Municipalidad de Santiago de Surco

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

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

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

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,
como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos;

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempeia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencién a la nueva estructura organica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracion de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién, para lo cual
debera emitirse la Resoluciéon de Gerencia Municipal correspondiente.

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

2\ RESUELVE:

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

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 41155€0
www.munisurco.gob.pe
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- Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensoria Vecinal
- Gerencia de Seguridad Ciudadana

- Subgerencia de Serenazgo

- Subgerencia de Transito y Seguridad Vial

- Subgerencia de Fiscalizacion

- Gerencia de Obras Publicas y Proyectos

- Subgerencia de Gestion de Proyectos

- Procuraduria Publica Municipal

Gerencia de Gestién Ambiental

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

Gerencia de Asesoria Juridica

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

Organo de Control Institucional

Subgerencia de Gestién Documental

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

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

e, Comuniquese y Camplase,

WMV/IPS/MVM/dvm

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 4115560
www.munisurco.gob.pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccion

E! 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.

E! MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participaciéon. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR - Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.

Datos Generales

1. Objetivo

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

2. Alcance
El ambite de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Transito y Seguridad Vial.

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

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

Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Texto Unificado del Reglamento
Nacional de Transito y sus modificatorias.

Decreto  Supremo N° 028-2009-MTC  (Deteccion de infracciones al
Reglamento Nacional de Transito).

Ordenanza Municipal N° 1338-2010-MML, Regiamenta la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Regular de Pasajeros en la Provincia de
Lima Metropolitana y sus modificatorias.
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f) Ordenanza Municipal N° 1227-2009-MML, Reglamenta la Circulacion y la
Prestacion del Servicio de Transporte de Carga en la Provincia de Lima
Metropolitana y sus modificatornas.

g) Ordenanza Municipal N° 615-2004-MML, Reglamenta el Servicio Publico de
Transporte Escolar en la Provincia de Lima Metropolitana y sus
modificatorias.

h) Ordenanza Municipal N° 196-1999-MML, Reglamenta el Servicio de Taxi
Metropolitano en la Provincia de Lima Metropolitana y sus modificatorias.

i) Modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
Modificacién del Cuadro para la Asignacidn de Personal (CAP) de la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS.

jy Acuerdo de Concejo N° AC-54-2009-ACSS, Convenio de Cooperacion
Institucional entre la Municipalidad Metropolitana de Lima y la Municipalidad
Distrital de Santiago de Surco.

k) Que aprueba el Manual de Organizacidon y Funciones (MOF) de la Gerencia
de Seguridad Ciudadana, Subgerencia de Serenazgo, Subgerencia de
Fiscalizacion y Subgerencia de Transito y Seguridad Viai

4. Aprobacion y Actualizacion

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinion
técnica favorable de la Subgerencia de Procesos.

En el caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el
MAPRO, el funcionario responsable con el fin de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Procesos.
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C. Procedimientos
1. Denominacion:

PLANIFICACION Y SUPERVISION DIARIA DE OPERACIONES DE CONTROL

1.1. Cddigo:
P-01-SGTSV
1.2. Finalidad:

Planificar y supervisar las operaciones de control del transito y la seguridad vial
de acuerdo a las normas vigentes.

1.3. Base legal:

a) Decretoc Supremo N° 028-2009-MTC (Deteccion de infracciones al
Reglamento Nacional de Transito).

1.4, Requisitos:
a) No aplica.
1.5. Descripcion: P-01-SGTSV

SUBGERENCIA DE TRANSITQ Y SEGURIDAD VIAL

Cargo: Jefe det Area de Operaciones

Paso1. Determina diariamente los puntos tacticos donde se realizaran las
operaciones de control. {Tiempo: 20 minutos).

Paso 2. Dispone que el Supervisor efectie controles permanentes del accionar
que se esta ejecutando, un analisis de la situacion, cuyo desarrollo le
deberd ser informado continuamente y consecuentemente este
comunicara de lo acontecido al Subgerente de Transito y Seguridad Vial.
(Tiempo: 05 minutos).

