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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

Registro de areas

» Gerencia de Gestion Ambiental

Atencion de expedientes provenientes de areas de la MDE y/o otras entidades.
Atencion de denuncias ambientales, supervision, fiscalizacion y sancion ambiental.

Planificacion y supervision de los servicios de limpieza piblica y areas verdes.

= Elaboracion y ejecucion del PLNEFA y emitir el reporte trimestralmente.

Fiscalizacion y control las actividades de segregacion y recoleccion selectiva de residuos solidos y Ia
formalizacion de recicladores.

= Elaboracion del programa de EDUCCA que comprende acciones de educacion ambiental.

Elaboracion y ejecucion de politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible para prevenir
. y contrarrestar la contaminacion.

=  Prevencion y control de la contaminacion sonora en el distrito.

»  Sub Gerencia de Limpieza Publica

= Limpieza de vias y espacios publicos.
= Recoleccion de transporte de residuos solidos hasta la disposicion final.
* Recojo y evacuacion de desmonte y/o escombros.

» Sub Gerencia de Areas Verdes

= Atencion de expedientes de podado de arboles.
*  Atencion de expedientes de sembrado de gras y arboles.
= Atencion de expedientes de tala de arbol por caerse.

= Elaboracion y Programacion de riego de las areas verdes.

» Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito
= Elaboracion del Plan Anual de patruliaje municipal de Serenazgo.

~ * Elaboracién del Plan Anual de patrullaje integrado.

= Atencion de expedientes por solicitud de copia de videocamaras.

=  Atencion de expedientes para autorizacion de uso del auditorio.

=  Atencion de solicitudes para ¢l apoyo del servicio de Serenazgo
Registro de produccién del servicio de Serenazgo.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

»  Sub Gerencia de Seguridad Cindadana

Programacion y Ejecucion del Patrullaje Municipal.

Programacidn y Ejecucién del Patrullaje Integrado.

Programacion y Ejecucion de Operativos Conjuntos.

Apoyo de seguridad preventiva a ofras areas o instituciones.

Atencion de ocurrencias o emergencias ciudadanas.

Control personal y actividades de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Pronunciamiento de procesos disciplinarios de personal de la SGSC.
Atencion de solicitud de copia de video de las camaras de video vigilancia.
Atencion de solicitud de Informacion remitida por otras areas o instituciones

Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que requieren Licencia de
Funcionamiento.

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que no requieren Licencia de
Funcionamiento (renovacion de certificado).

Inspecciones Técnicas de Seguridad VISE.

Inspecciones Técnicas de Seguridad ECSE.

Duplicado de Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones Defensa Civil.

Sub Gerencia de Transporte, Transito y Seguridad Vial

Registro y reconocimiento de personas juridicas de vehiculos menores (Personas Juridicas nuevas)
Renovacion de reconocimiento a personas juridicas de vehiculos menores por 2 afios.

Emision de tarjeta de circulacion y sticker.

Emision de duplicado del distintivo de identificacion (sticker) y tarjeta de circulacion por pérdida o
deterioro.

Actualizacion y/o modificacion de los registros de la persona juridica.

Retiro del vehiculo menor y/o del conductor de los padiones de la persona juridica.

Operativos de Fiscalizacion de Vehiculos Menores de Transporte Publico — Mototaxi
Autorizacion del Permiso de paraderos para el servicio de Mototaxi.

Renovacion del Permiso de paraderos para el servicio de Mototaxi.

Supervision y control del servicio de transporte publico en vehiculos menores en el Distrito de la
Esperanza.

Division de Camal Municipal

Servicio de faenado de animales de abastos (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos)

Servicio de procesamiento de visceras y apéndices de animales de abastos (bovinos, ovinos, caprinos y
POICINOS )

Servicio de almacenamiento temporal de pieles de animales de abasto (bovinos, ovinos y caprinos).
Servicio de corralaje de animales de abasto (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos).
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Gerencia de Gestion Ambiental




Relacion de Procesos

Atencion de expedientes provenientes de areas de la MDE y/o otras entidades.
Atencion de denuncias ambientales, supervision, fiscalizacion y sancion ambiental.
Planificacion y supervision de los servicios de limpieza publica y areas verdes.
Elaboracion y ejecucion del PLNEFA y emitir el reporte trimestralmente.

Fiscalizacién y control las actividades de segregacion y recoleccion selectiva de
residuos solidos y la formalizacion de recicladores.

Elaboracion del programa de EDUCCA que comprende acciones de educacion
ambiental.

Elaboracion y ejecucion de politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible
para prevenir y contrarrestar la contaminacion.

Prevencion y control de la contaminacion sonora en el distrito.




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

1. Atencion de expedientes provenientes de areas de la MDE y/o otras entidades.

Finalidad

| Agilizar las respuestas pertinentes a los expedientes que ingresan a la Gerencia de Gestion
Ambiental.

Objetivo

Brindar respuestas de manera pertinente, eficiente y oportuna a los expedientes que

ingresan a la Gerencia de Gestion Ambiental provenientes de otras entidades y/o areas de
la MDE.

Base Legal

" Constitucion Politica del Peru

" Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

" Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades™

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
modificatorias.

Glosario de Términos

Atencion: Es el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de las personas.
Expediente: Es el conjunto de documentos que se originan en torno a un caso.
Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso.
Recepcion: Es la etapa del procedimiento a partir del cual la Gerencia de Gestion
Ambiental toma conocimiento del caso.

Duracion

|1 hora y 40 minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia de Gestién Ambiental.




Gerencia de Gestion mital

tencién de expedientes provenientes de dreas de la MDE y/o otras entidades.

Recepciona documento,
registra y apertura expediente
en el Sistema de Neo Tramite,

y procede a denivar a la

respectivadrea competente

Secretaria recepciona el
documento, registra en el
cuademo y remite a Gerente
para conocimiento

j

Dispone que personal
elabore documento o las
respectivas acciones para
dar oportuna respuesta al

expediente

Realiza las acciones
oportunas con el fin de dar
respuesta al expediente

v

Toma conocimiento de
documento y dispone que
se denve a el area
comespondiente

Fleva a Gerente para
conocimiento de lo actuado
y opinién favorable

PN .

1 U.Tramite Docume ntario
Recepciona documento, registra y apertura
expediente en el Sistema de Neo Tramite, y
procede a derivar a la respectiva drea
G. Gestion Ambiental (Secretaria)
Secretaria recepeiona el documento, registra
en el cuaderno y remite a Gerente para
conocimiento.
G. Gestion Ambiental (Gerente)
Toma conocimiento del expediente y dispone
que personal elabore documento o las
respectivas acciones para dar oportuna
respuesta al expediente.
G. Gestion Ambiental (Ing. Ambie ntal
El profesional de Ingenieria Ambiental
realiza las acciones oportunas con el fin de
dar respesuta al expediente.
G. Gestion Ambiental (Ing. Ambiental)
Eleva a Gerente para conocimiento de lo
actuado y opmion favorable.
G. Gestion Ambiental (Gerente)

Toma conocimiento de documento y dispone
que se derive a el rea correspondiente.

40

1 hora y 40 minutos




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

2. Atencion de denuncias ambientales, supervision, fiscalizacion y sancién ambiental

Finalidad

| Asegurar el cumplimiento de la legislacién ambiental por parte de todas las personas naturales o
juridicas y garantizar que las funciones de evaluacion, supervision, fiscalizacién, control y
potestad sancionadora en materia ambiental, para el aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales que contribuyan a una efectiva gestion y proteccion del ambiente ya que toda persona
tiene derecho a vivir en un ambiente saludable, equilibrado y adecuado para el pleno desarrollo
de la vida.

Objetivo

Realizar acciones de evaluacion, supervision, fiscalizacion y sancion ambiental con el fin de
garantizar la conservacion del medio ambiente.

Base Legal

" Constitucién Politica del Pert

" Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

- Ley N° 29325 Ley del Sistema Nacional de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental

- Ley N° 28245 Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion.

- Ley N° 28611 Ley General del Ambiente.

- Ordenanza Municipal N° 034-2019-MDE Ordenanza que aprueba la actualizacion del
reglamento de supervisién ambiental para el distrito La Esperanza.

- Ordenanza Municipal N° 033-2019-MDE Ordenanza que aprueba el reglamento de atencion de
denuncias ambientales en el distrito la esperanza.

- Ordenanza Municipal N°014-2009-MDE Ordenanza que aprueba el Reglamento de Aplicacion
de Sanciones Administrativas -REASA y el Cuadro de Infraccion y Sanciones-CISA de la
Municipalidad Distrital La Esperanza.

- Ordenanza Municipal N°028-2009-MDE Ordenanza modificada que aprueba el Reglamento de

._ Aplicacion de Sanciones Administrativas —REASA y el Cuadro de Infraccion y Sanciones-

CISA de la Municipalidad Distrital La Esperanza

Glosario de Términos

- Autoridad de Supervisién: Unidad orgénica de la Municipalidad Distrital La Esperanza
encargada de ejercer la funcion de supervision ambiental, asi como de emitir Informes de
Supervision

- Denunciante: Es la persona natural o juridica que formula una denuncia ambiental.

- Denunciado: Es la persona o juridica presuntamente responsable de los hechos que han sido
objeto de denuncia ambiental.

Distrital de la Esperanza, respecto de los hechos que pueden constituir una posible mfrac
ambiental.

- Denuncia Ambiental: Es la comunicacién que efectia un denunciante ante la Mumc;p &;1;1/ _
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Denuncia Maliciosa: Es aquella denuncia formulada de mala fe, sobre la base de datos cuya
falsedad o inexistencia es de conocimiento del denunciante.

Entidad de Fiscalizacion Ambiental (EFA): Entidad publica de ambiente nacional, regional
o local que tiene atribuciones algunas o todas las acciones de fiscalizacién ambiental, en
sentido amplio.

Informe de supervision: Documento técnico legal aprobado por la Autoridad de Supervision
que contiene los resultados de la evaluacion del cumplimiento de las obligaciones fiscalizables
en el marco de las acciones de supervision en atencidn de una denuncia ambiental de
competencia de la Municipalidad Distrital La Esperanza.

Infraccion ambiental: Es el incumplimiento de las obligaciones contenidas en la normativa
ambiental, los instrumentos de gestion ambiental, los compromisos ambientales asumidos y en
las medidas administrativas dictadas por la Municipalidad Distrital La Esperanza.
Supervisiéon: Conjunto de acciones desarrolladas para verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscalizables exigibles a los administrados. Incluye las etapas de planificacion,
gjecucion y resultados.

Duracion

| 19 dias y 43 minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia de Gestion Ambiental.
- Unidades Orgénicas




O

slién Ambintal

Gerencia de

Atencion de denuncias ambientales, supervision, fiscalizacién y sancién ambiental

Recepciona documento,
registra y apertura expediente
en el Sistema de Neo Tramite,

y procede a derivarala

respecliva drea competente

Secretaria recepciona el
documento, registra en el
cuademo y remite a Gerente
para conocimiento

Toma conocimiento de
expediente y dispone que
se derive a Fiscahzador
Ambiental

Recibe documento y procede
a realizar las respectivas
acciones segun ¢l asunto
registrado en el expediente

v

Analiza el expediente y de
serel caso solicita
informacion adicional a
unidades organicas

T R R

OCEDIMIENTOS

Habora informe
consolidado todas las
acciones que realiza el

personal de fiscalizacion
ambiental

H informe elaborado de
supervision se reporta al
Aplicativo Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental (OEFA) como un
informe de supervision

Segan lo solicitado,
elaboran informe
remitiendo informacion
necesana a Fiscalizador
Ambiental

U.Tramite Documentario

Recepciona documento, registra y apertura
expediente en el Sistema de Neo Tramite, y procede
a derivar a la respectiva drea competente.

G. Gestion Ambiental (Secre taria)

Recepeiona documento, registra y remite a Gerente
para conocimiento de lo recepeionado.

G. Gestién Ambiental (Gerente)

Toma conocimiento de expediente y dispone que se
derive a Fiscalizador Ambiental

G. Gestion Ambiental (Fiscalizador Ambiental)
Recibe documento y procede a realizar las
respectivas acciones segin el asunto registrado en el
expediente.

G. Gestibn Ambiental (Fiscalizador Ambiental)

Analiza el expediente y de ser el caso solicita
informacion adicional a unidades orgénicas.
Unidades Organicas

Segin lo solicitado, elaboran informe remitiendo
informacion necesaria a Fiscahzador Ambiental.

G. Gestibn Ambiental (Fiscalizador Ambiental)

Elabora mforme consolidado todas las acciones que
realiza el personal de fiscalzacion ambiental

G, tion Ambiental (Fiscalizador Ambiental
El mforme elaborado de supervision se reporta al

Aplicativo Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental (OEFA) como un mforme de supervision

0

43

19 dias y 43 minutos




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

|

3. Planificacion y supervision de los servicios de limpieza publica y areas verdes

Finalidad

| Con el fin de mantener el ornato del distrito y que se cumpla con el servicio de limpieza publica
la Gerencia de Gestion Ambiental planifica en conjunto con las Subgerencias las actividades
programadas de manera mensual y supervisa con el fin de que se dé cumplimiento a lo
programado.

Objetivo

Supervisar lo programado por las subgerencias de la Gerencia de Gestién Ambiental con el fin de
dar cumplimiento de manera eficiente y oportuna.

Base Legal

* Constitucion Politica del Peru de 1993

"~ Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

* Ley N°27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”

- Ley N°27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Ordenanza Municipal N°009-2012-MDE Ordenanza Municipal sobre Proteccion de la Calidad
Ambiental para ruido en el distrito La Esperanza.

Glosario de Términos

- Acustica: Energia mecdnica en forma de ruido, vibraciones, trepidaciones, infrasonidos,
sonidos.
Barreras acusticas: Dispositivos que interpuestos entre la fuente emisora y el receptor
atenuan la propagacion aérea del sonido, evitando la incidencia directa al receptor
Contaminacion Sonora: Presencia en el ambiente exterior o en el interior de las edificaciones,
de niveles de ruido que generen riesgos a la salud y al bienestar humano.
Decibel (dB): Unidad adimensional usada para expresar el logaritmo de la razén entre una
cantidad medida y una cantidad de referencia. De esta manera, el decibel es usado para
describir niveles de presion, potencia o intensidad sonora.
Emisién: Nivel de presion sonora existente en un determinado lugar originado por la fuente
emisora de ruido ubicada en el mismo lugar.

Monitoreo: Accion de medir y obtener datos en forma programada de los parimetros que
inciden o modifican la calidad del entorno.

Duracion

| 6dias, 1 hora y 35 minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia de Gestion Ambiental.




Gerencia de Gestion Awbicats]

Planificacién y supervisién de los servicios de limpieza piblica y dreas verdes

Mediante memorando solicita a
la SGLP y SGAV suPlan y
Programacion de actividades

del servicio de limpieza
publica y mantenimiento de
ireas verdes

Recepcionan memorando y
elaboran plan y
programacion de
actividades del servicio de
limpoieza publica y
mantenimiento de areas
verdes

Recepciona documentos de
las Sub Gerencias que
dependen jerarquicamente
de GGA, registra y remile a

Gerente para conocimiento

Gerente toma conocimiento
de supervision de los planes
con el fin de que se dé
cumplimiento a lo solicitado

v

Dispone que secretana
elabore reportes de
ejecucion segun los planes
de las sub gerencias

Elabora reportes de ejecucion

de las sub gerencias, remite a

Gerente para firma y denva a
Gerencia Municipal

G.Gestién Ambiental

Mediante memorando solicita a la Sub Gerencia de
Limpieza Piblica y Sub Gerencia de areas Verdes
su Plan y Programacion de actividades del servicio
de limpieza piblica y mantenimiento de areas verdes.
Sub Gerencias (SGLP/SGAY)

Recepeionan memorando y elaboran plan y
programacion de actividades del servicio de
limpoieza piblica y mantenimiento de dreas verdes.

G.Gestién Ambiental (Secretaria

Recepciona documentos de las Sub Gerencias que
dependen jerarquicamente de la Gerencia de Gestion
ambiental, registra y remite a Gerente para
conocimiento,

G.Gestion Ambiental (Gerente)

Gerente toma conocimiento de supervision de los
planes con el fin de que se dé cumplimiento a lo
solicitado.

G.Gestion Ambiental (Gerente)

Dispone que secretaria elabore reportes de ejecucion
segin los planes de las sub gerencias

G.Gestion Ambiental (Secretaria)
Elabora reportes de ejecucion de las sub gerencias,
remite a Gerente para firma y deriva a Gerencia

6 1 35

6 dias, | hora y 35 minutos




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

'4. Elaboracion y ejecucion del PLANEFA y emitir el reporte trimestralmente.

Finalidad

La Gerencia de Gestidon Ambiental elabora el instrumento a través del cual cada Entidad de
Fiscalizacién Ambiental (EFA) planifica las acciones de fiscalizacién ambiental (evaluacion y
supervisién ambiental, asi como el ejercicio de la potestad sancionadora) de su competencia a ser
efectuadas en el afio calendario siguiente. EIl PLANEFA es elaborado, aprobado y reportado en su
cumplimiento por la EFA, de acuerdo a las directivas que el OEFA establezca para tal efecto.

Objetivo

La Entidad de Fiscalizaciéon Ambiental realiza acciones de supervision fiscalizacion y sancion
ambiental y esto se reporta trimestralmente al Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental
(OEFA)

Base Legal

" Constitucion Politica del Peru de 1993

- Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

- Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Resolucion Ministerial N°247-2013-MINAM. Aprueban Régimen Comun de Fiscalizacion
Ambiental.

- Resolucion de Consejo Directivo N°004-2014-OEFA/CD “Lineamientos para la Formulacion,
Aprobacion y Evaluacion del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental”.

- Resolucién de Consejo Directivo N°016-2014-OEFA/CD “Reglamento de Supervisién a
Entidades de Fiscalizaciéon Ambiental”.

- Decreto Legislativo N°1389 Decreto Legislativo que fortalece el Sistema Nacional de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

- Ley N°29895 Ley que modifica el articulo 99 de la Ley 28611, Ley General del Ambiente, e
incorpora los paramos y jalcas al conjunto de ecosistemas fragiles.

