar de manera rapida, si la situacion lo requiera.

Si se tiene que detener la unidad de patrullaje y bajar, debera de tener en
cuenta que debera dejar la unidad en un lugar seguro, donde no interfiera el
transito de la via, asegurando que la unidad no sufra ningtin dafio.

Por ningun motivo debera bajar de la unidad y dejarla encendido, si se aleja de
la unidad debera de apagarla y sacar la llave del contacto.

Durante el patrullaje deberd de mantener el volumen de la radio de
comunicaciones de manera moderada, que permita escuchar algun llamada
que prevenga del exterior de la unidad, prohibido escuchar musica o estar
visualizando videos durante el servicio.

En el patrullaje deberd de hacerlo concentrado en la via, el manejo a la
defensiva y respetando la velocidad 30 km/h aprox. que le permita observar la
ruta de patrullaje, respetando el Reglamento Nacional de Transito.

caso de encontrarse con un delincuente con de arma de fuego

Si se encuentra conduciendo una unidad de patrullaje, en un establecimiento o
via publica y es asaltado por un delincuente que se encuentre en uso de un
arma de fuego, no ofrezca resistencia, mantenga la calma y obedezca a lo
solicitado, siempre piense en no exponer su seguridad personal ni la de su
compariero.

Evite mirarloc a los ojos, el hampén no quiere ser identificado, si lo mira
directamente puede volverse mas agresivo, mantenga la cabeza agachada y
acate sus indicaciones.

Si presencia el asalto en la via publica o establecimiento comercial, y se
visualiza el uso de armas de fuego por parte de los delincuentes, mantenga
una distancia prudencial que permita mantener un contacto visual y su
seguridad personal, informar al CCO y pedir el apoyo de unidades con
efectivos policiales.

Cuando se encuentre en un fuego cruzado de armas de fuego, lo primero que
debe hacer es arrojarse al suelo y buscar un obstaculo que le permita estar
seguro del alcance de las balas, informar al CCO para el apoyo con unidades
con efectivos policiales.
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e) En las situaciones antes descritas procure no realizar movimientos bruscos
producto del miedo o del panico, estos podrian causar una reaccién por parte
de los delincuentes y producir su muerte o de otras personas.

f)  No arriesgue su vida con actos inseguros e improvisados, la segura suya y de
las personas que se encuentran involucradas en la situacién de emergencia es
primero, actle de acuerdo a los procedimientos previstos para cada situacion.

En caso de encontrarse en el CCO, Puesto de Comando o Centro de

Observacion y Vigilancia (COVV)

a) Verificar que los ingresos del modulo se encuentren en buen estado y que
cuenten con seguros (puertas y ventanas) de esta manera no podran ser
sorprendidos durante los turnos de madrugada.

b) Verificar que los equipos de comunicacion se encuentren operativos y en
buen estado (teléfono, radios de comunicacion, sefias de internet, etc.)

c) Toda informacién que se maneje como consecuencia de la labor realizada
(documentos, imagenes, grabaciones, mapas de situacion, etc.) deberan de
manejarse de manera reservada, siendo el Jefe de Sector o jefe de CCO
respectivamente el que autorice la divulgacién de la informacion, existe
responsabilidad administrativa la divulgacion de la informacién sin la
autorizacién correspondiente,

d) La entrega de un video relacionado con un hecho delictivo 0 una ocurrencia
debera de ser con autorizacion por el Jefe de CCO previa solicitud ingresada
por mesa de partes.

Uso de los medios de defensa

Los medios de defensa son los dispositivos empleados por el personal de
serenazgo debidamente capacitado en los Centros de Capacitacién de Serenos
certificados por el Ministerio del Interior en su uso adecuado, de manera
progresiva y diferenciada, y que cuenten con evaluacion psicologica previa, para
su proteccion y el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la modalidad del
servicio que brinda.