Cargo: Supervisor de Transito

Paso 3. Convoca a los Inspectores Municipales Distritales de Transito {(IMDT) y
policias de transito, pasa lista, revisa uniformes, DNI. y la resolucién que
lo acredita como IMDT y autoriza realizar el control, da las instrucciones
para llevar a cabo las operaciones de control. (Tiempo: 10 minutos).

Paso4. Designa los grupos de Inspectores Municipales Distritales de Transito
(IMDT) y asigna a cada grupo los policias de transito que daran apoyo, da
las consignas (indicaciones y recomendaciones) e informa los puntos
tacticos determinados para las operaciones de control del dia. (Tiempo:
10 minutos).
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Paso 5. Embarca los grupos y los ubica en el punto tactico para el desarrollo de
las operaciones de control diarias. (Tiempo: 20 minutos).

Cargo: inspector Municipal Distrital de Transporte (IMDT)

Paso 6. Procedimiento de Acciones de Control y Fiscalizacion del Servicio de
Transporte Publico de Pasajeros y de Carga.

Cargo: Supervisor de Transito

Paso 7.  Supervisa el desarrollo de las operaciones de control de todos los grupos,
da apoyo a los grupos de inspectores IMDT. (Tiempo: 07 horas).

Paso8. Recoge a los grupos de inspectores IMDT al término de su turno y los
retorna a las oficinas de la Subgerencia de Transito y Seguridad Vial.
(Tiempo: 45 minutos).

Tiempo total estimado

{02 horas, 50 minutos)

Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de flujo del procedimiento de Planificacion y
supervision diaria de Operaciones de Conftrof
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Anexo N° 1
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2. Denominacion:

ACCIONES DE CONTROL Y FISCALIZACION AL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO DE PASAJEROS Y DE CARGA

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

Coadyuvar en el ordenamiento det transito, vialidad y transporte en el distrito de
Santiago de Surco a través de las acciones de control y fiscalizacion sobre el
servicio de transporte publico de pasajeros y de carga, en cumplimiento al
Convenio de Cooperacion suscrito con la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Base legal:

a) Ley N° 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre del 07 de
Octubre del 1999.

b) Decreto Supremo N° 016-2009-MTC Texto Unico Ordenado del
Reglamento Nacional de Transito del 21 de Abril del 2009 vy
modificatorias.

c) Decreto Supremo N° 028-2009-MTC (Deteccion de infracciones al
Reglamento Nacional de Transito).Publicado el 20 de Julio del 2009.

d) Decreto Supremo N° 024-2002-MTC, T. U. O. del Reglamento Nacional
de Responsabilidad Civil y Seguros Obiligatorios por accidentes de
transito (SOAT). 13 de Junio del 2002 y modificatorias.

e) Ordenanza N° 104-MML, Reglamento del Servicio Publico de Transporte
Urbano e Interurbano de Pasajeros en Omnibus y otras modalidades
para la provincia de Lima y modificatorias (Unicamente vigente el Titulo
I, Wy V — Servicio de Transporte de Personal y Turistico).

f) Ordenanza Municipal N° 1338-2010-MML, Reglamenta la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Regular de Pasajeros en la Provincia de
Lima Metropolitana y sus modificatorias.

q) Ordenanza Municipal N° 1227-2009-MML, Reglamenta la Circulacién y la
Prestacion del Servicio de Transporte de Carga en la Provincia de Lima
Metropolitana y sus maodificatorias.

h} Ordenanza N° 196 del 11 de enero de 1999, que aprueba el Reglamento
del Servicio de Taxi Metropolitano (SETAME) y modificatorias.

i) Ordenanza N° 241 -MML y modificatorias, Ordenanza Marco del Servicio
de Transporte de Pasajeros y carga en Vehiculos Menores, Publicada el
31 de Octubre de 1999,

i) Ordenanza N° 615 -MML Ordenanza reglamentaria del servicio Publico
del Transporte Escolar, 25 de Marzo del 2004 y modificatorias

Requisitos:

a) Que el Jefe del Area de Operaciones efectie el procedimiento de:
Planificacion y supervision diaria de Operaciones de Control (P-01-
SGTSV).
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2.5. Descripcion: P-02-SGTSV

SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Cargo: Inspector Municipal Distrital de Transporte (IMDT)

Paso 1. Interviene vehiculo que se encuentra prestando el servicio de transporte
publico de pasajeros y de carga y solicita al conductor la documentacion
del Vehiculo. {Tiempo: 01 minuto).