Glosario de Términos

- Entidad de Fiscalizacién Ambiental (EFA): Entidad publica de &mbito nacional, regional o
local que tiene atribuidas algunas funciones de fiscalizacién ambiental conforme a lanormativa
vigente. La fiscalizacién ambiental es ejercida por las unidades orgénicas de la EFA.
Excepcionalmente, y por disposicion legal, podra ser considerada EFA aquel organo de linea
de la entidad que se encuentre facultado para realizar funciones de fiscalizacion ambiental.
Fiscalizacién ambiental: Comprende las funciones de evaluacién y supervisién ambiental,
asi como el ejercicio de la potestad sancionadora, destinadas a asegurar el cumplimiento de las
obligaciones ambientales fiscalizables establecidas en la legislacion ambiental, en los ’
compromisos derivados de los instrumentos de gestion ambiental y/o en las rnedigas
administrativas dictadas por las EFA. |
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Potestad sancionadora: Facultad de investigar la comision de posibles infracciones |
administrativas sancionables, pudiendo derivar en la imposicién de sanciones por el
incumplimiento de las obligaciones ambientales fiscalizables. Adicionalmente, incluye el
dictado de medidas correctivas, cautelares y demas medidas administrativas conforme a Ley.
Organo: Es la unidad de organizacién del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura orgdnica.

Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA): Instrumento a través
del cual cada EFA planifica las acciones de fiscalizacién ambiental de su competencia a ser
efectuadas durante el afio calendario.

Supervision ambiental: Conjunto de acciones desarrolladas para verificar el cumplimiento
de las obligaciones ambientales exigibles a los administrados. Incluye las etapas de
planificacion, ejecucion y resultados. Asimismo, puede incluir el dictado de medidas
administrativas en el dmbito de la supervision.

Duracién

| 34 dias y 2 horas

Areas involucradas

Unidad de Tramite Documentario
Gerencia de Gestion Ambiental.
Gerencia Municipal.

Alcaldia

Secretaria General

v
°
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Fiscalizador Ambiental
wdentifica todas las
actividades contamunantes
que se desamollan dentro del
distrito

v

Remite informe consolidado
segan ko dentificado en el
distrito

CPALIG )
h
2 000

Toma conocimicnto de informe
¥ procede a claborar ¢l Plan
Anual de Evaluacion y
fiscalizacion ambicntal
(PLANEFA)

¥

Dispone que informe de
cleve a Gerencia Municipal,
por lo que entrega a

Recibe informe y deriva a
Gerencia Municipal para
opinion favorable y

bacion del PLANEFA

mediante rsohicion de
akaldia

Recepeiona documento,
registra y remite o Gerente

v

Toma conocimiento de
documento y dispone que se
denve a Akaldia

Recepciona documento,
remite a Alcade para
conocimiento y deriva a
Secretaria General para
elaboracion de RA.

(1 G.Gestién Ambicatal (Fiscalizador ambicntal)

Recibe documento con
VB? del akalde y procede
a claborar Resolucion de
Alcaldia ¢l cual aprucba el
PLANEFA

Fiscalizador Ambiental identifica todas las
actividades que se desarrollan dentro del distrito que
se pi que g ya sea por el
inadecuado manejo de residuos solidos, vertimientos
© emision de ruidos

Remite informe consolidado segin lo dentificado en
el distrito,

G.Gestion Ambiental (Gerente)

Toma conocimiento de informe y procede a elaborar
el Plan Anual de Evaluacion y fiscalizacion ambiental|
(PLANEFA).

G.Gestibn Ambiental (Gerente

Dispone que informe de eleve a Gerencia Municipal,
por lo que entrega a secretaria

G.Gestion Ambiental (Secretaria)

Recibe nforme y deriva a Gerencia Municipal para
opmon favorable y aprobacion del PLANEFA
mediante resolucion de alcaldia

ren unici
Recepeiona documento, registra y remite a Gerente.

Gerencia Municipal

Toma imiento de doc ) y dispone que se
derive a Alkaldia para opruon favorbale y
aprobacion.

Alcaldia

Recepeciona documento, remite a Alcade para
conocimiento y deriva a Secretaria General para
elaboracion de Resolucion de Alcaldia

Secretaria General
Recibe documento con V°B® del alcalde y procede a
elaborar Resolucion de Akaldia el cual aprueba el

A
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GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

5. Fiscalizacion y control las actividades de segregacion y recoleccion selectiva de residuos Al
solidos y la formalizacién de recicladores. |

Finalidad

| La Gerencia de Gestién Ambiental vela por el cumplimiento de la recoleccidn selectiva de residuos
solidos reciclables con fines de reaprovechamiento que contempla toda actividad operativa que
 involucre la segregacion, recoleccion, transformacion, transporte y acondicionamiento de residuos

i solidos reciclables o tratables, previo a su comercializacién.

Objetivo

Encargada de proponer, dirigir, resolver procesos sancionadores, organizar y ejecutar estudios,
programas, proyectos y normas relacionadas a la temitica de calidad ambiental y de residuos
solidos.

Base Legal

* Constitucion Politica del Pert de 1993

" Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

" Ley N°27972 “Ley Orgénica de Municipalidades™

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Ordenanza Municipal N°025-2020-MDE Ordenanza Municipal que aprueba el reglamento de la
formalizacién de recicladores en el distrito La Esperanza

Glosario de Términos

- Reciclaje: Proceso mediante el cual se incorporan residuos, insumos o productos finales a
procesos de transformacion y produccion disefiados especialmente para eliminar o minimizar
sus efectos contaminantes y generar beneficios econdmicos.

- Residuos sélidos reciclables: Son los residuos sélidos inorganicos de origen domiciliario,
comercial y de aquellas actividades que generan residuos similares o asimilables a los residuos
municipales.

- Recoleccién Selectiva: Accién de recoger los residuos soélidos reciclables de origen
domiciliarios, comercial y de aquellas actividades que generen residuos similares o asimilables
a los residuos municipales, que hayan sido debidamente segregados en la fuente de gener;

Duracién ﬁ“‘b %
suracion 9
[ 25 dias 5 &
z
: %
Areas involucradas > .
S C LD“‘

- Unidad de Tramite Documentario

- Gerencia de Gestion Ambiental. 1

- Gerencia de Fiscalizacion y Control. v
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Fiscalizacién y control las actividades de segregacion y recoleccion selectiva de residuos

solidos v la formalizacion de recicladores.

Impiemenia un Registro
Municipal de Asociaciones
de Recicladores debidamente
inscrita en los Registros
Publicos

H

Solicita a las asociaciones de
recicladores el reporte de sus
actividades, consignando el
tipo y cantidad de residuos
valorizados

s

Supervisa, vigila y controla
a fin de asegurarel
cumplimiento de las normas
v obligaciones de los
actores de la cadena de

reciclaje

|
|
|
|

I G.Gestién Ambiental (Gerente
Implementa un Registro Municipal de Asociaciones de
Recicladores debidamente inscrita en los Registros
Publicos.
*La inscripcion en dicho registro municipal autoriza a fa
organizacion de recicladores a realizar los servicios de
amejo selectivo y comercializacion de los residuos
solidos.

.Gestion Ambiental (Gerente

Solicita a las asociaciones de recicladores mscritas en el
Registro Municipal de asociaciones de Recicladores con
periodicidad menusal el reporte de sus actividades,
consignando el tipo y cantidad de residuos valorzados.

1 tién Ambiental (Fiscalizador)
Supervisa, vigila y controla a fin de asegurar el
cumpiimiento de las normas y obligaciones de los
actores de la cadena de reciclaj con responsabilidad
ambiental en el ambito de la juris




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

6. Elaboracidn del programa de EDUCCA gue comprende acciones de educacion ambiental.

Finalidad

Formar o desarrollar capacidades, incrementar el conocimiento publico, formar conciencia de los
problemas y potencialidades y especialmente, cultivar en la ciudadania actitudes y
comportamientos cotidianos ambientalmente apropiados, sostenibles y responsables frente al
ambiente natural o construido.

Objetivo

Ejecutar acciones de educacion ambiental a través de acciones dirigidas a la sensibilizacion y
capacitacion que la poblacién alcance un alto grado de conciencia, educacién y cultura ambiental.

Base Legal

" Constitucion Politica del Pera de 1993

" Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

" Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Decreto Legislativo N° 1278 Decreto Legislativo que Aprueba La Ley De Gestién Integral de Residuos
Sélidos.

- Decreto Supremo N° 017-2012-ED. Politica Nacional de Educacién Ambiental.

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

Glosario de Términos

- Educacion Ambiental: La educacion ambiental es el instrumento para lograr la participacion

ciudadana y base fundamental para una adecuada gestion ambiental. La educacién ambiental se
convierte en un proceso educativo integral, que se da en toda la vida del individuo, y que busca generar
en éste los conocimientos, las actitudes, los valores y las practicas, necesarios para desarrollar sus
actividades en forma ambientalmente adecuada, con miras a contribuir al desarrollo sostenible del pais.
Ambiente: Es el conjunto de elementos fisicos, quimicos y bioldgicos, de origen natural o
antropogenico, que rodean a los seres vivos y determinan sus condiciones de existencia.
Calidad Ambiental: Condicién de equilibrio natural que describe el conjunto de procesos
geoquimicos, bioldgicos y fisicos, y sus diversas y complejas interacciones, que tienen lugar a través
del tiempo, en un determinado espacio geografico. La calidad ambiental se puede ver impactada,
positiva o negativamente, por la accién humana; poniéndose en riesgo la integridad del ambiente, asi
como la salud de las personas.

Duracion

|79 dias

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia de Gestion Ambiental.
- Gerencia de Fiscalizacién y Control.




Realiza la elaboracion del programa
EDUCCA la primera fase que es la
formulacion del instrumento de gestion
ambiental el Programa Municipal de
Educacion, Cuitura y Ciudadania
Ambiental EDUCCA

v

Culmmnado el Programa Municipal EDUCCA
debera vaiidar la propuesta iécnica con la
Comision Ambiental Municipal

4

Habora mforme de conocimienio a
Cerencia Municipal respecto al programa

Municipal EDUCCA pars la aprobacion
con Resolucion de Alcaidia. |
e —

La Gerencia de Gestion Ambiental remite al

Ministeno del Ambiente para el
programa Municipal EDUCCA aprobado con
Resolucion de Alcaldia

|

|
|

1

4

G.Gestibn Ambiental (Gere nte)

Realiza la elaboracién del programa EDUCCA la
pnmera fase que es la formulacion del instrumento de
gestion ambiental ¢ Programa Municipal de Educacion,
Cultura y Ciudadania Ambiental EDUCCA que
comprende en varias etapas un mapeo de aliados,
analisis si I de la ed cultura y ciudadania |
ambiental, determinar las lineas bases de accion y la ;
elaboracion de la propuesta técnica. |

.Gestibn Ambiental nte
Culminado el Programa Municipal EDUCCA debera
validar la propuesta técnica con la Comision Ambiental
Municipal u otros mecanismos de toma de decision
municipal, una vez validada y aprobada la propuesta
tecnica la Gerencia elabora un informe de sustento o
proyecto de normativa municipal.

|
G.Gestibn Ambiental (Gerente) ‘
I
|

Elabora informe de conocimi a G ia Municipal
respecto al programa Municipal EDUCCA para la
aprobacion con Resolucion de Alcaldia

G.Gestién Ambiental (Promotores Ambientales)

La Gerencia de Gestion Ambiental remite al Ministerio
del Ambi para { ¢l progr Municipal

EDUCCA aprobado con Resolucién de Alcaldia.

e oo = = : T




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

I .y . N o . . |
' 7. Elaboracion y ejecucién de politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible para prevenir y
| contrarrestar la contaminacion.

Finalidad

La finalidad es mejorar la calidad de vida de las personas, garantizando la existencia de ecosistemas |
saludables, viables y funcionales en el largo plazo; y el desarrollo sostenible del pais, mediante la
prevencion, proteccion y recuperacion del ambiente y sus componentes, la conservacion y el
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales, de una manera responsable y congruente con el
respeto de los derechos fundamentales de la persona.

Objetivo

Consolidar la gobernanza ambiental y el Sistema Nacional de Gestién Ambiental a nivel del distrito, bajo la
rectoria del Ministerio del Ambiente, articulando e integrando las acciones transectoriales en materia
ambiental

Base Legal

* Constitucién Politica del Pert de 1993

" Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

" Ley N°27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Decreto Legislativo N° 1278 Decreto Legislativo que Aprueba La Ley De Gestion Integral de Residuos
Solidos.

- Decreto Supremo N° 014-2017 Aprueban Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Gestién Integral de Residuos Sélidos

Glosario de Términos

Mejora continua: La sostenibilidad ambiental es un objetivo de largo plazo que debe alcanzarse a
través de esfuerzos progresivos, dindmicos y permanentes, que generen mejoras incrementales
Gestion por resultados: Las acciones pablicas deben orientarse a una gestion por resultados e incluir |
mecanismos de incentivo y sancidén para asegurar el adecuado cumplimiento de los resultados
esperados.

Transectorialidad: El caricter transectorial de la gestién ambiental implica que la actuacion de las
autoridades piblicas con competencias ambientales debe ser coordinada y articulada a nive| nacional,
sectorial, regional y local, con el objetivo de asegurar el desarrollo de acciones integradas, armonicas
y sinérgicas, para optimizar sus resultados.

Duracion

|46 dias y 13 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
Gerencia de Gestién Ambiental.
Gerencia Municipal.

Secretaria General
Alcaldia.




Gerencia de GtidnAmbiental

Realiza evaluaciones,
monitoreo de calidad
ambiental dentro del distnito
La Esperanza como linea base
de la calidad ambiental

v

Elaborm politicas y planes
con el fin de preveniry
mitigar la contaminacidn
ambental

Habora informe y deriva a

R S

Gerenca Municipal para su
opmion favorable y
aprobacion

y remite a Gerente

'

Toma conocimiento de
documento y dispone que se
denve a Alcaldia pam opinién

favorbak y aprobacion

| Elaboracién y ejecucién de politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible para prevenir y contrarrestar la contaminacién.

L h LY

Difunde las politicas y planes

aprobados con Resolucion de

Alcaldia mediante promotores
ambientales

Recepciona documento, remite
a Alcade para conocimiento y
denva a Secretaria General
pam elaboracion de
Resolucion de Alkcaldia

Elabora Resolucién de Alcaldia
el cual aprueba las policitcas
ambientales para la aprobacién
con resolucion de akaldia

G.Gestidn Ambicntal (Gerente)

La Gerencia de Gestion Ambiental realiza
evalaciones, monitoreo de calidad ambiental dentro
del distrito La Esperanza como linea base de la
cabdad ambiental

G.Gestion Ambiental (Gerente)
Elabora politicas y planes con el fin de prevenic y

mitigar la contammacion ambiental

G.Gestion Ambiental (Gerente)

Elabora informe y deriva a Gerencia Municipal para
st opmnion favorable y aprobacion .

Gerencia Municipal

Recepciona documento, registra y remite a Gerente.
Gerencia Municipal

Toma conocimiento de documento y dispone que se
derive a Akaldia para opinion favorbale y aprobacion
Alcaldia

Recepciona documento, remite a Akade para
conocimiento y deriva a Secretaria General para
elaboracion de Resolucion de Akcaldia.

Secretaria General

Recibe documento con V°B® del akcalde y procede a
elaborar Resolucion de Alcaldia el cual aprueba el
PLANEFA.

G.Gestin Ambiental (Promotores Ambientales)
Difunde las politicas y planes aprobados con
Resohucion de Alcaldia mediante promotores
ambientales.

B TR A

46

0

13

46 dias y 13 minutos.




GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Nombre del Proceso

[ .. . . . B
| 8. Prevencion v control de la contaminacidn sonora en el distrito

Finalidad

' La finalidad de garantizar el cumplimiento de la legislacion ambiental de los instrumentos de |
gestién ambiental con el fin de proteger la salud de los ciudadanos, mejorar la calidad de vida de |
l la poblacion y promover el desarrollo sostenible

Objetivo

| Prevenir y planificar el control de la contaminacién sonora sobre la base de una
estrategia destinada a proteger la salud, mejorar la condicion de salud de la poblacion del distrito
La Esperanza y promover el desarrollo sostenible

Base Legal

" Constitucion Politica del Perta de 1993

" Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Decreto Supremo N° 085-2003-PCM - Reglamento de Estandares Nacionales de Calidad
Ambiental para Ruido.

- Decreto Supremo N° 04-2015-PRODUCE - Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Calidad.

- Ley N° 30011 - Ley que Modifica La Ley N° 29325, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental.

Glosario de Términos

-  Contaminacién Sonora: Presencia en el ambiente exterior o en el interior de las edificaciones,
de niveles de ruido que generen riesgos a la salud y al bienestar humano.
Decibel (dB): Unidad adimensional usada para expresar el logaritmo de la razén entre una
cantidad medida y una cantidad de referencia. De esta manera, el decibel es usado para
describir niveles de presion, potencia o intensidad sonora.
Monitoreo: Accion de medir y obtener datos en forma programada de los pardmetros que
inciden o modifican la calidad del entorno.

- Ruido: Sonido no deseado que moleste, perjudique o afecte a la salud de las personas.

Duracién

| 54 dias y 8 horas

Areas involucradas

| - Gerencia de Gestion Ambiental.
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Se identifica a todas las
actividades generadoras de
conlaminacion sonora que

generen ruidos

. 4
La calibracion de los equipos
esta certificada por el
Instituto nacional de Peni
TI?ICAL

Y

Se realiza la capacitacion al
personal encargado de los
monitores ambientales

R

H monitoreo ambientales se
realizan basandose en los
protocoles establecidos en el
Ministerio del Ambiente

Elabora un informe consignado

todos los datos obtenidos en los
monitores y estos sedenvana
Gerencia Municipal y OEFA

G.Gestién Ambiental (Gerente)

Se identifica a todas las actividades generadoras de
contaminacion sonora que generen ruidos.

G.Gestién Ambiental (Gerente)

La calibracion de los equipos esta ceruficada por el
Instituto nacional de Perd INCAL.

G.Gestién Ambiental (Gerente)

Se reala la capacitacion al personal encargado de los
monitores ambientales.

G.Gestién Ambiental (Fiscalizadores)

El monitoreo ambientales se realizan basandose en
los protocoles establecidos en el Ministerio del
Ambiente.

G.Gestion Ambiental (Gerente)

Se elabora un informe consignado todos los datos
obtenidos en los monitores y estos se derivan a
Gerencia Municipal y el Organismo de Evaluacion y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Limpieza Publica

Relacion de Procesos

1. Limpieza de vias y espacios publicos.

2. Recoleccion de transporte de residuos solidos hasta la disposicion final.

3. Recojo y evacuacién de desmonte y/o escombros.




SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

Nombre del Proceso

'1. Limpieza de vias y espacios publicos.

Finalidad

Mantenimiento y buen estado de conservacién de dreas publicas, ejecutando la recoleccién de
residuos solidos, ya sea barrido manual o barrido mecanizado, el cual mantendrd nuestro distrito
en un ambiente agradable y saludable. |

Objetivo

E_Realizar acciones para mantener el ornato del distrito.

Base Legal

" Constitucién Politica del Pert

" Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

- Ley N°27972, “Ley Orgénica de Municipalidades™

- Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE “Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)”

- Decreto Legislativo N°1278 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de
Residuos Solidos.