Estos dispositivos son proporcionados por las municipalidades provinciales y/o
distritales que cuentan con servicio de serenazgo. Asimismo, son considerados
medios de defensa los grilletes de seguridad, escudos, bastones tonfa, aerosoles
de pimienta y chalecos antibalas.

a) Grilletes de seguridad: Dispositivo de seguridad de restriccion de
movimiento, disefiado bien con tiras de cuerda hechas de nylon trenzado y un
mecanismo de bloqueo, o bien con tiras de plastico de alta resistencia, de un
solo uso, utilizado excepcionalmente, por el personal de serenazgo
debidamente capacitado. No solo permiten controlar la accién agresiva del
infractor de la ley, sino también la sujecion momentanea de este, para su
aseguramiento o traslado inmediato a la autoridad competente.

b) Escudos: Consiste en una lamina de policarbonato de alta resistencia con un
minimo de 4 mm de espesor, resistente a fracturas, rajaduras vy
fragmentaciones, liviano y ambidiestro que se apoye en el brazo; cuyo objeto
es cubrir y resguardar al usuario reduciendo los riesgos contra lesiones
producidas por lanzamiento de objetos contundentes, armas blancas y
ataques con algunas sustancias explosivas.

c) Bastones tonfa: Es un medio defensivo a base de polipropileno o
policarbonato, utilizado por el personal del servicio de serenazgo
debidamente entrenado y capacitado, que permite establecer un area de
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seguridad mayor al de la proteccion alcanzada con brazos y pies. Debera

estar comprendida de tres partes principales: cuerpo, empufiadura recta y

empufadura lateral, a efectos de disponer de dos longitudes distintas para

realizar movimientos. Nunca deben utilizarse como elementos de castigo ni
como medios ofensivos o de intimidacién. Al hacer uso de ellos debe
reducirse al minimo las posibles lesiones innecesarias. Sin embargo, de
presentarse alguna situacion involuntaria, debe brindarse la asistencia médica
inmediata. El uso de los bastones tonfa es excepcional. Sin embargo, si es
inevitable usarlos para defenderse ante la agresion, debe restringirse su uso
al minimo necesario. En esa circunstancia el personal del servicio de
serenazgo preferentemente hace contacto sobre las partes de mayor volumen

muscular (piernas, brazos), evitando impactar en la cabeza, cuello, térax o

genitales.

En estas circunstancias, al emplear los bastones tonfa debe tenerse en

cuenta lo siguiente:

- Zonas prohibidas: Son las que pueden causar la muerte o lesiones graves
en el individuo; por lo tanto, es imperioso evitar impactar con los bastones
tonfa en estas zonas.

- Zonas incapacitantes: Son las que causan efectos temporales o
permanentes. El impacto de los bastones hacia estas zonas no debe ser
reiterativo.

- Zonas momentaneas: Son las que se inmoviliza por segundos, minutos u
horas al individuo, con recuperacion total a corto plazo. El impacto de los
bastones hacia estas zonas debe ser el estrictamente necesario.

Aerosoles de pimienta: Es un compuesto quimico que provoca una profunda

irritacion, sensacion de picazén muy molesta y un ardor generalizado sobre

todo en las vias respiratorias. El gas pimienta en aerosol es utilizado por el
personal del servicio de serenazgo debidamente capacitado y su propésito es
exclusivamente defensivo. La composicion quimica de este gas no debe ser
inflamable. Se debe evitar el uso en espacios cerrados, sobre todo en el
interior de vehiculos publicos o privados. No debe usarse a una distancia
menor de 50 cm aproximadamente, por cuanto la fuerza de impacto generada
por la dispersion del chorro podria generar lesiones oculares y, debe portarse
siempre en una funda con el seguro del aspersor accionado. Este dispositivo
es de uso exclusivo ante una agresion no letal, esto es, frente a una agresion
fisica al personal del servicio de serenazgo o a personas involucradas en la
intervencién mediante el empleo de la fuerza corporal u objeto que atenta

contra la integridad fisica, sin generar un peligro real e inminente de muerte o

lesiones graves.

Chalecos antibalas: Es una prenda que protege el pecho, la espalda y

laterales contra amenazas de determinadas armas de fuego, es utilizado por

el personal del servicio de serenazgo municipal.
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