¢ Conductor entrega documento?

No =Paso 2
Si=Paso 4

Paso2. Se determina si el vehiculo es remitido a la Comisaria del Sector (de
acuerdo al Texto unico del Reglamento Nacional de Transito - D.S. N°
016-2009-MTC) por falta de documentacién. Accién que es realizada por
el efectivo policial de apoyo. (Tiempo 02 minutos).

¢ El vehiculo es remitido a la Comisaria?

Si =Paso 3
No=Paso 4

El IMDT y el efectivo policial de apoyo conducen el vehiculo a la
Comisaria del Sector, en donde el policia elabora el parte dejando a
disposicidon de la comisaria el vehiculo. (Tiempo 20 minutos).

Verifica fa documentaciéon (en el caso haya sido entregada por el
conductor), y las condiciones con que el vehiculo viene prestando
servicio, de acuerdo a las normativas vigentes emitidas por el Municipio
Provincial referidas al transporte, solicita informacion de apoyo al radio -
operador.

Recibe: Informacion de vehiculos de transporte urbano registrados en el
Sistema Integrado de Transporte Urbano (SITU) de la Gerencia de
Transporte Urbano GTU de la Municipalidad Metropolitana de Lima
{(MML). (Tiempo: 03 minutos).

¢ Cometid Infraccion?

No = ¢ Documentacion de GTU Conforme?
Si = Paso 12
No = Paso 5

Si = ¢ Documentacion Conforme?
No=Paso 5
Si = Paso 6

Indica al infractor que la documentacion no conforme (aquellos emitidos
por la Gerencia de Transporte Urbano de Lima: suspendidos, vencidos,
deteriorados) quedaran decomisados de acuerdo al Decreto de Alcaldia

5
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N° 096-2000 y procedera a llenar el formato Acta de decomiso (Anexo N°
2) en original y copia. (Tiempo: 05 minutos).

Paso 6. Indica al conductor el tipo de infraccion cometida. (Tiempo: 01 minuto).

Paso 7. Procede a efectuar el llenado de las Resoluciones de Sancion o el Acta
de Control en Formato Pre Impreso (RSFPI), en original y dos (2) copias
(anexo N° 3), solicita la firma del infractor. (Tiempo: 05 minutos).

INFRACTOR
LFirma RSFPI?

Si =Paso 8
No =Paso 9

Paso 8. Firma la Resolucion de Sancion (RSFPI). (Tiempo: 01 minuto).

Cargo: Inspector Municipal Distrital de Transporte (IMDT)

Paso 9. Indica en la Resolucion o Acta de Control como observacion la negativa
del infractor a firmar el Formato Pre Impreso. (Tiempo: 01 minuto).

Paso 10. Firma la RSFPI o acta de control, desgiosa y entrega primera copia
(celeste) al infractor. {Tiempo: 01 minuto).

Paso 11. Informa beneficio de reduccion del 50% de ia multa si el pago es antes
del termino de los plazos fijados por Ley (Tiempo: 01 minuto).

Paso 12. Devuelve los documentos al conductor del vehiculo y le indica que
prosiga su camino. (Tiempo: 01 minuto).
¢Fin de Turno?

Si =Paso 13
No = Paso 1

Paso 13. Retorna a la oficina de la Subgerencia al finalizar el turno de operaciones
programadas. (Tiempo: 20 minutos).

Paso 14. Elabora informe diario (anexo N° 4) y reporte de vehiculos sancionados
durante la accion de supervisién y control (anexo N° 6). (Tiempo: 01
hora).

Paso 15. Llena formato de Acta de fiscalizacion y Control (anexo N° 5), adjunta los

RSFPI O ACTA DE CONTROL emitidos y actas de decomiso (si
hubieren), entrega al supervisor. (Tiempo: 03 horas).