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

Glosario de Términos

- Residuos de limpieza de espacio publico: Son aquellos residuos generados por los servicios
de barrido y limpieza de pistas, veredas, plazas, parques y otras areas publicas.
Residuos municipales: Los residuos del ambito de la gestion municipal o residuos
municipales, estan conformados por los residuos domiciliarios y los provenientes del barrido
y limpieza de espacios publicos, incluyendo las playas, actividades comerciales y otras
actividades urbanas no domiciliarias cuyos residuos se pueden asimilar a los servicios de
limpieza publica, en todo el ambito de su jurisdiccion.
Segregacion de los residuos: La segregacion de los residuos es el proceso de separar la basura
y los productos de desecho es un esfuerzo para reducir, reutilizar y reciclar, la basura.
Duracién

|_ 3 horas y 46 minutos.

Areas involucradas

{ - Sub Gerencia de Limpieza Publica




Realiza la programacion
mensual para la limpicza de
vias y espacios publicos

.

Realiza lns

Elabora informe, remite a Sub
Gerente para firma y eleva a la
Gerencia de Gestion Ambicntal

Recepceiona infonme,
registra en ¢l libro de
informe y remite a Gerente
para conocimento

Toma conocimiento de

documento y di

y |
recomendaciones segan lo
dispuestopor Gerenle

Recepciona documento,
registia y remile a Sub
Gerente para conocimiento

Toma conocimicnto de
documento y dispone que se

ejecute la p Gn y
designa a supervisor ¢l cual
verificara que se cumpla con

el servicio de li publi

Elabora informe, remite a Gerente
pam firma y denva a la Sub
Gerencia de Limpieza Pabhica

Supervisor realiza las
scciones pertienentes en

Toma conocimiento de
informe ¥ J'upmc ue se eleve
a la Gerencia de Gestidn
Ambienatl para conocimiento
de lo gjecutado

cumpli de la
programacion de limpicza de

vias y =’EIfns publicos

Elabora informe reportando a Sub
Gerale respecto al cumnp himiento
de las actividades encomendadas

2

3

4

5

6

 ;

9

.G.Limpieza Public ub Gerente
Realiza la programacion mensual para la limpieza
de vias y espacios publicos.
S.G.Limpieza Pablica (Secretaria)
Elabora informe, remite a Sub Gerente para firma y
eleva a la Gerencia de Gestion Ambiental
G.Gestion Ambiental (Secretaria)

Recepciona mforme, registra en el libro de mforme
y remite a Gerente para conocuuento.

4 ion Ambiental nt

Toma comnx de dox

y dispone:

a)Recomienda realzar mejporas o modificaciones y
deriva nuevamente a Sub Gerencia de Limpieza
Puablica.

b) Otorga V°B® a Programacion de impieza de
vias y espacios publicos, y dispone que secretana
elabora informe de opmidn favorable

G.Gestibn Ambiental (Secre taria)

Elabora informe, remite a Gerente para finma y
deriva a la Sub Gerencia de Lunpieza Publica.

S.G.Limpicza Piblica (Secre taria)
Recepciona documento, regisira y remite a Sub
Gerente para conocimiento

Toma conocimiento de documento y dispone que se
ejecute la programacion y designa a supervisor el
cual verificara que se cumpla con el servicio de
limpieza piblica.

S.G.Limpieza Piblica (Supervisor)

Supervisor realiza las acciones pertienentes en
apl de la progra de mpieza de

vias y espacios publicos.

5.G. Limpieza Pablica (Supervisor)

Elabora nforme reportando a Sub Gerente

respecto al cumplimiento de las actividades

encomendadas.

10 S.G.Limpiesa Piblica (Sub G

Toma conocimiento de informe y dispone que se
eleve a la Gerencia de Gestiin Ambiental para

conocimiento de lo ejecutado.
T e

0




SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA.

Nombre del Proceso

| 2. Recoleccién de transporte de residuos sélidos hasta la disposicion final.

Finalidad

La recoleccion y transporte de residuos solidos y semisolidos con el proposito de disponerlo

B

adecuadamente.

Objetivo

Mantener un distrito limpio y ordenado

Base Legal

" Constitucion Politica del Peru

" Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

- Ley N°27972, “Ley Orgénica de Municipalidades”

- Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE “Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)”

- Decreto Legislativo N°1278 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de
Residuos Soélidos.

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

Glosario de Términos

- Disposicién final: proceso u operacion para tratar y disponer en un lugar los residuos cornﬂ
ltimo proceso de su manejo en forma permanente, sanitaria y ambientalmente segura.
Generador: Persona natural o juridica que en razén de sus actividades genera residuos, ya sea
como fabricante, importados, distribuidor, comerciante o usuario. También se considera
generados al poseedor de residuos peligrosos, cuando no se pueda identificar al generador real
y a los gobiernos municipales a partir de las actividades de recoleccion.

Gestion integral de residuos: Toda actividad técnica administrativa de planificacion,
coordinacién, concertacion, disefio, aplicacion y evaluacion.

Relleno Mixto: Infraestructura para la disposicion final de residuos municipales y que ademas
incluye celdas de seguridad par ale manejo de residuos peligrosos de gestién municipal y no
municipal.

Duracién

| 3 hora y 46 minutos.

Areas involucradas

- Gerencia de Gestion Ambiental
- Subgerencia de Areas Verdes.




Realiza la progrmacion
mensual parta el servicio de
recoleccibn

t

Flaborm informe, remite a Sub
Gerente pam fma y clevaa b
Gerencia de Gestidon Ambiental

Recepeiona infonne,
registm en el hbio de
wforme y renute a Gerente
pam conocimicnio

i ¥
recomendaciones scgin lo
dispuesto por Gerenle

Recepewona documento,
regisiia y remite a Sub
Gerente para conocinento

Toma conocimiento de
documento y dispone gue se
ciecuie la progrmmacion y
designa a supervisor el cual
venficam que se cumpla con
el servicio de trans porte de
resduos

SR

iAprueba
Programacion
Limpieza’

Elabora mforme, remite a Gerente
para firma y deriva a la Sub
Gerencia de Limpicza Pablica

Tona conacuniento de
informe y dispone ue se cleve
a la Gerencia de Gestion
Ambienatl pam conocimento
de lo gjecutado

Supervisor realiza las
acciones perticnentes cn
cumplimiento de la
progmmacion menusal de
tmnsporte de residucs

Elabora informe reportando a Sub
Gerente respecto al cump luniento
dc las actividades encomendadas

Realiza la programacion mensual del servicio de
recoleccion y transporte de residuos solidos hasta la
disposicion final

2
Elabora informe, remite a Sub Gerente para firma y
eleva a b Gerencia de Gesuon Ambiental

3 G.Gestibn Ambiental (Secre taria)
Recepciona informe, registra en el libro de informe
y remite a Gerente para conocimiento.

4 G.Gestién Ambiental (Gerenic)

Toma conocimiento de documento y dispone:

a)Recomienda realizar mejoras o modificaciones y
deriva nuevamente a Sub Gerencia de Linpieza
Publica

b) Otorga V°B® a Programacién menusal para
servicio de ransporte de residuos sohdos y dispone
que secretaria elabora nforme de opmidn
favorable.

5 G.Gestién Ambiental (Secre taria)

Elabora informe, remite a Gerente para firma y
deriva a la Sub Gerencia de Limpieza Pablica

6 S.G.Limpi P [ tari

Recepeiona documento, registra y remite a Sub
Gerente para CONOCImIento.

7 8.G.Limpieza Piblica (Sub Gerente)
Toma conocimiento de documento y dispone que se
1 la progr ion y d a supervisor el
cual verificara que se cumpla con el servicio
recoleccién y wransporte de residuos solidos

8 8.G.Limpicza Piblica (Supervisor)
Supervisor realiza las acciones pertienentes en
lirmi de la progr 1on 1 de
recoleccién y ransporte de residuos solidos.
9 S.G.Limpieza Piblica (Supe rvisor)
Elabora informe reportando a Sub Gerente
respecto al cumplimiento de las actividades
encomendadas.
10 S.G. Limpicza Piblica (Sub Gerguts)
Toma conocimiento de informe y dispone que se
eleve a la Gerencia de Geston Ambiental para
i lo ejecutado.

0

2

3 horas y 46




SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA.

Nombre del Proceso

| 3.

Recojo y evacuaciéon de desmonte y/o escombros.

Finalidad

Resolver el recojo de desmonte, solicitado por los contribuyentes mediante presentacién de
solicitud y comprobante de pago.

Objetivo

‘ Recoger los residuos de desmonte para un distrito limpio y saludable.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert

" Ley N°27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

- Ley N°27972, “Ley Organica de Municipalidades”

- Ley N°28611 Ley General del Ambiente.

- Ley N°27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental.

Glosario de Términos

Desmonte: desmonte a la excavacion de tierra que se realiza en un determinado entorno con
el finde rebajar las restantes del terreno, reduciendo asi su cota y logrando formar un plano de
apoyo adecuado para ejecutar una obra.

Escombros: se denomina escombros al fragmento o resto de material que proviene del |
desecho de la construccion, remodelacion o demoliciéon de estructuras.

Demolicién: accion mediante la cual se elimina total o parcialmente una edificacién existente
para ejecutar una nueva o cumplir alguna disposicién emanada de las autoridades competente.
Escombrera: es el lugar de disposicion final donde se deposita de manera ordenada los
materiales o residuos.

Residuos Sélidos de la construccion y Demolicion: son aquellos residuos fundamentalmente
inertes que son generados en las actividades de construccion y demolicion de obras, tales

como: edificios, puentes, carretas, represas, canales y otras afines. AN

Duracién

| 1 dia, 2 horas y 9 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Gestion Ambiental
Subgerencia de Areas Verdes.




o

[

Recepeiona documento,
regsir en el sistema NEO
TRAMITEy apertua
expeliante sdministiativa

Recepciona documento,
registra expediente, remite a
Cerenie para conocmmuento y

deriva a SGLP

1

Recepeiona docunento,
regsim y remite a Gerente
para conocimicnto

Recepciona documento,
regista y remite a Sub
CGerente pam conocimicnto

Toma conocimicnio de
documento y coordmna con
el supervisor para cumplir
con la actividad de recojo y
evacuacion de desmonte

y/o escombros

H supervisor desigoa el
personal encargado de
cumplir con esta actividad
Que cucnlcn con su €quipo
de proteccion personal EPP
¥ venfica que las unidades
vehiculaes esten
operativas

Toma conocimicato de
documento y dispone que
s¢ cretana denve a s
Gerencia DE Gestion
Ambicatal para
conocimineto de lo

Ll

Toma conocimiento de las
sccones realimdas y
dispone que secreiania

archive d

| Recibe documento y segun

lo dispuesio por el Gerente,
archiva documento

P

Elubora wforme reportundo
las scciones realizadas y eleva
& Sub Gerente para
convcimiento de bo actuado

Tramite Docume ntarig
Recepciona documento, registra en el sistemna Ni:.O
TRAMITE y ap di ini )

P

tid ie ntal
R iona doc 10, registra exped
a Gelcmn para conocumiento y deriva a Sub
Gerencia de Limpieza Publica
S.G.Limpieza Piblica {Secre taria)
Recepeiona documento, registra y remite a Sub
Gerenle para conocimiento
S.G.Limpieza Piblica (Sub Gerente)

Toma imiento de dc y dina con
el supervisor para cumplir con la actividad de
recojo y evacuacion de desmonte y/o escombros

$.G.Limpieza Piblica (Supervisor)

remite

El supervisor designa el personal encargado de
cumplir con esta actividad que cuenten con su EPP
y verifica que las unidades vehiculares esten
operativas

Supervisa la cjecucion de la actividad y procede a
elaborar informe reportando las acciones realizadas
y eleva a Sub Gerente para conocimiento de lo
actuado,

Pabli 0t

Toma conocimiento de documento y dispone que se
cretaria derive a la Gerencia DE Gestion Ambiental
para conocimineto de lo actuado y ejecutado.

Gesti ien 1
Recepeiona documento, registra y remite a Gerente
para conocimiento
G. Gestién Ambicatal (Gerente)
Toma imi de las acci lizadas y
dispone que secretana archive documento.
10 G. Gestion Ambicntal (Secretaria
Recibe d y segin lo disp por el
Gerente, archiva documento

FORDIT L Durgd

T
; i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Areas Verdes

Relacion de Procesos

. Atencion de expedientes de podado de arboles.
. Atencion de expedientes de sembrado de gras y arboles.
+\3. Atencion de expedientes de tala de arbol por caerse.

. Elaboracién y Programacion de riego de las 4reas verdes.




SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

Nombre del Proceso

1. Atencion de expedientes de podado de arboles.

Finalidad

Mantener y conservar las areas verdes de los diversos complejos deportivos, parques, bermas y
avenidas del distrito.

Objetivo

{ Brindar un buen servicio a la comunidad.

Base Legal

- Constitucién Politica del Estado &
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
Ley del procedimiento Administrativo General N° 27444
Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB "Reglamento de Organizacién y Funciones ( ROF)

Glosario de Términos

- Parques y Jardines: areas verdes
- Trabajador de servicio: personal encargado de las labores de campo.

Duracion

|__7 horas y 10 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Gerencia de Gestion Ambiental




it AB e

AREAS VERDES

Secretaria revisa,
recepeiona y verifica el
pedido

LES

T

| Secretaria recepciona el
document y b registra

v

Subgenrente recepciona,
revisa, dispone y derivar
una copia del exped. al
coord.

!

Coord. supervisa el lugar
solicitado

'

Coord. Designa personal

'

Personal Operario realiza
trabajo solicitado

1

Subgerente supervisa el

Trimite Documentario (Secretaria)

Recepciona documentacion, registra en el sistema NEO
TRAMITE , apertura expediente y deriva a area competente.

G. Gestién Ambiental ( Secretaria)
Revisa y recepciona el expediente, verifica el pedido del
solicitante y lo deriva a la Subgerencia.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Secretaria)
Recepciona el documento y lo registra en el cuaderno para
despacho del subgerente.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Subgerente
Recepciona, revisa y dispone a la secretaria derivar una
copia del expediente al coordinador de campo para programar
su tencion segian disponibilidad

Sub Gerencia de Areas Verdes (Coordinador)
Coordinador acude al lugar para verificar las actividades y

labores que se realizaran.

Subgerencia de Areas Verdes (Coordinador)

Designa al personal y proceden a seleccionar las herramientas

Subgerencia de Areas Verdes (Personal Operario)

El personal operario acude al lugar para ejecutar las
respectivas labores de podado de arboles, segin lo dispuesto
por el coordmador de area.

Coordinador realiza informe diario ¢ ingresa en el cuaderno de
ocurrencias.

Subgerencia de Areas Verdes (Sub Gerente)

Supervisa el rabajo realizado y toman fotografias para el
expediente y archivo,

0

6

7 Horas y 10 minutos




SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

Nombre del Proceso

i2. Atencidn de expedientes de sembrado de gras y arboles.

Finalidad

\ Proteger la Integridad fisica del ciudadano comun del distrito la Esperanza.

Objetivo

‘ Brindar un buen servicio a la comunidad esperancina.

Base Legal

- Constitucién Politica del Estado
*  Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades
Ley del procedimiento Administrativo General N° 27444
Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB "Reglamento de Organizacién y Funciones ( ROF)

Glosario de Términos

- Técnico administrativo: persona que supervisa la labor asignada
- _Trabajador de servicio: personal encargado de las labores de campo.

Duracién

|9 horas y 10 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
Gerencia de Gestion Ambiental




AD

2

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

ATENCION DE EXPEDIENTES DE SEMBRADO DE G

B TR ﬁ&‘

Secretaria recepciona
expediente y deriva a la
SGAV

RAS Y ARBOLES

i

| Secretaria recepciona el
document y lo registra

'

Subgenrente recepciona,
revisa, dspone y derivar
una copia del exped. al
coord.

'

Coord. Sepervisa el lugar
solicitado

I

Coord. Designa personal

¥

Personal Operario realiza
trabajo solicitado

}

Coor. realiza

Subgerente supervisa el
trabajo

P

1 Trimite Documentario (Secretaria)

Recepeiona documentacion, registra en el sistema NEO
TRAMITE , apertura expediente y deriva a drea compelente.

G. Gestion Ambiental ( Secretaria)

Revisa y recepciona el expediente, verifica el pedido del
solicitante y lo deriva a la Subgerencia.

Sub gerencia de Areas Verdes (Secretaria)

Recepciona el documento y lo registro en el cuaderno para
despacho del subgerente.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Subgerente)
Recepeiona, revisa y dispone a la secretaria derivar una copia
del expediente al coordinador de campo para programar su
tencion segan disponibilidad.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Coord.)

Supervisa el lugar para atender con el pedido de lo solicitado.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Coord.)

Designa al personal y proceden a seleccionar las herramientas.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Persnal Opera.)
El personal de campo realiza el trabajo solicitado.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Coord.)

Realiza informe diario ¢ ingresa en el cuaderno de ocurrencias.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Subgerente)
Supervisa el trabajo realizado y toman folografias para el
expediente y archivo

8

9 Horas v 10 minutos




SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

Nombre del Proceso

-

i 3. Atencion de expedientes de tala de arbol por caerse.

Finalidad

| Proteger la Integridad fisica del ciudadano comin del distrito la Esperanza.

Objetivo

[ B . . -
| Brindar un buen servicio a la comunidad esperancina

Base Legal

- Constitucién Politica del Estado
i *  Ley N°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades
*  Ley del procedimiento Administrativo General N°® 27444
l "~ Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB "Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

Glosario de Términos

- Parques y Jardines: areas verdes
- Trabajador de servicio: personal encargado de las labores de campo.

Duracion

| 8 horas y 50 minutos

Areas involucradas

| Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
1 Gerencia de Gestion Ambiental




b

i

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

AL\ T LR b e

taria recepciona el
documento

Secretaria revia,
recepciona y verifica el
pedido

Secretaria recepciona el
document y lo registra

'

Subgenrente recepciona,
evalua la gravedad del
pedido. Fnvia copia de

exped. A Coord.

v

Coor. Sepervisa el lugar
para verificar dafio

I

Personal de campo
realiza trabajo

i

Coor. realiza
mforme  diario

\_{/—

Subgerente supervisa el

1 Mesa de Partes (Secretaria)
Recepciona el documento para ser registrado en el sistema
documentario y seleccion para despacho.

Gerencia Gestion Amb. ( Secretaria)
Revisa y recepciona el expediente, verifica el pedido del solicitante
y lo deriva a la Subgerencia.

Subgerencia de Areas Verdes (Secretaria)

Recepeiona el documento y lo registro en el cuaderno para
despacho del subgerente.

Subgerencia de Areas Verdes (Subgerente)

Recepciona, evalua la gravedad del pedido y dispone a la secretaria
derivar una copia del expediente al coordmador de campo para
programar su atencion,

Subgerencia de Areas Verdes (Coord.)
Supervisa el lugar para verificar si existe un dafio occionado por el
albol por la cual estan solicitando

Subgerencia de Areas Verdes (Coord.)

El personal de campo realiza el trabajo solicitado.

Subgerencia de Areas Verdes (Coord.)
Realiza informe diario e ingresa en el cuaderno de ocurrencias.

Subgerencia de Areas Verdes (Subgerente)

Supervisa el trabajo realizado y toman fotografias para el
expediente y archivo.

e

N DEL P

dosencacdn it ol

8

50

8 Horas y 50 minutos




SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

Nombre del Proceso

}4. Elaboracion de proyecto de programacion de riego anual

Finalidad

| Programar, ejecutar y supervisar las actividades de implementacion y recuperacion de dreas
‘ verdes a través de un adecuado manejo de mantenimiento de riego, para contribuir con ¢l ornato
| del distrito, transformandolo en moderno, atractivo y saludable.

Objetivo

( Elevar y mejorar la calidad de vida de la poblacion del distrito.

Base Legal

- Constitucién Politica del Estado
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
*  Ley del procedimiento Administrativo General N° 27444
i Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB "Reglamento de Organizacién y Funciones ( ROF)

Glosario de Términos

- Riego: Consiste en aportar agua a los cultivos por medio del suelo para satisfacer sus
necesidades hidricas.
- Trabajador de servicio: personal encargado de las labores de campo.

Duracion

| 3 dias, 2 horas y 5 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Gerencia de Gestidon Ambiental




Elabora informe en el

cual adjunta Proyecto

de Programacion de
Riego

Procede a modificar ¢l
proyecto de Riego,

Recepeiona documento,
registia y remite a Gerenle |
para conocimienio

segun lo dspucsto por
¢l Gerente

Reccpemona documento v

Elabora documento de

opinidon favorable y
deriva a SGAV

procede a ejecutar el Plan
Anual de Ry

Entre,

ga al personal sus

L aCIPAL

1 by

e impk de

IR i

Proceden a realizar sus
respecuvas labores
asignadas

Sub Gerencia de Areas Verdes (Sub Gerente)
Sub Gerente elabora Proyecto de Programacion de Riego
Anual

ia de A Vi b
Sub Gerente ¢lbora mforme en el cual adjunta Proyecto de
Programacion de Ri:go Anualy deriva a Gerencia de Gestion
Ambicntal
Recepeiona documento, regstra y remite a Gerente para
CONOCHIE N0,
Toma conocimicnto de Proyecto de Programacidn de Ricgo
Anual

a)R end: dificar Proyecto de Prog in de Ricgo
Anual y devuche a SGAV

b) Apnicba Proyecto de Programacon de Ricgo Amaal v
dispone que la secretana elabore informe en respuesta a
SGAV

Gerencia de Gestion Ambiental (Se cretaria)

Recibe proyecto de programacion de nego y segin ko dispuesto
por el Gerente, procede a chborar documento de opnion
favorable y deriva a SGAV.

Sub Gerencia de Areas Verdes (Sub Gerente)

Recepeiona documento y procede a cjecutar el Plan Anual de
Riego

Entrega al personal sus unift ¢ impk de

Sub Gerencia de Areas Verdes (Obreros)

Proceden a realizar sus respectivas bibores asignadas

3 ] 63

3 dins, 2 horas y 5 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Gerencia de Seguridad Ciudadana,
Defensa Civil y Transito

Relacion de Procesos

1. Elaboracion del Plan Anual de patrullaje municipal de Serenazgo.
. Elaboracién del Plan Anual de patrullaje integrado.

. Atencion de expedientes por solicitud de copia de videocamaras.

. Atencion de solicitudes para el apoyo del servicio de Serenazgo

2
3
4. Atencion de expedientes para autorizacion de uso del auditorio.
5
6

. Registro de produccion del servicio de Serenazgo.




Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil v Transito

Nombre del Proceso

'1. Elaboracién del Plan Anual de patrullaje municipal de Serenazgo.

Finalidad

| actores publicos y privados.

Objetivo

- Disminuir las actividades delictivas que se ejecutan en el distrito y fortalecer la presencia de |
1 Serenazgo en las zonas de mayor incidencia delictiva.
Kt

I
" Garantizar la seguridad. tranquilidad y el cumplimiento de la ley consensuando a los diversos !

Base Legal

- Constitucion Politica del Perq. :

" Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades. !
Ley N°27933 Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana y sus modificaciones.
Resolucion Ministerial N°773-2019-IN.

i
\
|
; Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana 2020-

Glosario de Términos

(5 Patrullaje Municipal por sector: Servicio de patrullaje en toda la jurisdiccion del Distrito, |

dividido en 12 sectores.

\
- Incidencia delictiva: Ocurrencia de delitos registrados. {
- Informe de Serenazgo: Formuladas por el personal del serenazgo, indicando su ruta, horario |

f
!
L e incidencias que se presenten.

Duracion

_ 3 dias, 4 horas y 33 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito.
| - Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
l - CODISEC

| RSN
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UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Trinsito

I;octso IEIa boracion del Plan Anual de Patrullaje Municipal de serenazgo

[ ‘ PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

_ Horas | Minutos

1 CODISEC | GSeguriitad Ciudukina " i i [ PROCEDIMIENTOS
i (Asistente) i . _dSeoemdnL it SRS, (R (P ot Ll P M e 5 A

SEC (Asistente)
Elabora Plan Anual de ente elabora Plan Anual de Patrullae

Parrullage Muncipal Municpal del senvicio de Serenazua

CODISEC (Asistente)
Flibora mforme al cual adjunia el Plin Anual de

Elaboma nforme al cual adpnia
¢l Plan Anual de Parrullage i Pawullage Mumcpal del Servicio de Serenazgo v

Munipal del Servicio de : ¥
;- eleva a ( ate para opimion fayvorable v\ B

Screnasgo v ckvaa Gerenie
Toma conocmmrento de T Toma conocumento de docurmento
e 2OOCUNSTO. !

para opion fasorable y \*B°
4) Reconenda mejoras o modificaciones del Phn
Anual de Patrullage v derna & Asistente de
y CODISEC
Realiza las Aprueha
maoddicaciones Plan Anual de

fespectnas Patrullage b) Revisa Plan Anuzl de Patrullzje. otorga VB v

Tuwmia

e}
R Dispone que secretara entrega una copi del Phn |
eotrega una copa del Plan :
Anual de Patnllage a SGSC i Sepundad Cudadana
{ | Flabora inforue i 5 G.Seguridad Cindadana (Secret
| adjuntando copu del Pian o Sepun lo dispuesto por ¢l Gerente. elbora wforme |
e Anualde Patnallage t aduntando copr del Plan Anual de Patrullyje
Munkipal v demaala

A\awal de Patrulizje Municpal a b Sub Gerenc de ©

Mumicipal. el cual es firmado por el Gereme v
. dernado a b Sub Gerencia de Segundad
Recepaiona docunknio Cudadana
registim s eaie a Sub 6 5.G.Seguridad Cindadana (Secve taria)
Cerenie para conocumcato Recepe documento. regsira v remie a Sub
de lo recepcionado Gerente para conocimiento de lo recepcionado
Toma conocmucnio del undad Ciudadana (Sub Gerente )
Plan Anual de Patrullage
» Municipaly procede a
coordmar con los

Toma conocimento del Plan Anval de Patrullye
Municipal v procede a coorduar con los
supervisores la egecucion del Plan

SUPEN ISOICS

Proceden a eecutar, por lo 5.G.Segunidad Ciudadana (Super es)

l cual distnbuy en al personal Sewun lo coardinado con el Sub Gerente proceden a§
1serenos | segun lo ejecutar, por lo cual dstibuyen al personal
plasmado en el Plan Anual (serenos). segun lo plasmado en el Plin Anual de |

de Patrulage Municipal Patrulle Municipal

i [ Duracion | 3 I B
l_ __ Duracién de Proceso e 3 dus. 4 horas y 33 mmutos




Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil v Transito

Nombre del Proceso

— S—— -

2. Elaboracién del Plan Anual de patrullaje integrado

Finalidad

| Logra la disminucion de indices delictivo. de violencia familiar y de inseguridad ciudadana en ,
| todas sus modalidades. |

Objetivo

; Fortalecer la labor entre el servicio de serenazgo y la Policia Nacional de Pert, para hacer frente a |

' los problemas de inseguridad ciudadana.

Base Legal

- Constitucion Politica del Per.
"~ Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades.
Ley N°27933 Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana y sus modificaciones. |
Resolucion Ministerial N°773-2019-IN. j
- Directiva N°03-13-2015-DIRGEN-PNP/EMG.DIRASOPE-B.
~_ Plan de Accion Distrital de Seguridad Ciudadana 2020-

Glosario de Términos

- Patrullaje Municipal integrado: Vigilancia conjunta entre agentes de Serenazgo distritales
|y efectivos de la PNP. ¥

Duracion

3 dias, 5 horas y 3 minutos

Areas involucradas

f_- Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito. : ‘
' - Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

-  Comisaria.
CODISEC




UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Trinsito

lliln baracion del Plan Anual de I’;lmllgj' In;t;g_mdn

PROCEDIMIENTOS

| GSegurided Cludscans |
(Gerente)

CODISEC
(Asistente)

wipal del Senio de -
o v e Gierenle l
Toma conocn

i}

| Reahsa las
madificaciones
| respectnas

» visada po b

GOl ey

GSeguridad Ciudidana |

{ SGSeauridad Ciuduina | | 5GScguritsd Ciudadana |
! (Secretaria) (Sub Gerente) i (Superisores) i

T ——r—
o ded Plane Anual de
Patruli) Iniegrado v dom s
e Sub Gerencw de
Swpundad Cudadan,

Tevepe i documeitn

WA fenie o Sub

T conos e
Plan Anual de
Integradu 1

SUPET b

Proveden o epecuian pa by
cual diswnbis e al personal
i, ey ik

TIEMPO

| Dias [ Horas” T Minute

L PROCEDIMIENTOS

|1 CODISEC (Asistente)
Asstenie clabora Plan Anual de Pawullag
legrado

1 CODISEC {Asistente}

© Elabora mionme
Parrullag Imegrado v ckeva a Gerente para opmion

i norable v V2B® :

3 GSegundad Ciudadana (Gerente )

cual adunta ¢l Plan Anual de

Foma conocimicnto de documento

at Recomienda mejoras o modifi
Anval de Pawrullape Tmiegrado v denva a Assic
de CODISEC

waes del Plan

1 Revea Plan Anual de Patrullage. otorga VOB«

frmia

adana (Gerente)

Hhspone que secrctana entregue ¢f Plan a fas
diersas comsacas del dsuuo para ser femado +
sk por los comisarios

§ Gudeguridad Ciudadana (Secveturia)
Segun lo dispucsto por ¢l Gerente. procede a
curegar ¢f Plan Anual de Pawrullage Integrado. el
cual es veado s lewmado por los comsanos & las
dnersas comisarias del distrito v hace conocer a

Grerenie

fimados v dispone que se entregue wna copia del
Plan a la Sub Gerenca de Segwridad Cudadana

7 GoSegunidad Ciudadana (Secre taria)
Elabora mforme adpemando copia del Plan Anwal
de Pawrulie lwegrado v derna o la Sub Gerencia
Seyundad Cudadana

ELLE]
Recepeona documento. registra v renue a Sub
Gerente para conocunento de lo recepenado

|7 S.GSezuridad Ciudadana (Sub Gerente)
Toma conocunicnto del Plan Anual de Patruilage
Integrado v procede a coordinar con bos
supenisoics la eiecucion del Plan

|8 S.G.Seguridad Ciudadan (Supe )
Segin lo coordinado con el Sub G
epecutar. por ko cual distribuy en al personal
iscrenos ), segun kb plismado en ¢l Plan Anval de

i__ Pawullage Iniegrado

6 5.6 Seguridad Ciudadana (Sec

e proceden a;

Duracion

18

!, -

3 dias, 3 horas v 3 minutos

| Duracién de Proceso




Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil v Transito

Nombre del Proceso

|3, Atencion de expedientes por solicitud de copia de videocamaras.

L

Finalidad

- Realizar la atencion a los expedientes ingresados por la autoridad pertinentes. solicitando copias de
| imagenes registradas por las camaras de video vigilancia.

Objetivo

| Fortalecer la labor entre el servicio de serenazgo y la Policia Nacional de Peru. para hacer frente a
| los problemas de inseguridad ciudadana.

Base Legal

| - Constitucion Politica del Peru.
© Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.
‘ Ley N°27933 Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana y sus modificaciones.

Glosario de Términos

| - Sistemas de video vigilancia: Se compone por un conjunto de camaras, las cuales captan las |

‘t imagenes de video, almacenando por varios dias.

Duracion

|1 dias, 2 horas y 27 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencidn al Usuario y Tramite Documentario
Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito.
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Central de monitoreo

=,
AL "D.q
\ENCId gy

P
g‘




UNIDAD ORGANICA

Geren

de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Trinsito

Gn de expedientes por copia de videocimaras

PROCEDIMIENTOS

UTramite Documentario

Recepoona docunenioy
ue epedente
adnusieun o, ¢l cuales
demvado acl
conpelente

G cgurnh;f udadnn
(Gerente)

| GSegurivad Ciudaduna
{ (Seeretaria)

Receparona eypedicnie
registi e el b de
epedicntes v enme i

Gerente pir CoNocmuenio

Tonu conocinento de E
opedienie s segunel |
asunto dispone que se A
dem e a ks Sub Gere
_ Segundad Ciud,

Recepawna oficio v
e Gerente pany -
VOB demvaala SGSC

" SGSeguridad Ciudadsna |
(Seceetaria) |

Recepaona eypedicme
registimy dem o Sub Gerente

PRI CONOC I

"5GScguridad Cudubna.

Recepciona mforme
regisira v remite a Sub

| Gereme para {vsu'_"" eato

—

Elibor oficio ¢l cual es
finido por ¢l Sub Gerente
3 demaa b GSCDOVT

o+

y M-

Recepenona oficio v procede &
nathicar a kb msutucon

sohcaane

Touw conocusento de
expediente v dispone ¢
secretam denve docume
ki Central de Monuaro

Dias

____TIEMPO
r Horas

Minutos

conochnienio de
documenio v dispone que s¢
elabore un oficio en respucs it
a b solicitud genceid i 16 ez

dm.,uTlm "

Recepeim expedicie y
la sobicnud procede
a realuar b busqueda do
Lis unslgenes capladas por

kryideocanmn
Enwte documento
mionimndo ks
restliados o b SGSC_

-

l

Recepciona documento, registra en el sistema NEO}
TRAMITE v apenura expediente adminsiraino. el
cual es denvado a el area competente ;

dadana (Secre

!}

sistra en el ibro de

Recepaiona expediente, reg
expedientes v remite a Gerente para conocmuento |

dadana (G e )
Toma conocinmuento de expediente y s
asunio dispone que se denve a la Sub ¢
Segundad Cudadana

3G.Se guridad C
Recepciona expediente, regisira y denva a Sub
Gerente para conocimiento

SG.5e guridad Cindadana (Sub Gerente )

adana (Secre

Toma conocmento de expediente v dispone que
secretana derve documento a la Central de
Mlontorea

Cental de Mo, o (Encargado) :
Recepeiona expediente y sewin la solicitud procede |
a realzar la busqueda de las imagenes captadas por

la videocamara
Central de Monitoreo (Encargado)

Eoute documento, mformando los resuliados a la
Sub Gerencia de Segundad Cidadana

Recepona mforme, registra y remite a Sub
Gerente para conocimiento,
SC uridad Ciudadana (Sub Gerente)

Toma conocumento de documento y dispone que se !

elabore wn aficio en respuesia a ka sohciiud
wenerada a avez del expediente
SG.Se guridad Ciudadana (Secy
Sepn lo dispuesto por el Sub Gerente, elabora
oficio el cual es firmado por el Sub Gerente y
derna a la Gerenca de Segundad Crudadana
G.Seg :
Recepeiona oficio y entrega a Gerente para VOB* |
v dernva a la Sub Gerencia de Segundad :
5.6, Se gundad Ciudadana (Se ¢ ve taia)
Recepcsona oficio y procede a notficar a la
wstitucion soliciante

Duracion

e

Duracién de Proceso L‘

| dia 2 horas y 27 mi

5

10

20

1o




Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil v Tréinsito

Nombre del Proceso

|4 Atencién de expedientes para autorizacion de uso del auditorio.

Finalidad

| Garantizar el uso del auditorio par actividades con fines y/0 educativos, en beneficio de la sociedad. |

Obijetivo

- Atender las solicitudes para la realizacion de eventos programados por las instituciones solicitantes. :

!Lel cumplimiento de sus actividades. ‘

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.
Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades. |

|
| Ley N°27658- Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado. \

Glosario de Términos

- Autorizacion: Accion de autorizacion. ‘

J - Auditorio: sala o local de gran capacidad acondicionada para realizar reuniones,%
| capacitaciones, eventos, culturales y educativos.

Duracion

__l dias, 1 horas y 4 minutos

Areas involucradas

| - Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
| - Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito.
| - _Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana




UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Trdnsito

Autorizacién de expdientes para autorizacién de uso de auditorio i)

PROCEDIMIENTOS

(Secretaria)

........................... y 4 :
H eguri H H
UTramite Documentario ; (Gerente) ! :
 Inicio )
et expdiente v
a ¢l dwea conpetente
= el — ICRISIGI A RO
Taug conocinmeiio v
dispone que secreian
mnfore b disponibilidad del| o

idnono segun b hor v

fechu sobcuada

Tous conoc wo del
docunemo elaborudo. linm
v ordena b secrctana
cntrcgan i b msiucion
SoBCIIE v Ui Copua par
conocinuento a b SGSC en
caso han a disponibibidad del

anditono

e

>

Recepeona documenio.
e G

cliba

T

i

cguridad Ciudubana

docuncmo mlomudo
s1¢s posibk 0 no ¢l uso del
auditono v cheva g Cerene
RRUTH)

—

procede a noticar el
documento Ly mstucon

sobcrame v ded

na

copu del docannio, en

waso huva dsponbdidad
del indnono pas
conocenta del Ssub

c

" SGSeguridad Gududina |
(Sub Gerente) i

SGSepuridad Ciudidana

(Secretariu) (Sereno)

' SGSeguridad Ciudading |

v

Recepewoni docuninnto
gl renme a Sub Gerenie
pan Conacinuento

1 conocinueita do
docunenio v dispone que
SECRIA reguc a Sereno
ensenvicio p COOHTTTINT

depmgiesara b
mstuC o pas reabizr b
acindad encldia y hor

ccepciona cldocumento v

U1 o
Tramue, apertura expdiente y deriva a el area
competente

G.Segundad Ciu 1a (Secre taria)

Recepeiona documenio, registra y remite a Crerente:

para cono
G.Seguridad

iemao

iudadana (Gerente)

Toma conocimnmento v dispone que secretara

miforme la disporibulidad del auditorio sezun | hora

y techa solicuada

in)

G.Segurida

Sewn b dispuesio por el Gerente, secretara

a la disponibilidad del auditorio v elabora
documenzo mformado si es posible 0 no el usa del
auditono v eleva a Gerente para VEB® v funa

venf

. Se guridad Ciudadana (Gerente )

Toma conocumenio del documento elaborado, firne:

v ordena a la secretaria entregar a la wstiucion
solicianie y una copia para conocimuento a lx Sub
Gerencie de Seyundad Cudadana, en caso hava
disponibiidad del auditono.