Supervisor de Transito

Revisa que los documentos utilizados durante las acciones de control y
fiscalizacion se encuentren llenados correctamente y de ser conforme los
recepciona, en caso contrario realiza sus observaciones y devuelve para
que se efectlen las correcciones indicadas. (Tiempo: 30 minutos).

0
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Paso 17. Lllena formato de Consolidado del servicio de Transito y Seguridad Vial
de su turno (anexo N° 7). (Tiempo: 05 minutos).

Paso 18. Elabora el parte diario {anexo N° 8), y el Informe (anexo N° 9). (Tiempo:
15 minutos).

Paso 19. Adjunta los RSFPI, Actas de Control (Original y segunda copia verde) y
Actas de decomiso emitidas durante su turno y entrega la documentacion
de las operaciones diarias al encargado del control de los formatos de la
subgerencia. (Tiempo 10 minutos).

Cargo: Encargado de control de Formatos

Paso 20. Recibe RSFPI, Actas de Control (original y copia verde) y Ila
documentacidn sustentatoria de las operaciones diarias del turno.
(Tiempo: 01 minuto).

Paso 21. Registra RSFPI y Actas de Control en hoja de calculo MS Excel e
imprime cuadro {anexo N° 10} de: “Resoluciones de sancién impuestas
en la fecha” para el envio a la Gerencia de Transporte Urbano (GTU) de
la Municipalidad Metropolitana de Lima (MML). (Tiempo: 02 horas).

Paso 22. Elabora Oficio (Anexo N° 11), registra fecha y numeracion del oficio a la
GTU de la MML, adjunta los documentos originales derivados del
accionar fiscalizador, actas de decomiso y documentos decomisados y 1o
entrega a la firma del subgerente. {Tiempo: 20 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 23. Revisa y de ser conforme, firma oficio y remite a la GTU de la MML o
realiza sus observaciones y devuelve para correcciones. (Tiempo: 10
minutos).

Cargo: Jefe del Area de Operaciones

Paso 24. Se encarga de la remision del oficio, cuadro MS Excel de la Resoluciones
de Sancion, Actas de Control emitidas, actas de decomisoc y documentos
decomisados si hubieren a las oficinas de la GTU de la MML. (Tiempo: 2
horas, 30 minutos).

GERENCIA DE TRANSPORTE URBANO GTU (MML)

Cargo: Sugerente de Fiscalizacidon del Transporte de la GTU (MML)

Paso 25. Recibe oficio y RSFPI O ACTA DE CONTROL (original y segunda copia

de color verde), para procesar resoluciones emitidas y remitir los RSFPI
original al SAT.

El Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la MML, efectia el
cobro del valor de las sanciones impuestas, descuenta el 5 % por
concepto de Gastos Administrativos y la MML remite mensualmente e

W\: 30 % de los fondos restantes de lo recaudado a la Municipalidad Distrital.
5 A %\
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Cargo:  Jefe del Area de Operaciones

Paso 26. Retorna cargo del oficio y cuadro MS Excel de las RSFPI y Actas de
Control presentadas a la GTU con el chofer administrativo. (Tiempo: 01
hora).

Cargo: Asistente Técnico (Secretaria)

Paso 27. Obtiene fotocopia de los cargos y lo remite a la Gerencia de Seguridad
Ciudadana para su conocimiento. (Tiempo: 02 minutos).

Paso 28. Archiva cargo del oficio de remision de Resoluciones de Sancion y Actas
de Control enviadas a la GTU de la Municipalidad Metropolitana de Lima
{MML). {Tiempo: 01 minuto).

2.6. Tiempo total estimado

(10 horas, 6 minutos})

2.7. Anexos

a} Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Prevencién y control de
comision de faltas y delitos

b} Anexo 2: Acta de Decomiso

¢) Anexo 3: Resolucion de Sancién (RSFP1)

d} Anexo 4: Informe diario del Inspector Municipal Distrital de Transito (IMDT)

e) Anexo 5: Acta de Fiscalizacion y Control

f) Anexo 6: Relacidén de Vehiculos Sancionados

g) Anexo 7: Consolidado del Servicio de Transito y Seguridad Vial

h) Anexo 8: Parte Diario

1} Anexo 9: Informe del Supervisor de Turno

i} Anexo 10: Cuadro de Resoluciones de Sancion Impuestas a la Fecha

k) Anexo 11: Oficio a la Gerencia de Transporte Urbano de la MML
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Anexo N° 2
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Anexo N° 9

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCD
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

INFORME N©
A
ASUNTO
REF.
FECHA : Santiago de Surco, de del 201__

hediante el preserte, me dirjo 3 usted afin de informark lo siguiente:

g dia de alas horas

dFs cuanto informo a usted, para sy conocimienta y fines.,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

ATENCION DE QUEJAS Y PEDIDOS DE VECINOS

3.1.