G.Se guridad Ciudadana (Se cre tania)

Recibe documento v procede a norificar el
documento a la msntucion solicitante y deqva wa
copia del documento, en caso haya disporubnhdad
del auditonio para conocinuento del Sub Gerente

Ciudadana (Secre

Recepeona documento, registra y ren

i)

a Sub
Gerente para conocimiento

5.G. Segunidad Ciudadana (Sub Gerente )
Toma conocunento de documento y dispone que
secretana entiegue a Sereno en servicio para
conocummeto de la disposicion del auditono

5.6 Seguridad Cindadana (Sereno)
Recepciona el documento v deja ingresar a la

wsttucion para realzar la actvadad en el dia y hora :

soliciada

Duracidn

Durucién de Proceso __I

| dia. | hora y 4 minwos

1o

v
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Hﬂs J T::'::\:O I Milluln?l_l

Recepciona documento, registia en ¢l sistema Neo




Gerencia de Seguridad Ciudadana. Defensa Civil v Transito

Nombre del Proceso

3. Atencién de solicitudes para cl apoyo del servicio de Serenazgo

Finalidad

| Prestar el servicio correspondiente propiciando la tranquilidad. orden. seguridad y la convivencia |
| pacifica. ‘

Objetivo

I F{)l‘tdleuel el servmo descentralizado de ia segur [ddd ciudadana.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias.
Ley N°27658- Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Glosario de Términos

’ - Patrullaje: Recorrer una cierta zona de una extension territorial.

- Servicio: Actividades que buscan satisfacer las necesidades de la poblacion.

Duracion

|1 horay 42 minutos

Areas involucradas

| - Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito.
ﬂ:‘%“\ Gerencia de Seguridad Ciudadana




UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Trénsito

|Atencian de solicitud de apoyo del servicio de serenazgo

PROCEDIMIENTOS

f GSeguridad Clml.uhnnr

L I

registrnen el sisteusn Neo

dema acl e conpetente

Recepciona dacumento

Recibe expedweiue s s

ko dispucsto por el Ge

demvaa la Sub Cerenci de
Segundad Cardadizni

SGSeguridad Cindubana GSeguridad Ciudsdana

PROCEDIMIENTOS F . TIENPO
= Dias l

I e aad

o

v renule 4 Sub Gerente

‘e

docuiemo v coondua con el
supen isor de screnos par

Scgin b coordinado con <l

dispouiendo de unidades

Recepciona documento, regisirz en el sistema NEQ|
TRAMITE. apertura expdiente v derna a elarea |
competente }
G.Segur
Recepciona documento. regsira
para conocinuento
G.Seguridad Ciudadana (Ge renie)

Toma conocmuento de expediente v autoriza el
apoyo soliciiado por las areas o m
soliciiantes, segu la disponibilidad del servicio v

dadana (Secre taria)

emite 4 Gerente!

CRNIES

dispone que se denve a la Sub Gerencia de
Segundad Ciudadana
G.Segunidad Ciudadana (Seciv
Recibe expediente y segim lo dispuesto por ¢l
Gerente, dernva a la Sub Gerenca de Seguridad
Ciudadana

5.G.Se gunidad Ciudadana (Se coe tnia)
Recepciona documento, rewstra v remine a Sub
Gerente para conocimiento
5.G.Seguridad Ciudadana (Sub

Toma conocimiento de doc

ento v coondna con

el supervisor de serenos para brmdar el apovo !

5.G.Se guridad Cindadana (Supe rvisar)

Segun lo coordnado con el Sub Gerente procede a |
realizar el apoyo, dispomendo de umdades movikes v
efectivos de serenazgo al punio de apoya

Duracion L__ | o

Duracién de Proceso [

Hovas | Minutos |




Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil v Trinsito

Nombre del Proceso

| 6. Registro de produccion del servicio de Serenazgo.

Finalidad

| Integrara la informacion estadistica del servicio de serenazgo.

Objetivo

J Sistematizar la produccion diaria de las intervenciones del servicio de Serenazgo.

Base Legal

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias.
Ley N°27658- Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Glosario de Términos

i - Patrullaje: Recorrer una cierta zona de una extension territorial.
| - Servicio: Actividades que buscan satisfacer las necesidades de la poblacion.

Duracion

| 2 horas y 55 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana. Defensa Civil y Transito.
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
e s e S




UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Triansito

|PROClBO ]chistro de informacion de producciéon B |
5 PROCEDIMIENTOS |
SG.Segur‘ulad Ciudadana 1 } G.Seguridad Cl‘l.ldallhl'lﬂ G.Seguridad Cindadana | PROCEDIMIENTOS A HEMPO -
(Sereno) 3f b (Secretaria) (Gcreule)J Dias l Horas J Minutos

( Inicio )

El sereno designado como
operador en cada movil,
realiza suinforme diano

dando a conocer las
incidencias en su servicio,
siendo entregado al serenoen
servicio de la prevencion

El sereno en servicio de

prevencion recepcilona los
informes, para luego ser
entregados a la secretana

Recepciona nfonnes dianos
de produccion y registra la
informacion en la base de
datos, elaborando los
cuadros estadisticos de
manera mensual

Emite informe de manera
mensual, para dar
conocimmento a Gerente

e

Toma conocimiento de
documento, revisa y visa el
nforme y dispone que se
archive

Recibe documento visado

y archiva

S(.btguutla(l(lmlmlalm (SL re |_|0)

El sereno designado como operador en cada movil.
realiza su informe ciario dando a conocer las
incidencias en su servicio. siendo entregado al

sereno en servicio de la prevencion.

SG.Seguridad Ciudadana (Sereno)

Elsereno en servicio de prevencion recepciona los |

nformes. para luego ser entregados a la
secretaria.
G.Seguridad Ciudadana (Secre taria)

Recepeiona informes diarios de produccion v
registra la informacion en la base de datos.
elaborando los cuadros estadisticos de manera
mensual.

G.Seguridad Ciudadana (Secre taria)

Emite informe de manera mensual, para dar
conocimiento a Gerente.
G.Seguridad Ciudadana (Gerente)

F'oma conocimiento de documento, revisa y visa el
informe y dispone que se archive.

G.Seguridad Ciudadana (Secre taria)

Recibe documento visado y archiva.

(%]

20
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n

Duracion

0 l 2
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w

Duracion de Proceso

2 horas y 55 minuios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(MAPRO)

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

F
2021

Relacion de Procesos

L

e

o=l - T E = B e -,

Programacion y Ejecucion del Patrullaje Municipal.

Programacién y Ejecucion del Patrullaje Integrado.

Programacion y Ejecucion de Operativos Conjuntos.

Apoyo de seguridad preventiva a otras 4reas o instituciones.

Atencion de ocurrencias o emergencias ciudadanas.

Control personal y actividades de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Pronunciamiento de procesos disciplinarios de personal de la SGSC.

Atencion de solicitud de copia de video de las cAmaras de video vigi lancia.

Atencidn de solicitud de Informacién remitida por otras 4reas o instituciones




Nombre de! Proceso

1. Programacion y Ejecucion del Patrullaje Municipal

Finalidad

 Prevenir, controlar y disuadir la realizacién de actos que pongan en riesgo o peligro
' de dafio fisico, sicologico, perdida material, de las personas e instituciones del distrito

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana j
Objetivo

Patrullaje municipal disponiendo la ejecucién oportuna del mismo.

Base Legal

‘ - Constitucién Politica del Perq.
~ Ley N°27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades.
- Ordenanza Municipal N°015-2012-MDE Creacién de Servicio de Serenazgo.
" Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE que aprueba la Nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de La
| Esperanza.

Glosario de Términos

| - Serenazgo: Es el servicio de apoyo en seguridad ciudadana que brinda la Municipalidad

\ Distrital de La Esperanza en su respectivo dmbito geografico.

| - Sereno: Es el servidor civil (Servidor de actividades complementarias) que tiene vinculo

| contractual con la MDE, brindando apoyo a la ciudadania en las zonas asignadas, mediante
acciones preventivas, disuasivas y de atencion a las personas.

- Patrullaje preventivo: Es el patrullaje realizado por el Serenazgo en la jurisdiccién
efectudndose en camioneta, en motocicleta o desplazamiento a pie de acuerdo a los planes de
seguridad ciudadana de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

- Seguridad ciudadana: Es la accién integrada, multisectorial e intergubernamental, con base
territorial y articulada que desarrolla el Estado, con la colaboracién de la ciudadania, con la
finalidad de asegurar su proteccion y convivencia pacifica a través de la prevencion, control y
erradicacion de la violencia, delitos, faltas y contravenciones; asi como la utilizacién pacifica
de las vias y espacios publicos, la rehabilitacion y restauracién social y la atencién a las

1 victimas.

[ . T 1
| Programar en tiempo y lugar el personal y la logistica que se va a emplear en el ‘

Duracion

| 8 horas y 20 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| PROGRAMACION Y EJECUCION DE PATRULLAJE MUNICIPAL

[ PROCESO

.~ PROCEDIMIENTO

! SubGereneia de Seguridad
H Cludadana

A4

’ Programa el patrulaje de
acuerdo a apovo

; e e
Semnugo THOCERIMIENTO) | Dis [ Homs | Mimutes
I S.G. Seguridad Ciudadana (Sub Gerente) | 5
Programa el patruilaje de acuerdo a las neceslades de |
apoyo y se comunica con el Supervisor de tumo |
J 2 Serenazgo (Supervisor) 10
Supervisor dispone de recursos | El sereno supervisor de tumo dispone de los recursos
| logstcos y de personal [ lowsicos y del personal para el patrullaje comunicando al
| I Subgerente v a a Base de Serenazuo
) v 3 Serenazgo (Serenos 10
[ Serenos se dinuen 3 ubicacon | Los velwculos de Serenazuo, camonetas v motocicletas se
i dusnghnilda dingen hacia su ubicacion designada
) 4 Seremmo (Serenos)
- — pelrulla:a e : Las camonetas dejan en su puesto designado a los serenos
| | que realzan patrullyie a pe
A
i Serenos reaizan patruilaje ] 5 Serenmazgo (Serenos) 7
| preventivo J Se realea el patruilaje preventivo
v |
| 6 Seremzgo (Serenos I 5
r Serenos concluyen patrullaje y Concluye el patrullaje preventivo, las camionetas recogen a
regresan a Base los serenos de patrullaje a pie y retoma a Base de
v Serenazp. ;
Sereno conductor y tripulante B E’::;D :md:::; el serers tripuiants firpian su [ 10
eniregan documentos y bitacora {
carmoneta y entregan las llaves, documentos y bitacora de
v recormdo i
Sereno motorzado entrega 8 Serenmrgo (Serenos) 10
documentos e informe de El serero motonzado limpia su unidad, entrega las laves,
novedades documentos del vehiculo y su informe de novedades a ‘
v Prevencon
Sereno oper. entrega informe v 9  Serenargo (Serenos) 10
EoRthicior hace roicvo de Jurao El sereno operador entrega su informe de novedades a
Prevencon y el sereno conductor realiza el relevo con el |
L |
" 10 Seremazgo (Serenos) i 10
Sereno saliente informa al El sereno supervisor de lumo saliente realen el relevo con el
sereno de (ebs infor peica sereno supervisor de turno entrante e mforma de las |
| IR | ncienca de vehculos o personal que sean relevantes
v
. W [: DURACION I o 17 | w

DURACION DEL PROCESO ]

3 horas y 20 minuos

R O R R R R R R ———



Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

2

Programacion y Ejecucién del Patrullaje Integrado

Finalidad

| Prevenir, controlar y disuadir la realizacion de actos que pongan en riesgo o peligro
| de dafio fisico, psicolégico, perdida material, de las personas e instituciones del distrito.

Objetivo

' Programar en tiempo y lugar el personal y la logistica que se va a emplear en el
' Patrullaje integrado disponiendo la ejecucion oportuna del mismo.

Base Legal

Constitucién Politica del Pert.

Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias.
Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

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

Directiva N° 03-13-2015-DIRGEN-PNP/EMG. DIRASOPE-B, del 16-07-2015, Ejecucion
del servicio de patrullaje local integrado entre la PNP y los gobiernos locales.

Plan de Patrullaje Integrado

Glosario de Términos

|
i
|
|
.

Patrullaje integrado: Es el patrullaje realizado por el Serenazgo y la Policia Nacional del

Pert en forma conjunta y coordinada en determinados sectores del distrito de acuerdo a un ,
Plan de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Distrital, con el liderazgo operati vo del

comisario de la jurisdiccion y la Directiva N° 03-13-2015-DIRGEN-PNP/EMG.DIRASOPE-
B. que establece los lineamientos para la ejecucion del servicio de patrullaje local integrado
entre la Policia Nacional del Perd y los gobiernos locales.

Duracién

|8 horas y 5 minutos

Areas involucradas Internas/Externas

Gerencia de Seguridad Ciudadana

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Comisaria PNP Jerusalén Winchanzao distrito La Esperanza.
Comisaria PNP Bellavista distrito La Esperanza




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

PROCESO |PROGRAMACION Y EJECUCION DE PATRULLAJE INTEGRADO

J

S Gerencia

SubGerencinde | "Sub Gerencia de

e
Seguridad Ciudadana | | _Seguridad Ciudadana

.

| Sub Gerenie venficaln |

! programacion de patnulage |

© PROCEDIMIENTO

]

PROCEDIMIENTO

AL |

:m:lg‘:\do |

|
| Supensor dspone de

“L——j recursos logsicos v de
persoral

e ||

Sercnos s¢ dngen a recoger

| clecivos PNP

i
| Sercnos PNP redacian
_——

Screnos PNP recorme ¢
sCCion de ptnilbik isngTc |

¥

Screnos PNP finalia
patndiye v redacia
mlorme final

Screnos s¢ irastadan a Base |

de Serenazuo PR |

———
Sereno enircga lves,

documeriosy baacor de
recorrido

Y

Supervisor realz relevo ¢
mforma bis incidencas,

A

I SGSC (Sub Gerente)

Veniica b programacion de patnullye sicerado v bas
necesidades de apovo v comunica al supervisor de wmo

Serenazgo (Supervisor)
El sereno supervisor de wumo dispone de los recursos

logsucos v dei personai para ¢l patrulinie nicgrado al :
Subgerente v a la Base de Sercnazgo i
Serenazge (Serenos)

El vehiculo v los serenos asignados s¢ dinecn a recoger .1-
los ciectivos PNP de b comsana del dstrio i

Serenazgo /PNP !
Se¢ nca ol patnudlae micgrado v se redacta un nibrme de |

ocuTencias con todos los clecinos de b PNP v de i
Sercnasgo que panxpan i

5 Serenazgo /PNP

Sc recome ¢ seclor de patnuliae asymado regstrando ¢l |
sereno operador en ol mibmxe bis medencias suceddas
Serenazgo /PNP
Fumalwa ¢l patrllaje mieyrado acercando a los clecinos
PNP 3 I comsara v redactando cl mionc final de las
ocuTencias.

erenazgo (Serenos
El vehiculo de serenazyo sc trasbada a b Base de
Sercnasgo para su limpicza v relevo.

Serenazgo (Serenos

El conductor mpia la undad vehicular, cntrega las
linves, documenios v bracora de recomido v ¢l sereno
operador cnircga su informe de novedades a Prevencion

Serenazgo (Superviso

El Supervisor de tumo salicnic realiza el relevo con cf
supervisor de lmo eniranie ¢ mibnma de las incdenci
de vehcuios o personal que scan relevanies.

DURACION

I
DURACION DEL PROCESO-




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

[ % Programacion y Ejecucién de Operativos Conjuntos

Finalidad

Mejorar la capacidad institucional en la prevencion, control y disuasion de actos que pongan en | \

! riesgo o peligro de daiio fisico, sicolégico, perdida material, de las personas e instituciones del
| distrito.

Objetivo

' Programar en tiempo v lugar el personal y la logistica que se va a emplear en los operativos [
conjuntos disponiendo la ejecucion oportuna del mismo.

Base Legal

| - Constitucion Politica del Per. ]
| = Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades.

" Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias
Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Orgéanica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la MDE.

Ordenanzas Municipales N°05 y N°06-2019-MDE vy otras normas afines.

Glosario de Términos

- Operativo Conjunto: Es el despliegue de los recursos humanos y logisticos de diversas
instituciones en torno a un plan de accién comin para enfrentar la inseguridad ciudadana en el
distrito de La Esperanza

- Base de Serenazgo: Infraestructura que abarca la Central de Comunicaciones, la cochera y las
oficinas administrativas del Servicio de Serenazgo, se ubica en el edificio del Observatorio de

' Seguridad Ciudadana, Mz. A1. Lt. 50. Manuel Arévalo 111 etapa en el distrito La Esperanza

Duracion

|1 horay 10 minutos

Areas involucradas Internas/Externas

- Gerencia y Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

- Sub Gerencia de Transportes Transito y Seguridad Vial

- Gerencia de Desarrollo Econdmico

- Gerencia de Desarrollo Social

- Unidad de Policia Municipal

- Comisaria PNP Jerusalén Wichanzao distrito La Esperanza.
- Comisaria PNP Bellavista distrito La Esperanza

- Ministerio Publico




{ UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| PROCESO [PROCR.—\MACION Y EJECUCION DE OPERATIVOS CONJUNTOQS
[ PROCEDIMIENTO
Sub Gerencia de i [ TIEM PO
:__“Sg_gyridnd Ciudadana | : Sertmz.gu ke FROCEXMIENTO Dias | Horas f Minutos
L4 e lt s rntenn s ata Rt s Rt eas e e s e ssmnan
| Sub Gerente recepciona I SGSC rente 1. t 10
| programa. de Operativo Sub Gerente toma conocmento de la Programacion del;
v | Operativo conjunto
| Sub Gerente dispone del ] | 2 SGSC (Sub Gerente) 5
‘ personal y vehiculos | Dispone y ordena la participacion del personal y
v | vehiculos de acuerdo a lugar y fecha especifica.
i Sub Gerente comunica orden 3 SGSC (Sub Gerente) H 3
l del operativo. | Se comunica con el supervisor de serenos y ordena que |
‘ | se realice el operativo conjunto. :
‘ jPe(sunal de serenazgo proceden| 4 Serenazgo (Supervisor) 3
|2 realzar el operativo conjunto Realiza las coordmaciones respectivas con el personai
v de serenazeo y se ejecuta el operativo conjunto
| 5 Seremzgo (Serenos) 10
LSereno; SUEnEN operEivg Personal de serenazgo culmina la labor de operatvo
¥ conjunio
| —‘ 6 Serenazgo (Serenos 10
l Serenos entregan llaves, El sereno conductor y el sereno ripulante limpian su
[ documentos y bitacora canuoneta y entrepan las laves. docwnentos y bitacora !
| I de recomdo
v
| 5 Serenazgo (Serenos 10
PeEmCEERs umd?d' lg, El sereno motonzado lmpia su unidad. entrega las
Sosumenioss miore llaves. documentos del vehiculo y su informe de
* i
Sereno Operador emtrega $ Serenampo (Serencs) ; a L
informe de Prevencibn y.se i El sereno operador en-n':g,a su informe a Prevencion y eIE
rialin rebve. . sereno conﬂlu;:or realiza el relevo con el personal de
| fumo postenor.
v i
Supervisor redacta mformede | | 9 Serenazgo (Supervisor) 10
incidencias y deriva aregstro. | | Se redacta informe con las incidencias relevantes del
| operanvo conjunto y se deriva a registro estadistico.
h-—____..r——"—‘_— |
v i i :
DURACION TS [ A

DURACION DEL PROCESO

1 horas y 10 munuios




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

4. Apoyo de seguridad preventiva a otras areas o instituciones |

Finalidad

| Brindar servicio de vigilancia preventiva en actividades de dreas e instituciones que desarrollen |
| actividades de interés comunitario y con gran afluencia de pablico que puedan ocasionar
| situaciones de riesgo fisico o material.