3.2.

3.3.

Cédigo:

P-03-SGTSV

Finalidad:

Brindar la atencion personalizada a las quejas ¢ pedidos de los vecines de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, referida a ocurrencias o eventos
relacionados al transito, transporte y seguridad vial.

Base legal:

a)

Ley N° 27181 — Ley General de Transporte y Transito Terrestre del 07 de
Octubre del 1999, )

Decreto  Supremo N° 016-2009-MTC Texto Unico Ordenado del
Reglamento Nacional de Transito del 21 de Abrit del 2009 vy
modificatorias.

Decreto Supremo N° 028-2009-MTC (Deteccién de infracciones al
Reglamento Nacional de Transito).Publicado el 20 de Julio del 2009.
Decreto Supremo N° 024-2002-MTC, T. U. O. del Reglamento Nacional
de Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios por accidentes de
transito (SOAT). 13 de Junio del 2002 y modificatorias.

Ordenanza N° 104-MML, Reglamento del Servicio Publico de Transporte
Urbano e Interurbano de Pasajeros en Omnibus y otras modalidades
para la provincia de Lima y modificatorias (Unicamente vigente el Titulo
I, IVy V — Servicio de Transporte de Personal y Turistico).

Ordenanza Municipal N° 1338-2010-MML, Reglamenta la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Regular de Pasajeros en la Provincia de
Lima Metropolitana y sus modificatorias.

Ordenanza Municipal N° 1227-2009-MML, Reglamenta la Circulacion y Ia
Prestacion del Servicio de Transporte de Carga en la Provincia de Lima
Metropolitana y sus modificatorias.

Ordenanza N° 196 del 11 de enero de 1999, que aprueba el Reglamento
del Servicio de Taxi Metropolitano (SETAME) y modificatorias.
Ordenanza N° 241 -MML y modificatorias, Ordenanza Marco del Servicio
de Transporte de Pasajeros y carga en Vehiculos Menores, Publicada el
31 de Octubre de 1999,

Ordenanza N° 615 -MML Ordenanza reglamentaria del servicio Publico
del Transporte Escolar, 25 de Marzo del 2004 y modificatorias.
Ordenanza N° 058-MML Ordenanza que reglamenta el procedimiento de
interferencia de vias en la provincia de Lima, 11 de abril de 1994,

26
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3.4. Requisitos:

a) Que el vecino formuie por escrito, via correo electrénico, via telefonica,
por intermedio de personal de campo de esta Subgerencia o de otras
unidades organicas de nuestro municipio, su queja o pedido a la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

3.5. Descripcion: P-03-SGTSV

SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Cargo: Asistente Técnico

Paso 1. Recibe comunicaciones escritas de pedidos o quejas recibidas a través
de Mesa de Partes de la Gerencia de Seguridad Ciudadana GSC o de
las Unidades Orgénicas de la MSS o via telefonica, registra la recepcion y
remite al despacho del subgerente. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso2. Revisa correo electronico, toma conocimiento de quejas formuladas por
vecinos e imprime el email. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Analiza caso reclamado, queja o pedido y decide las acciones a realizar.
(Tiempo: 10 minutos),

¢Realiza Atencion Personalizada al Vecino?
Si =Paso 4
No = Paso 6

Paso4. Realiza atencion personalizada de la peticién o verifica el reclamo en el
lugar indicado. (Tiempo: 1 hora).

Paso 5, Elabora y remite el documento indicando las acciones necesarias a la
unidad organica competente del caso, a fin de resolver la queja o
peticion. (Tiempo: 2 horas).

Paso®8. Entrega al Asistente Técnico o al Jefe de Area, para atencion
personalizada de la peticién o verificacion del reclamo por parte de los
supervisores. (Tiempo: 10 minutos).

(Entrega al Jefe de Area?
Si = Paso 8
No=Paso7?

Cargo: Asistente Técnico
Paso7. Recibe y entrega al Jefe de Area, para la atencién del pedido o

verificacion del reclamo e informe respectivo de la queja o del pedido
formulado. (Tiempo: 05 minutos).

Cargo: Jefe del Area

¢ A i
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MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Paso 8. Evalua el pedido del vecino y establece acciones a realizar (entrevista
con el recurrente, inspecciones de campo, acciones de contro!). (Tiempo:
10 minutos).
¢ Realiza Atencidn Personalizada al Vecino?
Si =Paso 9
No = Paso 11

Paso 9. Realiza atencion personalizada de la peticién o verifica el reclamo en el
lugar indicado. (Tiempo: 1 hora).

Paso 10. Elabora y remite el documento indicando las acciones necesarias a la
Subgerencia, a fin de resolver la queja o peticion. (Tiempo: 2 horas).

Paso 11. Entrega al Supervisor para el cumplimiento de lo dispuesto. (Tiempo: 10
minutos).

Cargo: Supervisor

Paso 12. Otorga cumplimiento a las disposiciones recibidas por el Jefe de Area e
informa de los resultados. (Tiempo: 07 dias).

Cargo:  Jefe de Area

Paso 13. Elabora el documento indicando las acciones desarrolladas en atencion al
pedido del vecino, a la Subgerencia. (Tiempo: 2 horas).

Fin del procedimiento

3.1. Tiempo total estimado

07 dias, 09 horas, 5 minutos

3.2. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion de quejas
y pedidos de vecinos
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Transito y Sequridad Vial
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Anexo N° 1
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Transito y Seguridad vial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacién:

AUTORIZACION O RENOVACION PARA LA INSTALACION / REGULARIZACION DE
ELEMENTOS DE SEGURIDAD

4.1 Cadigo:
P-04-5GTSV
4.2 Objetivo:

Regular el uso e instalacion de elementos de seguridad en el distrito.

Base legal:

a) Ley del Procedimiento administrativo general No 27444

b) Ley Organica de municipalidades No 27972

¢) Ley del Silencio administrativo No 29060

d) Ordenanza No 690-MML

e) Ordenanza No 209-MSS Establecimiento de disposiciones para la
instalacién de elementos de seguridad y vigilancia particular en el distrito

f) Ordenanza No 222-MSS Modificatoria de la Ordenanza No 209-MSS

4.4 Requisitos:

a) Solicitud dirigida al Alcalde sustentando el nivel de riesgo de la zona, asi
como sus necesidades de proteccion, firmada por el representante de la
Junta vecinal u otra organizacion reconocida y registrada en la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Copia simple del acta de asamblea de la asociacion vecinal con la
conformidad de por lo menos el 80% de los conductores de predios (una
firma por predio) ubicados al interior del &rea de proteccion

Padron de residentes en el area con indicacion de Apellidos y nombres, No
de documento de identidad, domicilio y teléfono fijo de cada uno de ellos.
Plano del area de proteccion a escala 1/1500 con indicacion de los
elementos de seguridad propuestos.

Memoria descriptiva con indicacion de las caracteristicas de disefio, tipo,
materiales, y demas caracteristicas de los elementos de seguridad a
instalar.

Relacion de personal de vigilantes particulares consignando nombres y
apellidos, No de documento de identidad, domicilio.

Recibo de pago por los derechos correspondientes al tramite y a la
inspeccién ocular por cada elemento de seguridad que se solicite.

W&‘;’/
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Transite y Seguridad Vial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.5 Descripcion: P-04-SGTSV

ADMINISTRADO

Paso 1. Presenta requisitos
(Tiempo: 02min).

ZSolicita renovacion?
No, Paso 2
Si, Paso 5

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 2. Recepciona y revisa expediente
(Tiempo: 02min}.