Objetivo

| Brindar seguridad en actividades de interés comunitario para evitar situaciones de riesgo alas
personas y bienes que participan de ella.

Base Legal

. - Constitucién Politica del Peru.

‘ © Ley N®27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.
'~ Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Orgénica y el Reglamento de |

| Organizacién y Funciones (ROF) de la MDE. 1

___ Ordenanza Municipal N°015-2012-MDE Creacién de Servicio de Serenazgo %

Glosario de Términos

| - Orden de operaciones: Es la comunicacion de los detalles del despliegue operativo del
[ Servicio de Serenazgo. Esta comunicacién puede ser escrita, telefénica o por servicio de
i mensajeria electrénica a cargo de un jefe que asuma la responsabilidad al evaluar el
| cumplimiento de la misma.
i - Informe de Novedades: formato en donde se registra el personal participante, detalles del
| vehiculo y las ocurrencias sucedidas durante el patrullaje en camioneta, motocicleta 0a pie. Si
el patrullaje fue integrado se anotan a los efectivos de la PNP que participaron.

- Biticora de Recorrido: formato en donde se registra detalles especificos del vehiculo que
| salié a patrullar, el kilometraje recorrido y el recuento del estado del vehiculo. Es red actado
| por el conductor de cada vehiculo bajo responsabilidad de su cumplimiento.

Duracion

__4 horas y 10 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana




‘. ' - -  UNIDAD ORGANICA

. SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| ProcEso APOYO DE SEGURIDAD PREVENTIVA A OTRAS AREAS O INSTITUCIONES

E e

L : PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de Seguridad ! J [ TIEMPO

5 P
.. Ciudndana i SOCEmIt ;

| Dias E Horas {Minnms

¥

I SGSC (Secretario) i |

5 |
| Secretano recepciona Recepcion de solicitud de apoyo y remite a despacho de
| soliciud de apoyo Sub Gereme para que tome conocamiento. |

[

v 2 SGSC (Sub Gerente) | ‘ |
Toma conocimiento de solicitud ! Toma conocimiento de solicitud, evaha b viabilidad de | | 0
y evalua la viabilidad de brindar brindar ¢l apoyo segun fecha requenda, disponbilidad de | J |
el apoyo | persomal y logistica necesara. | i ,
v 3 SGSC(Sub Gerente) | | | 5
Sub Gerente realiza las Sub Gerente mforma a la Gerencia de Segurdiad | I
coordinaciones para birndar el ! Ciudadana sobre el apoyo que se brindara y coordina | | |
apoyo i con el supervisor se serenos para brindar el apoyo | {
| Personal de serenazgo |4 Serenazgo (Serenos) | : 3 I
ejecutan el apoyo solicitado Persona de serenazgo segin ko dispuesto por el Sub | |
v | Gerente brindan el apoyo solicitado. ‘ ' ‘
Personal de serenazgo | 5 Serenazgo (Serenos) | | 10
culmnan su labor y retornan | | Personai de serenazgo culminan la labor de apoyo segim | |
3 | lo solictado y retornan a la base. f
| 6 Serenazgo (Serenos) ’ [ 10
SRS Stk gl SN | El serero conductor y el sereno mpulante kmpian su |
llaves. documentos y bitacora ¥ |
camioneta y entregan las laves. documentos v bitacora [ |
v de recomdo | |
Sereno entrega unidad, 7 Serenargo (Serenos) i ‘ 10
llaves. documentos e El serend motonzado Impia su unkdad. entrega las llaves. |
____":'_“_’ES_._——-J docwnentos del vehiculo y su mforme de novedades } |
v | |
Sereno Operador entreya 8 Serenaigo (Serenos) | l 1]
nforme de Prevencion y El sereno operador entrega su mforme a Prevencion y el | |
_,__w-v—o-'—"—“ i sereno conductor realza el relevo con el umo enma ‘ |
v | I
| 9 Serenazgo (Supervisor) | 10
Supecvisor vedacts s, |} El sereno supervisor redacta un mforme de ocurrencias |
de ocurrencas y deriva a ,
relevantes la deriva a registro estadistico |
. !
E= DURACION - 0 i |
| DURACION DEL PROCESO 4 horas y 10 minuies




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

5. Atencion de incidentes 0 emergencias ciudadanas.

Finalidad

' Brindar una respuesta rapida y oportuna en situaciones de emergencia que presenten dafios fisico. |
_sicologico o de pérdidas materiales de personas e instituciones del distrito ’

|
—_—

Objetivo

| Lograr un protocolo de actuacion que permita la rapida intervencion ante la comunicacion de ;
| emergencias e incidencias de riesgo para la Seguridad Ciudadana. ‘

Base Legal

i - Constitucién Politica del Pert.

|~ LeyN°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

} - Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias.
|~ Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Orgdnica y el Reglamento de
!_ Organizacién y Funciones (ROF) de la MDE.

Glosario de Términos

e Ocurrencia: Situacion de riesgo bajo para la vida de las personas, ocasionado por faltas a la
convivencia y tranquilidad o por conductas personales que generan faltas administrativas.

- Emergencia: Situacion de grave riesgo para la vida de las personas que y necesita una

. intervencion coordinada de las instituciones pablicas para la proteccion y socorro de personas

i y bienes en el distrito de La Esperanza.

- Central de Comunicaciones: Area de Serenazgo encargada de establecer la comunicacién
interna con el personal desplegado en el campo y de recepcionar las llamadas telefonicas y
mensajes externos, registrandolos y redirigiéndolos segin su relevancia de seguridad. La

. Central de Comunicaciones funciona 24 horas todos los dias del afio y estd a cargo de un sereno

L por turno.

Duracién

|57 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
| - Sub Gerencia de Defensa Civil y Prevencion de Desastres




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

E PROCESO.  [ATENCION DE INCIDENTES O EMERCENCIAS CIUDADANAS
PROCEDIMIENTO
" Sub Gerencin de | [ E TIEMPO
¥ Serenazgo { PROCEDIMIENTO T
Seguridad Ciudadana 8 i Dins | Horas Dinutos
Inicio e
v | SGSC (Sereng [ 5
| La central de comunicaciones recibe una comumicacion nterna
| La central de comunicaciones | A
e —— Ivehwulo. sereno en patrullaje o alerta de operador de camaras) o
c CIon i
| T ‘ externa ( llamada o mensaje telefonico) sobre una ocurrencia o
| emergencia v la regsira
v : 2 SGSC (Sereno) 2
| | El sereno operador de la Central de Comunicaciones. comunica la
| Sereno comunica ocurrencia of 3.3
| ocurrencia o emeryenca al supenisor y segun su relevancia a la Sub |
emergenca al supervisor | ! |
| | ¢ Gerenca |
b 3 Serenazgo (Seremos | 5
[ Personal de serenazgo
| confirma b ocurrenca o | Sedesplaza un vehiculo para confirmar la ocurrencia 0 emergencia.
smervenca |
‘ Personal de serenazgo | | 4 Serenazgo (Serenos) | 30
B — resuelven el incidente : Se resuelve la ocurencia 0 emergencia o se pide apoyo de personal | | |
ocurndo ! para su resohgion | |
|
v 5 Serenazgo (Serenos) | | 10
Serenos regstran informe ! Resuelta la ocurrencia 0 emergenca se la regstra el informe de | |
de ocurrencuas i novedades. |
Supervsor redacta nforme | | 6 SGSC (Sereno, L]
de ocurrencias y derva a ————e ] | El sereno supervisor redacta informe de ocurrencias relevantes y {
L__fjiﬁ_:z______, | pasaaregswo estadstico. |
7 |
i [ DURACION [ o i
[ DURACION DEL PROCESO 1 57 minutos




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

__6. Control de personal y actividades de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana j

Finalidad

| Lograr un mayor nivel de eficiencia y eficacia en las actividades y en el desarrollo de las funciones ’
- de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Objetivo
=]

: Control de las actividades, tareas y procedimientos realizados por el personal en la Sub Gerencia 5
 de Seguridad Ciudadana. j

Base Legal

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

- Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias.
" Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Orgénica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la MDE.

Glosario de Términos

Prevencién: Puesto de vigilancia y control del acceso al edificio del Observatorio, donde se |

| coordina las actividades del personal y la logistica con que se realiza los patrullajes y otras

{ actividades propias de la SGSCS.

' - Cuadernos de control: control manual de las actividades realizadas por el personal de la Sub

f Gerencia y de la logistica requerida en las mismas, se diagraman por un sereno en Prevencidn

J y en la Central de Comunicaciones de acuerdo a su turno, siendo conservados en la secretaria
de la Sub Gerencia para su posterior consulta y utilizacién estadistica

Duracion

|3 horas y 55 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

[CONTROL PERSONAL v ACTIVIDADES DE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

... PROCEDIMIENTO

Nerems prepar v redacta

dilereniey cusdenos |

v
I, AS—
[ Screm propara v redeca

dilerentes cusderms

—_—
| Sorenos wmresan dakis ¢

| C ki G acienio o tratag
! 'l

v
[T —
cuadenues de acterdo s |
b i ]
v
| Buprervior revess s oo |

| s e ]

Sereno iz o dy ‘
v T cskemos v ekeva e i

PROCEDIMIENTO

—_

Sereno (waita kodo de

cundemos v rekeva lumo i

I Secretano retra cuademos

Heruscdos v camba por unos
o

T
Secre. rabicta st de
persoml ¢ monne para
aprobocion

*

Sub gerente confima
wilme v apricha

v

C&= >

=

Serenargo (Sercno)
Prepan v redacta cundemos de Assienca de Serenos. Regstro de
Kiomeume, Ocurencas en Obsenaionn, K iometraie de Vehcukos,
Enseres en Prevencion, v Consume de Datos Tekefonos

Serenazgo (Screno de Centrul de Comu )

Prepars + redacta cusdenos de Regsino de Trpuiscon. | aacon de
Vehiube, Assiencn de Operidores. de Vistintes de Central de Mo
vde S8 de COperadones

Serenazge (Serenos)

s s ddatrs on s cusdernins de acuerdo o bis ascinadsdes v
caciamncs du s b duns

Servnsgn (Sercnos)

Inresss s aistors e hos cramboris e aciaerd i ks actndaes +
CRCanc e o s g deirss

Serenmigy (Supwen isan

fvesa hes cimdorim e Asstencn 1 de ogs

i Lrpunean s e
aprobunde b womusan ke s

SGSC (Serenus)

Famba e lersido de s cusdemmis de su o vose e
o sguenie condimmndo el contenudo de s cudens

Control de Comunicacisn (Sere o)

Fralos el lenado de s cundemos de su tumo v s¢ rekevs con el serem del
TR e de los s

SGSC (Seeretario)

Retra s cuderos lenos. bs cambu por nuevos v s archa bs benos
para su consulta

cim ¢l senens del

SGSC (Secreturio)
Reducta bsta de persomal ko al trabago, redacts nionms par su aprobacion
por Sub Gerenca

SGSC (Sub gerente)

Sub Gerencin contime nkvme. b apracha v derma o b Gerenes Mugucpal

b 1]

DURACION T T I
DURACION DEL PROCESO. | ) homs v_$5 mesios




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

7. Pronunciamiento de procesos disciplinarios de personal de la SGSC. )
Finalidad

| Corregir con eficacia, agilidad y ejemplaridad las conductas inadecuadas de los empleados para el |
| correcto funcionamiento de los servicios que presta la Municipalidad a la poblacién

bjetivo

' Evaluar y valorar objetivamente los descargos presentados por el personal que se encuentra inmerso |
| en un Proceso Administrativo Disciplinario a través de un informe escrito de pronunciamiento ‘

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru. -
© Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
- Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Orgénica y el Reglamento de
‘ Organizacién y Funciones (ROF) de la MDE.
*  Ordenanza Municipal N°030-2019-MDE, Nuevo Reglamento Interno de los Servidores
L Civiles (ROF) de la MDE.

Glosario de Términos

- Secretaria Técnica del PAD: Efectua la precalificacion en funcién de los hechos expuestos
en la denuncia y las investigaciones realizadas sobre la conducta del personal y emite un
informe que contiene los resultados de la precalificacion

- Organo Instructor: es quien desarrolla las acciones conducentes a determinar la
responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor civil, notifica el inicio del PAD,
recibe los descargos, y emite un Informe de Pronunciamiento sobre la existencia o no de la
falta y recomienda al Organo Sancionador la imposicioén o no de la sancién que corresponda.

- Organo Instructor: E| érgano sancionador comprende desde la recepcion del informe del
organo instructor, solicita un informe oral del servidor encausado en el PAD, y finalmente
emite de una resolucién motivada que determina la imposicion de sancién o la decla Rﬁtﬁ
no a lugar, disponiendo en este dltimo caso, el archivo del procedimiento. % 2

5]
%

2\
2

[ 22 dias y 32 minutos

Areas involucradas

- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
- Gerencia de Recursos Humanos.

3 N
o A
qu/ 7
/q:: i ! (“‘\-'é
Duracién (’“ ¥ |3
>




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

PROCESO iPRONUNCIAMlENTO DE PROCESOS DISCIPLINARIOS DE PERSONAL DE LA SGSC

L
i
£ PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

TIEMPO

[ Sub Gerenciade | i’ Serenazgo Central de |
..Seguridad Civdadana_;  ©  Monitoreo

| Horas | Minutos

12 SGSC (Secretario

Se recibe Informe de la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos|

| Secretaria recibe nforme Disciplinarios, PAD, scbre el Personal afecto al inicio de un PAD

procediente del PAD

SGSC (Secretario

T |
Secretana redacta Se redacta Carta de Inicio de Procedimientos Administrativos Disciplinanios y |
carde Inicio de PAD

pasa a Sub gerencia para su aprobacion

A SGSC (Sub Gerente)
| Sub Gerente aprueba carta, | Aprueba contenddode la cana y la enmvia a personal mcurso en el PAD junto
| esla e envia a personal | con los antecedentes que lo motvaron
f El personal tiene 3 dias Serenazgo Centrnl de Monitoreo (Sereno Ope. Cama.)
| para preseniar descaryo El personal tene cinco dias para presentar su descaryo o preseniar una
| prorroga proroga para la amplacion del plazo de presentacion de descaruo
| 5 SGSC (Secretario)

Secretano reci 2 | c - C
| ano recibe descargo Se recibe descargo de personal atecto al PAD y pasa a Sub erencia para su
| para analsis v valoracion
| anabsis y valoracion

k3
Sub Gerente vabra SGSC (Sub Gerente

descargos v emule Informe a Se valora la presentacion o no presentacion de los descargos presentados y
PAD. se emite un Informe de Pronunciamiento como Organo Instructor del PAD

I'_—'__'"!
| Secrewro redaca | 7 SGSC (Secretario
M Se redacta proyecto de Resolucion Gerencial para adjuntar al Informe de

Pronuncamiento

h 4
Bacrétario deriitla | SGSC (Secretario)
o die Se deriva toda la documentacion del PAD al Organo Sancionador de la
documentacion al PAD MDE

v

___ DURACION

~ DURACION DEL PROCESO




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

8. Atencion de solicitud de copia de video de las camaras de video vigilancia
|__dela MDE

gl

Finalidad

' Lograr que la Central de Monitoreo de Camaras de Video vigilancia de la MDE se convierta en un
i instrumento de vigilancia ciudadana

Objetivo

| Brindar imégenes y archivos de video que ayuden en la resolucién de casos donde se infrinjan los
Eerechos de las personas.

Base Legal

1

. Constitucion Politica del Pera.
{ ~ Ley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.
© Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, y normas modificatorias

- Decreto Legislativo N° 1218 que regula el uso de las cdmaras de video vigilancia

- Decreto Supremo N° 007-2020-IN que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1218, que regula el uso de las cdmaras de video vigilancia y de la Ley N° 30120, Ley de
apoyo a la seguridad ciudadana con cdmaras de video vigilancia puablicas y privadas.

- Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Organica y el Reglamento de

| Organizacion y Funciones (ROF) de la MDE.

Glosario de Términos
1

- Captacion: Es el proceso técnico de registrar imagenes, videos o audios a través de las cAmaras
de video vigilancia.

| - Grabacién: Es el almacenamiento de las imagenes, videos o audios captados por las cdmaras
de video vigilancia en cualquier medio o soporte tecnoldgico, que permita su reproduccién en
otros equipos.

- Operador de cimara: Personal que interviene en la captacion, grabacién, monitoreo y
tratamiento de la imdgenes, audios y videos de las cdmaras de video vigilancia; y que se
encuentra sujeto a los mecanismos de seguridad para garantizar la confidencialidad,
preservacion e integridad de su contenido.

Duracion

|1 hora y 49 minutos

Areas involucradas . /
- Gerencia de Seguridad Ciudadana qy
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana VE
- Central de Monitoreo de Camaras de Video vigilancia .