¢ Cumple con los requisitos?
No, Paso 3
Si, Paso 4

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 3. Orienta e indica las observaciones encontradas
(Tiempo: 03min).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Cargo: ARQUITECTO OPERADOR -TECNICO

Paso 4. Proceso de derivacion de documentos
(Tiempo: 05min).

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: SECRETARIA / GERENTE Y MENSAJERO

Paso 5. Recepciona y registra expediente
(Tiempo: 03min).

Paso 6. Revisa y asigna Expediente
{Tiempo: 10min).

Deriva por SISDOC a Subgerencia de Transito y Seguridad Vial, Traslada
a SGTSV, entrega y recibe cargo.
(Tiempo: 22min).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

SECRETARIA

Recepciona y registra expediente
(Tiempo: 05min).

SUBGERENTE

Revisa Expediente
{Tiempo: 05min).

SECRETARIA

Deriva a Jefe de Area
(Tiempo: 03min).

SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

JEFE DE AREA

Revisa Expediente y realiza Inspeccion ocular
(Tiempo: 2 horas).

Elabora Informe Técnico y se traslada a SGTSV
(Tiempo: 25min).

SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14,

Cargo:

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

SECRETARIA

Recepciona y registra expediente e informe
(Tiempo: 03min).

SUBGERENTE

Revisa Informe Técnico y elabora informe subgerencial
(Tiempo: 05min).

SECRETARIA

Deriva a Gerencia Obras Publicas y Proyectos
(Tiempo: 02min).

MENSAJERO

Traslada expediente a GOPP, recibe cargo y entrega a secretaria

(Tiempo: 15min).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS

Cargo: SECRETARIA / GERENTE / ARQUITECTO

Paso 17. Se designa el inspector, se realiza inspeccidn ocular, prepara informe y
se deriva a SGDC
(Tiempo: 02 dias).

Paso 18. Proceso de Derivacion de documentos entre Unidades Qrganicas
(Tiempo: 05miny).

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Cargo: SECRETARIA / GERENTE / ARQUITECTO

Pasoc 19. Se designa e! inspector, se realiza inspeccion ocular, prepara informe y
se deriva a SGTSV
(Tiempo: 02 dias).

Paso 20. Proceso de Derivacién de documentos entre Unidades Organicas
(Tiempo: 05min).

SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Cargo: SECRETARIA

Paso 21. Recepcion y registro de expediente
(Tiempo: 03min).

Cargo: SUBGERENTE

Paso 22. Consolidacion de informes y elaboracion de informe subgerencial final
(Tiempo: 10min).

Cargo:  SECRETARIA

Paso 23. Deriva a Gerencia de Seguridad Ciudadana
(Tiempo: 02min).

Cargo: MENSAJERO

Paso 24. Traslado a Gerencia de Seguridad Ciudadana, entrega expediente y
recibe cargo
(Tiempo: 10min).

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cargo: SECRETARIA / GERENTE

Paso 25. Se revisa informe subgerencial y elabora resolucién de autorizacion
(Tiempo: 10min).

33




4.6

4.7

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Transito y Segundad Vial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tiempo total estimado
{4 dias 4 horas, 35 min}.
Anexos

b) Anexo 1: Diagrama de Flujo
¢) Anexo 2: Formatos
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Anexo N° 2

MUNICWATLIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
GERENCEA DE SEGURIDAD CIUDADANA

INFORME N* -
A :
ASENTO
REF. —
FECHA :  Santiago de Surco, de del 20

Mediante ¢} presente me dirijo a usted, a fin de informarle lo siguiente:

Bldia __ de ... . ... .__3las___ s

Es coante informo 2 asted, para su conocimiento y fines.

Firma
Post Firmia
DNE

P &
g " 3 o
\.‘:E‘_»lf‘_f sonhr
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD o€ |
BANTIAUG DE SURCO
Serencia de Sehiad Cludabang

BT uMERNTDM®
O

- . - LA HE
RLFF. Rejas de Seguridad. Cer PiMORA

FREBIBIEARBUA \

Estimade Sr k

ér

A continuacion una relacion de vecinos adherentes a la solicitud que esperamas sca

aprabado de mancra inmediata por ser de justicia

Nt
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