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
PROCESO !.-\TENCION DE SOLICITUD DE COPIA DE VIDEO DE LAS CAMARAS DE VDEO VIGILANCIA DE LA MDE

PROCEDIMIENTO

{"Sub Gerencia de |

{Central de Monitoreo! [ TIEMPO

g { : . i PROCEDIMIENT! r

L. Seguridad | |  deCimaras | = | Dias | Homs [ Minutos
v | 1 SGSC (Secretarin)

— |

| Secretario recibe | Se recibe expediente conteniendo solicitud de copia de video y copia de la

|

| expediente - solictud ! denuncia asentada en CPNP

PR TR ‘

| Secretario deriva SGSC (Secretario)

| expeiente a CMC de Se dernva expediente a Central de Mongoreo de Camaras de Video
Video Vigianca Vigilancia de la MDE

1 i
Operador busca | 3 Central de Monitoreo de Cimaras { Operndor)
mayenes soliciadas

Busca en el servidor imagenes captadas que sean compatibles a las solx:rladasi

’

Central de Monitoreo de Ciimaras ( Opermdor)
Operador yraba copa |

| Se graba copa de video solicitada y deriva a Sub gerencia
de video |
‘ Secretario recibe | SGSC (Secretario)

‘Mi__j i Serecibe copa de vdeo v se redacta documento de entrega
v

| Sub Gereme 1oma ‘I . 6 SGSC (Sub Gerente)

‘ conocimento firma Toma conocmmento v firma el documento de entreya y remite a solcnante

1 documento
v

Fin

DURACION | ! [
DURACION DEL PROCESO |_hora y 49 minuos




Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Nombre del Proceso

Alencion de solicitud de Informacion remitida por otras areas o instituciones

Finalidad

Loerar un mayor nivel de eficiencia, eficacia y transparencia en la gestion administrativa en la |

|
\ atencion a la ciudadania. i

Objetivo

l Brindar informacion sobre las actividades de seguridad ciudadana realizadas por la Sub Gerencia |
| de Seguridad Ciudadana |

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado
- Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General |‘
|- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades. ’
.~ Ordenanza Municipal N°040-2019-MDE, Nueva Estructura Orgénica y el Reglamento de
{ Organizacién y Funciones (ROF) de la MDE.

Glosario de Términos

' - Expediente: conjunto de documentos que se organizan en torno a una solicitud de
‘ informacién, esta identificado por un niimero de registro de acuerdo a su presentacién y con
| foliacién numerada de los documentos que contiene

Duracion

1 dia y 22 minutos
b

Areas involucradas

- Gerencia de Seguridad Ciudadana
- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

- Secretaria General de la MDE




UNIDAD ORGANICA !

L SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
| PROCESO [ ATENCION DE SOLICITUD DE INFORMACION REMITIDA POR OTRAS AREAS O INSTITUCIONES
[ PROCEDIMIENTOQ : :
Wi i . 2 PROCEDIMIENTO I - UL
.. (Secretario) ! i (SubGerente) | | Dias Horas Minutos

( Inicio )

v

SGSC (Secretario)

[

i Secretwrio recibe Se recibe expediente de soliciud de informacion de actividades propas de la
expediente - solictud Sub Gerenca
| | Sub Ge 12 SGSC (Sub Gerente | I 5
ﬂ Toma conocimiento y dispone atencion de lo solictado | |
conocimento | |
I i
Sespan b 3 SGSC Secre‘mn'n | 1
nformacion y Se busca la informacion solicitada, se redacta un documento v deriva a su '
redacta documento aprobacion
| |
| | |
4 SGSC (Sub Gerente) | ‘ 10
BUG iwcuring veiey Se verifica documento de la mformacion solicitada y visa el msmo | | [
documento | | |
| | |
| 5 SGSC (Secretario | | s
| Secrewroderra L | i Derva el expediente en el sistema y remae al area solcrante
| expediente al sstema |
ud DURACION | T T
Fin DURACION DEL PROCESO | 1_dia y 22 minucs




VIUNICIPALIDAD DISTRITAL
3;%£K?ERANi

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion

del Riesgo de Desastres

Relacion de Procesos

1. Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que requieren

Licencia de Funcionamiento.

o

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que no requieren

. Licencia de Funcionamiento (renovacion de certificado).

3A. Inspecciones Técnicas de Seguridad VISE.
4. Inspecciones Técnicas de Seguridad ECSE.

5. Duplicado de Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones Defensa Civil.




Sub Gerencia de Defensa Civil v Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del Proceso

I. Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que requieren
_Licencia de Funcionamiento

Finalidad

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos complementarios al Nuevo Reglamento de
| Inspecciones Técnicas de Seguridad en Editicaciones. aprobado por Decreto Supremo N*002-2018-PCM
| (el Reglamento) para la ejecucion de las ITSE. que permitan verificar el cumplimiento de las condiciones
| de seguridad en los Establecimientos Objeto de Inspeccion.

Objetivo

| Entregar la debida Resolucion y Certificado de Seguridad en Edificaciones a los establecimientos
|

| comerciales que cumplen con las condiciones de seguridad. bajo el enfoque de riesgo.

Base Legal

- Ley N°29664 se crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

- Ley N°28976. Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

- Decreto Supremo N°002-2018 se aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones.
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27806 — Ley de Transparencia v Accion a la Inf. Pablica
Ley N” 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE. aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la MDE.

Glosario de Términos

| - Licencia de Funcionamiento: Es la autorizacion que otorga la Municipalidad para que una

i persona natural o juridica pueda iniciar sus actividades en su negocio de comercio. industria
0 servicios. Esta es de caracter indelinido. se otorgara Licencias de Funcionamiento con
caracter temporal si asi es solicitado por el administrado.

Inspecciones Técnicas: es una accion transversal a la Gestion del Riesgo de Desastres.
realizada a solicitud de parte. que comprende el conjunto de procedimientos y acciones

cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones. asi como las

inmediato que ofrecen los objetos de inspeccion. es realizada con la intervencion de los
Inspectores Técnicos de Seguridad en Editicaciones.

efectuadas por los Organos Ejecutantes. en donde se verifica de manera integral el |

condiciones de seguridad estructurales. no estructurales y funcionales. y del entorno |

Duraciéon

N[ 4 dias. 4 hora y 21 minutos.
‘Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario

- Gerencia de Desarrollo Economico Local.
- Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastre.
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Sub Gerencia de Defensa Civil v Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del Proceso

‘ 2. Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que no requieren Licencia de
Funcionamiento (renovacion de certificado).

Finalidad

}Esmblecer los procedimientos técnicos y administrativos complementarios al Nuevo Reglamento de |
| Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones. aprobado por Decreto Supremo N°002-201 8-PCM

| (el Reglamento) para la ejecucion de las ITSE. que permitan verificar el cumplimiento de las condiciones
| de seguridad en los Establecimientos Objeto de Inspeccion.

t Entregar la debida Resolucion vy Certificado de Seguridad en Edificaciones a los establecimientos

comerciales que cumplen con las condiciones de seguridad. bajo ¢l enfoque de riesgo.

Base Legal

| - Ley N®29664 se crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).
! - Ley N°28976. Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

| - Decreto Supremo N°002-2018 se aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad
| en Editicaciones.

i - Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades

i

- Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Accion a la Inf. Publica

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
‘ - Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE. aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionesde la
| MDE.

Glosario de Términos

- Licencia de Funcionamiento: Es la autorizacion que otorga la Municipalidad para que una persona

natural o juridica pueda iniciar sus actividades en su negocio de comercio. industria o servicios. Esta

| es de caracter indelinido. se otorgard Licencias de Funcionamiento con cardcter temporal si asi es
solicitado por el administrado,

- Inspecciones Técnicas: es una accion transversal a la Gestion del Riesgo de Desastres. realizada a

solicitud de parte. que comprende el conjunto de procedimientos y acciones efectuadas por los Organos

Ejecutantes. en donde se veritica de manera integral el cumplimiento de la normativa en materia de

|

‘ - Il . - . - - . - i
‘ seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de seguridad estructurales, no estructurales y |
! funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos de inspeccion. es realizada con la |

intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones.

Duracion

|4 dias. 5 horas y | | minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario

- Gerencia de Desarrollo Economico Local.

- Gerencia de Seguridad Ciudadana.

- Sub Gerencia de Defensa Civil v Gestion de Riesgo de Desastre.
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Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del Proceso

‘ ; = ; 5 e - \
3. Inspecciones Técnicas de Seguridad VISE. {

Finalidad

| Establecer los procedimientos téenicos ) v administrativos complementarios al Nuevo Ru’%amcnlo !
| de Inspecciones Teéenicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por Decreto Supremo N°© 002- | !
2018-PCM (el Reglamento) para la ejecucion de las VISE. que permitan veriticar el cumplimiento ‘
| de las condiciones de seguridad en los Establecimientos Objeto de Inspeccion. !

Objetivo

| Verificar las condiciones de se z,e“undad b’l oel u*jtuque de riesgo.

Base Legal

| - Ley N°29664 se crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).
| - Ley N°28976. Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
| - Decreto Supremo N°002-2018 se aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad
| en Edificaciones,
| - Ley N” 27972 - Ley Organica de Municipalidades
- Ley N7 27806 — Ley de Transparencia v Accion a la Inl Publica
- Ley N” 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
| - Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE. aprueba et Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

- Inspecciones Técnicas: es una accion transversal a la Gestion del Riesgo de Desastres. realizada |
a solicitud de parte. que comprende el conjunto de procedimientos y acciones efectuadas por
los Organos Ejecutantes. en donde se verifica de manera integral el cumplimienio de la

i normativa en materia de seguridad en edificaciones. asi como las condiciones de seguridad
estructurales. no estructurales y funcionales. y del entorno inmediato que ofrecen los objetos
de inspeccion. es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en
Edificaciones. |

Duracion
" 1dias. | horay 41 minutos.

EREE intde et ilal e IR , ik g - S SR LU

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
/ - Gerencia de Seguridad Ciudadana.
- Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastre.
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Sub Gerencia de Defensa Civil v Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del Proceso

4. _Inspecciones Técnicas de Seguridad ECSE.

Finalidad

Establecer los procedimientos téenicos » administrativos complementarios al Nuevo Reglamento de

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2018-PCM

[ (el Reglamento) pura lu ejecucion de las ECSEL que permitan verificar el cumplimiento de las condiciones

de seguridad en toda presentacion. funcion. acto. feria. exhibicion artistica. actividad deportiva » no
| deportiva. de cardcter o naturaleza publicos. con o sin fines de lucro. de esparcimiento. comerciales.

| culturales y otros de similar naturaleza. que se realiza en editicaciones. recintos o en la via publica para cuyo |

| efecto hace uso de estructuras o instalaciones temporales. |

Objetivo

[ " - - - . " . . . A . 7] ¥ ]
- Realizar la inspeccion que se ejecuta con ocasion de la realizacion de un Espectaculo Pablico Deportivo o
| No Deportivo para verificar las Condiciones de Seguridad del mismo. bajo el enfoque de riesgo.

|
L

Base Legal

| - Ley N°29664 se crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (Sinagerd).
| - Ley N°28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
| - Decreto Supremo N°002-2018 se aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad
; en Edificaciones.
| - Ley N 27972 - Ley Organica de Municipalidades
- Ley N” 27806 - Ley de Transparencia y Accion ala Inl. Publica
| - Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
| - Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE. aprueba ¢l Reglamento de Organizacion y Funcionesde la
| MDE.

Glosario de Términos

solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y acciones efectuadas por los Organos

[ - Inspecciones Técnicas: es una accion transversal a la Gestion del Riesgo de Desastres, realizada a
1
| Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el cumplimiento de la normativa en materia de

seguridad en edificaciones. asi como las condiciones de seguridad estructurales. no estructurales

funcionales. y del entorno inmediato que ofrecen los objetos de inspeccion. es realizada con la
! intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones.

Duracion

4 dias. 4 hora y 21 minutos.

Areas involucradas

| - Unidad de Tramite Documentario

oe\ Gerencia de Seguridad Ciudadana.
22\ - Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastre.
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Sub Gerencia de Defensa Civil v Gestion del Riesgo de Desastres

Nombre del Proceso

'S. Duplicado de Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones Defensa Civil.

Finalidad

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos complementarios al Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones. aprobado por Decreto Supremo N° 002-

| 2018-PCM (el Reglamento) para la ¢jecucion de las ITSE. que permitan verificar ¢l cumplimiento

de las condiciones de seguridad en los Establecimicntos Objeto de Inspeccion.

Objetivo

Hacer que el establecimiento comercial cuente con el debido Certificado de defensa Civil, vigente.

Base Legal

- Ley N°29664 se crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).
- Ley N°28976. Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

| - Decreto Supremo N°002-2018 se aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones.

| - Ley N 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Accion ala Inf. Publica

| - Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

- Inspecciones Técnicas de Seguridad: es una accion transversal a la Gestion del E&Qoﬁe
Desastres. realizada a solicitud de parte. que comprende ¢l conjunto de procedimientos y
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las
condiciones de seguridad estructurales, no estructurales y funcionales. y del entorno inmediato
que ofrecen los objetos de inspeccion, es realizada con la intervencion de los Inspectores
Técnicos de Seguridad en Edificaciones.

Duracion

[ 3 hora y 6 minutos.

Areas involucradas

F - Unidad de Tramite Documentario

- Gerencia de Seguridad Cludadana.
- Sub Gerencia de Detensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastre.

I s o i ot B i e 185,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Transporte, Transito
y Seguridad Vial




Relacion de Procesos

Registro y reconocimiento de personas juridicas de vehiculos menores (Personas Juridicas
nuevas)
Renovacion de reconocimiento a personas juridicas de vehiculos menores por 3 arios.

Emision de tarjeta de circulacion y sticker.

Emisién de duplicado del distintivo de identificacion (sticker) y tarjeta de circulacién por

pérdida o deterioro.

Actualizacién y/o modificacion de los registros de la persona juridica.

Retiro del vehiculo menor y/o del conductor de los padrones de la persona juridica.
Operativos de Fiscalizacion de Vehiculos Menores de Transporte Publico — Mototaxi
Autorizacion del Permiso de paraderos para el servicio de Mototaxi.

Renovacion del Permiso de paraderos para el servicio de Mototaxi.

Supervision y control del servicio de transporte publico en vehiculos menores en el Distrito de

la Esperanza.




Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

% Registro y reconocimiento de personas juridicas de vehiculos menores (P. Juridicas nuevas)

Finalidad

| Obtener el permiso de operaciones para poder dedicarse al servicio piblico especial de pasajeros
y carga en vehiculos menores, requerird para el desarrollo de sus actividades.

Objetivo

Resolucién de alcaldia y vigencia de 6 afios de permiso de operaciones.

Base Legal

- Ley N° 27189 (Ley de Transporte Publico de Pasajeros en Vehiculos Menores)

- Ley N° 27181 (Ley General de Transporte)

- Ley N° 27972 (Ley Orgénica de Municipalidades)

- Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General)

- D.S. 040-2001-MTC (Reglamento Nacional de Transito)

- D.S. 004 y 009-2000-MTC (Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de pasajeros
en vehiculo Motorizado y no motorizado)

- O.M. N°021-2009-MDE

Glosario de Términos

- Permiso de operaciones: es la autorizacion que otorga la Autoridad Administrativa Distrital,
cuando una Asociaciéon y/o Empresa ha cumplido con las formalidades y requisitos
establecidos en el TUPA y demds normas pertinentes.

- Resolucion de alcaldia: es un fallo dictado por el Alcalde Distrital o Provincial que produce

efectos administrativos.

Duracion
l

Areas involucradas

| dia y 62 minutos

- Gerencia Municipal
- Secretaria General
- Unidad de atencién al usuario y tramite documentario
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Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

Renovacion de reconocimiento a personas juridicas de vehiculos menores por 3 afios.

Finalidad

Obtener la renovacion permiso de operaciones para poder dedicarse al servicio pablico especial
de pasajeros y carga en vehiculos menores, requerira para el desarrollo de sus actividades.

Objetivo

i Resolucion de alcaldia y vigencia de 6 aios de permiso de operaciones.

Base Legal

- Ley N° 27189 (Ley de Transporte Publico de Pasajeros en Vehiculos Menores)

- Ley N° 27181 (Ley General de Transporte)

- Ley N° 27972 (Ley Orgénica de Municipalidades)

- Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General)

- D.S. 040-2001-MTC (Reglamento Nacional de Transito)

- D.S. 004 y 009-2000-MTC (Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de pasajeros
en vehiculo Motorizado y no motorizado)

- O.M. N°021-2009-MDE

Glosario de Términos

- Permiso de operaciones: es la autorizacion que otorga la Autoridad Administrativa Distrital, |
cuando una Asociacion y/o Empresa ha cumplido con las formalidades y TCC]U]SltOS
establecidos en el TUPA y demds normas pertinentes. |
Resolucion de alcaldia: es un fallo dictado por el Alcalde Distrital o Provincial que produce |
efectos administrativos. [

Duracion

| 1 diay 62 minutos

Areas involucradas

- Gerencia Municipal
- Secretaria General
- Unidad de atencién al usuario y tramite documentario
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Sub Gerencia de Transporte. Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

‘ Emision de tarjeta de circulacion y sticker.

Finalidad

l Impresion de la tarjeta de circulacion y sticker.

Objetivo

Obtener la tarjeta de circulacién y pegado de sticker, que acreditan la formalizacion del vehiculo

Base Legal

- Ley N° 27189 (Ley de Transporte Publico de Pasajeros en Vehiculos Menores) |
- Ley N° 27181 (Ley General de Transporte) \
- Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades) ‘
- Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General) \
- D.S. 040-2001-MTC (Reglamento Nacional de Transito) |
-D.S. 004 y 009-2000-MTC (Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de pasajeros |

en vehiculo Motorizado y no motorizado) |
- 0.M. N°021-2009-MDE {‘

Glosario de Términos

- Tarjetas de circulacion: es el documento que extiende la Autoridad Administrativa Distrital
y debe ser portado por el conductor. (Debera de incluir el color o colores de la Institucion)

- Sticker: etiqueta que va pegada en la parte inferior izquierda del parabrisas, en ella se ve
reflejado la misma numeracion de la tarjeta de circulacion.

Duracion

| 2 horas y 30 minutos |

Areas involucradas

- Sub gerencia de Tesoreria
- Unidad de atencién al usuario y tramite documentario.
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i B

2 horas y 30 minutos .
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Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

Duplicado de distintito de identificacion (sticker) y tarjeta de circulacion por pérdida o deterioro. 1

Finalidad

Impresion de la tarjeta de circulacion y sticker.

Objetivo

Obtener la tarjeta de circulacion y pegado de sticker, que acreditan la formalizacion del vehiculo

=5

Base Legal

- Ley N° 27189 (Ley de Transporte Publico de Pasajeros en Vehiculos Menores)

- Ley N° 27181 (Ley General de Transporte)

- Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades)

- Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General)

- D.S. 040-2001-MTC (Reglamento Nacional de Transito)

- D.S. 004 y 009-2000-MTC (Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de pasajeros
en vehiculo Motorizado y no motorizado)

- 0.M. N°021-2009-MDE

Glosario de Términos

- Permiso de operaciones: es la autorizacion que otorga la Autoridad Administrativa Distrital,
cuando una Asociacién y/o Empresa ha cumplido con las formalidades y requisitos
establecidos en el TUPA y demés normas pertinentes.

Resolucion de alcaldia: es un fallo dictado por el Alcalde Distrital o Provincial que produce
efectos administrativos.

Duracion

|1 hora y 20 minutos

Areas involucradas

- Sub gerencia de Tesoreria
- Unidad de atencién al usuario y tramite documentario.
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Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

Actualizacion y/o modificacion de los registros de la persona juridica.

Finalidad

[ La aprobacion de los registros de la persona juridica.

Objetivo

Obtener la autorizacién como personas juridicas para poder prestar servicio.

Base Legal

- Ley N° 27189 (Ley de Transporte Publico de Pasajeros en Vehiculos Menores) 1

- Ley N° 27181 (Ley General de Transporte)

- Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades) 4‘

- Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General)

- D.S. 040-2001-MTC (Reglamento Nacional de Transito) ‘

- D.S. 004 y 009-2000-MTC (Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de pasajeros |
en vehiculo Motorizado y no motorizado) 1

- O.M. N°021-2009-MDE |

Glosario de Términos

- Persona juridica: es un individuo con derechos y obligaciones que existe, pero no como
persona fisica, sino como institucion que es creada por una o més personas fisicas para cumplir
un objetivo social que puede ser con o sin fines de lucro.

Servicio publico de transporte de pasajeros: actividad econdémica de transporte publico
especial de pasajeros y carga en vehiculos menores, realizada por transportador autorizado en
la jurisdiccion del Distrito de La Esperanza.

Duracion

| 41 minutos

Areas involucradas

- Sub gerencia de Tesoreria
Unidad de atencion al usuario y tramite documentario.
Alcaldia
Gerencia municipal
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”"Aclualizacidn y/o modificacidn de los registros de la persona juridica.
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sistema NEO TRAMITE vy deriva a la Gerencia de Segunidad
Ciudadana.

Gerencia de Seguridad Ciudadana

Recepeiona expediente, registra y deriva a la Sub Gerenca de
Transporte, Transito y Segurilad Vial

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Secretaria)

Recepciona el expediente de las persona juridica, verifica que

cumpla con todos los requisitos de acuerdo a la ordenanza tnumctpal:E

4 S.G. Transporte, Transito y 8.V, (Tec. Administrativo)

Elabora un mforme con las especificaciones y requerumientos que
se necesitan para la Actualizacion y/o modificacio de la persona
juridica, luego se envia al Sub Gerente de la SGTTSV

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Sub Gerente)
Toma conocimiento de informe elaborado, otorga el V°B® y :nuca.a
a Secretaria,

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Secretaria)

Comunica a la Persona Juridica sobre su Actualizacion y/o

moiicacion, donde despues es cnviada a la SG TSV donde rcibe i

e e e e e e

w

la confonmdady se proc:d: lrch.lvar

41

41




Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

Retiro del vehiculo menor y/o del conductor de los padrones de la persona juridica.

Finalidad

La aprobacion de la baja del vehiculo menor y/o del conductor de los padrones de la persona
juridica.

Objetivo

| Liberar la unidad del padron de la persona juridica.

Base Legal

- Ley N° 27189 (Ley de Transporte Piblico de Pasajeros en Vehiculos Menores)

- Ley N° 27181 (Ley General de Transporte)

- Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades)

- Ley N° 27444 (Ley de Procedimiento Administrativo General)

- D.S. 040-2001-MTC (Reglamento Nacional de Transito)

- D.S. 004 y 009-2000-MTC (Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de pasajeros
en vehiculo Motorizado y no motorizado)

- O.M. N°021-2009-MDE

" Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones

Glosario de Términos

- Persona juridica: es un individuo con derechos y obligaciones que existe, pero no como

persona fisica, sino como institucion que es creada por una o més personas fisicas para cumplir
un objetivo social que puede ser con o sin fines de lucro.
Vehiculos menores: vehiculos menores motorizados de tres ruedas, acondicionado para el
transporte de personas o carga, que no excedan de 250cc de cilindrada respectivamente, con
una capacidad no mayor de dos (2) pasajeros, cuya estructura y carroceria cuenten con
elementos de proteccion al usuario.

Duracién

| 43 minutos

Areas involucradas

L - Unidad de atencién al usuario y tramite documentario




ey e g

s

‘ SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

[PROCESO ' |Retiro del vehiculo menor y/o del conductor de los padrones de la persona juridica. ]
TS G Transpartes | : T TIEMED
H PROCEDIMIENTOS e :
£ e Dias | Homs | Minutos
e o S
Bl usuario presenta en la El usuario presenta en la SGTTSV solicitud de Byju con los 5
SGTTSV solicitud de Baja doc requerido, una vez aprobada se auloriza a mgresar la | :
con los documentos baja de la unidad en Tramite Documentarno H
requendo Recep 4 5 2 U.Tramite Documentario
[ regisira en el sistema NEO Recepeiona documentacion, registra en el sistema NEO TRAMITE 10
T TMM'TZ y ':P“‘““‘ y apertura expedicnte.
expediente RSP 3 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Toa S ol registra y denvaala Recepciona expediente, registra y deriva a la Sub Gerencia de 3 1
SGITSV Transporte, Transito y Seguridad Vial
Realiza las modificaciones 4 5.G. Transporte, Transito y S.V. (Secretaria) ;
en el Sistenn de Procede a realizar las modificaciones en el Sistema de Transportes,
—+ | Tmnspones. donde se donde se libera la unidad de la Empresa y/o Asociacion. Luego se 10 3
libera la unidad de la envia el expediente al Deposito Municipal diigido Inspector
Enpresa s /o Asociacion Municipal a cargo.
gt 5 5.G. Transporte, Transito y 5.V. {Inspector Municipal) !
El Inspector Municipal a it
+ | cargo realiza el registro El Inspector Municipal a cargo realiza el regsuo en su libro de :
en su libro de Bajas Bajas para tener conocimiento, luego se envia a la SGTTSV
Se procede a archivar el 6 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Secretaria)
:"pcd‘m: P‘"a afes, [ o Se procede archivar el expediente para afines posteriores. -
eriores i
L DURACION o [ o a3
43 minulos

w  DURACION DEL PROCESO




Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

irO}:cru:ivus de Fiscalizacién de Vehiculos Menores de Transporte Publico - Mototaxi

Finalidad

Llntemamiento de vehiculos menores en el Depdsito Municipal.

Objetivo

Fiscalizar a los mototaxis del Distrito de Esperanza segin Ordenanza Municipal N° 006-2016-

Base Legal

- O.M. N°006-2016-MDE

- O.M. N°007-2016-MDE

- O.M. N°021-2009-MDE

| - Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones

Glosario de Términos

- Depésito municipal: local municipal y/o Policial donde se remiten los vehiculos menores, al

haber incurrido en una infraccion tipificada como tal en la normatividad vigente, la misma se
cometio por el propietario y/o conductor del transportador autorizado.
Vehiculos menores: vehiculos menores motorizados de tres ruedas, acondicionado para el
transporte de personas o carga, que no excedan de 250cc de cilindrada respectivamente, con
una capacidad no mayor de dos (2) pasajeros, cuya estructura y carroceria cuenten con
elementos de proteccion al usuario.

Duracion

| 1 hora y 44 minutos

Areas involucradas

[ - Gerencia De Seguridad Ciudadana, Defensa Civil Y Transito




pago, se procede a
entregarle su Esquela de
salida

v

Inspector hace firmar la
conformidad, recibe la
esquela de sahda y procede
a entregar su vehiculo

L

Después de realizar el pago, se procede a entregarle su Esquela de
salida, después se dirige al depdsito municipal para retirar su
vehiculo menor.

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Insp.Municipal)
Inspector hace firmar la conformidad, recibe fa esquela de salida y

procede a entregar su vehiculo menor.

_ DURAC

T T T DURACIOND

i S.&‘Trln![:lll:m 3 S.G. Transportes 5 g PROCED]M.IENTOS. 3 Le. TIEMPO :
_ (Tec. Adminis) (Insp. Municipal) i , Dias ' Horas [ Minutos
1 S.G. Transporte, Transito y 8.V. (Sub Gerente)
Se realiza la Se realiza una programacion, donde se tiene en cuenta la zona, 20
programacion en donde se realizara el operativo y en coordinacion con el Area de
coordinacion con el drea Seguridad Ciudadana para llevar acabo el operativo,
de Sepuridad Ciudadana S.G. Transporte, Transito y S8.V. (Tec. Administrativo)
Se emite Numero de Se emite Numero de Operaciones ( Oficio - MDE), hacia la 15 i
Operaciones ( Oficio - MDE), Comisaria PNP Wichanzao o Comisaria PNP Bellavista,
G wg;i:::n(:xs::;r?&P dependiendo la zona del operativo, donde se solicita el apoyo para el
Bellavista operativo de fiscalizacion de vehiculos menores
Realiza su labor de S.G. Transporte, Transito y S.V. (Insp.Municipal)
intervencion a las motos Realiza su labor de intervencion a las motos que no cumplan con la 18
que no cumplan con la Ordenanza . seran traidas al depdsito, se emitira la papeleta la cual
Ordenanza sera entregada por el Inspector Municipal y la moto sera internada
en el Depésito Municipal Hasta cancelar la papeleta.
Una vez en el deposito se S.G. Transporte, Transito y S.V. (Ins p. Municipal)
procede a su regisiro en Una vez en el deposito se procede a su registro en el libro de Motos 10
el libro de Motos Internadas y se toma nota de las infracciones ocasionadas por parte
Internadas del vehiculo y/o usuario.
Una vez que el usuano S.G. Transporte, Transito y S.V. (Apoyo)
recibié la papeleta, se dirige Una vez que el usuario recibio la papeleta, se dinge a la SGTTSV, 16
ala SGTTSV, donde se le 2 S oz g
s e i Aodent ol donde se le indica sus Iallgs y el procedimiento para retirar el
procedimiento para retirar el vehiculo menor del Deposito Municipal, como también efectuarle la
vehiculo menor del orden de pago de la paleta.
Después de realizar el Depésito S.G. Transporte, Transito y S.V. (Ins p. Municipal)
13

e

, | hora y 44 minutos




Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

Autorizacién del Permiso de Paraderos para el servicio de Mototaxi.

Finalidad

[ Aprobacion de los paraderos solicitados por parte de la persona juridica.

Objetivo

Obtener la licencia del Permiso de Paraderos segiin Ordenanza Municipal N° 006-2016-MDE.

Base Legal

- O.M. N°006-2016-MDE

- O.M. N°021-2009-MDE

~ Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones

Glosario de Términos

- Persona juridica: es un individuo con derechos y obligaciones que existe, pero no como
persona fisica, sino como institucion que es creada por una o mas personas fisicas para cumplir
un objetivo social que puede ser con o sin fines de lucro.

Paradero: Es la zona o drea demarcada en la via piblica; técnicamente calificada y autorizada
por la Autoridad Administrativa Distrital, para el estacionamiento de vehiculos menores en
forma temporal y ordenada.

Moto taxi: Vehiculos Menores Motorizados de ruedas, acondicionado para el transporte de
personas o carga, que no excedan de 250cc.

Duracién

| 4 horas y 23 minutos

Areas involucradas

Sub gerencia de Tesoreria

Unidad de atencion al usuario y tramite documentario.
Gerencia De Desarrollo Urbano Y Planeamiento Territorial
Sub Gerencia De Habilitacién Urbana Y Catastro

Alcaldia

Gerencia municipal




RSy

?F}l w%rz& :.4:;\1‘

]

NCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO

Y SEGURIDAD VIAL

- PROCEDIMIENTOS

i (Tec, Adminis)

EL usuario presentaen la

§.G. Trans portes

SGITSV solicitud de
Permiso de paraderos con
los d requeridos
Programa y se designa al
mspector encargado de
realizar la Inspeccion a
los paraderos solicitados
Revisa si hubo
observaciones, da la " PR
conformidad y sigue su
proceso
Se procede a emiir el
WA= Informe en ¢l cual se

detallan los requisiios

Inspecciona los paraderos
y emile un informe
dingido al Sub Gerente

Luego es enviada a la
SGTTSV donde recibe la
conformidad, la

Recepciona documento,
registra, firma y deriva a
Gerencia Municipal

Gerencia Munici pal E

Recepciona documento,
regisira y emite
aulorizacion respecto al
mforme emitido por

resolucion de alcaldia
¥

g

 PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Dias

| Homs | Minutos

EL usuario presenta en la SGTTSV solicitud de Permiso de
paraderos con los documentos requeridos

.G. Transporte, Transito y 8.V, (Tec. Administrativo)

Programa y se designa al mspector encargado de realizar la
Inspeccion a bos paraderos solicitados.

J S.G. Transporte, Transito y S.V. (Insp. Municipal

Inspecciona los paraderos solicitados y al final emite un mforme
dirigido al Sub Gerente de la SGTTSV, donde detalla sobre la
mspeccion a los paraderos visitados

4 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Sub Gerente)

Revisa si hubo observaciones, da la conformidad y siguc su
procesa.

{5 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Tec. Administrativo)

Se procede a emitir el Informe, se detalla todos los requisitos que vu;

dirgido a la Gerencia De Desarrollo Urbano Y Planeamiento
Termtonal

6 G. Desarvollo Urbano y Planeamiento Territorial

Recepciona documento, registra, firma y deriva a Gerencia
Municipal

Gerencia Municipal

Recepciona documento, registra y emite autorizacion respecio al

mforme emitido por GDUyPT.

8 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Tec. Administrativo)
Cuando es aprobada por la Gerencia Municipal y a su vez
comunicada a la Persona Juridica, luego es enviada a la SGTTSV

donde recibe la conformidad, la resolucion de akaldia y se procede |

hivar.

.G. Transporte, yS.V.(Sub Gerente) T

10

20

3




Sub Gerencia de Transporte, Transito v Seguridad Vial

Nombre del Proceso

Renovacion del Permiso de Paraderos para el servicio de Mototaxi.

Finalidad

LRenovar los paraderos solicitados por parte de la persona juridica.

Objetivo

‘g Obtener la Resolucion de Alcandia donde refleja la licencia del Permiso de Paraderos segtin

Base Legal

- O.M. N°006-2016-MDE

- O.M. N°021-2009-MDE

- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones

Glosario de Términos

- Persona juridica: es un individuo con derechos y obligaciones que existe, pero no como
persona fisica, sino como institucién que es creada por una o mds personas fisicas para cumplir
un objetivo social que puede ser con o sin fines de lucro.

Paradero: Es la zona o drea demarcada en la via publica; técnicamente calificada y autorizada
por la Autoridad Administrativa Distrital, para el estacionamiento de vehiculos menores en |
forma temporal y ordenada.

Moto taxi: Vehiculos Menores Motorizados de ruedas, acondicionado para el transporte de
personas o carga, que no excedan de 250cc.

Duracion

|4 horas y 23 minutos

Areas involucradas

Sub gerencia de Tesoreria

Unidad de atencién al usuario y tramite documentario.
Gerencia De Desarrollo Urbano Y Planeamiento Territorial
Sub Gerencia De Habilitacién Urbana Y Catastro

Alcaldia

Gerencia municipal




i F3 :
SUB GERENCIA DE TRANSPORTE TRANSITO ¥ SE:CURIDAD VIAL

|Ren0vacmn de permlsn de autorizacién de paraderos para el servicio de Mototaxi.

B puocwmmﬁﬁ;g’;

(==nien i o

SGTTSV solciud de
Permiso de paraderos con
los d requendos

Programa y se designa al
mspector encargado de
realzar la Inspeccion a
los paraderos solicitados

Revisa si hubo

—

,......_.:

SQ.'l‘rnmm I iﬂ.l)ngwllnu-hno

FL LS T R st

TIEM PQ

- PROCEDIMIENTOS

l Horas

] Mmutos

Inspeccionalos paraderos
y emite un informe
dingido al Sub Gerente

observaciones, da la -
conformidad y sigue su
proceso

— e ———

Se pracedea entir el
Informe en el cual se
delallan los requisios

Recepeiona documento,
gistra, firma y denva a

v

Luego es enviada a la
SGTTSV donde recibe la

Gerencia Municipal

registra y emite
autorizacion respecto al
mforme emitido por

Recepeiona documento,

conformidad, la
resolucion de akaldia

"

~

'S.G. Transporte, Transito y S.V. (Sub Gerente)

EL usuario presenta en la SGTTSV soliciud de renovacion de
permisos de paraderos con los documentos requeridos

. {Tec. Administrativo

Programa y se designa al inspector encargado de realizar la
Inspeccion a los paraderos solicitados

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Insp. Municipal)

Inspecciona los paraderos solicitados a renovar el permiso y al fml
emite un informe dirigido al Sub Gerente de la SGTTSV, donde
detalla sobre la mspeccion a los paraderos visnados

5.G. Transporte, Transito y 8.V. (Sub Gerente

Revisa si hubo observaciones, da la conformidad y sigue su
proceso

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Tec, Administrativa)

Sc procede a emitir ¢l Informe, se detalla 1odos los requisitos que va!
dirigido a la Gerencia De Desarrollo Urbano Y Planeamiento
Territorial

G. Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial
Recepciona documento, registra, firma y deriva a Gerencia
Municipal.

Recepeiona documento, registra y emite autonzacion respecto al
nforme emitido por GDUyPT

S.G. Transporte, Transito y S.V. (Tec. Administrative)

Cuando es aprobada por la Gerencia Municipal y a su vez
comunicada a la Persona Juridica, luego es enviada a la SGTTSV
donde recibe la conformidad, la resolucion de alcaldia y se procede
lrclwar

3

23

4 horas y 23 minutos




Sub Gerencia de Transporte. Transito v Seguridad Vial

Nombre del Procedimiento

Supervision y control del servicio de transporte publico en vehiculos menores en el Distrito de la |

|

Esperanza.

Finalidad

‘Enitir un Informe dirigido al Sub Gerente de la SGTTSV

Objetivo

| Mantener el orden y la seguridad de los usuarios en el Distrito de la Esperanza.
1

Base Legal
LO.M. N°006-2016-MDE

Glosario de Términos

- Supervisién: Vigilancia o direccién de la realizacién de una actividad determinada por parte
del Inspector Municipal.
Vehiculos menores: vehiculos menores motorizados de tres ruedas, acondicionado para el
transporte de personas o carga, que no excedan de 250cc de cilindrada respectivamente, con
una capacidad no mayor de dos (2) pasajeros, Cuya estructura y carroceria cuenten con
elementos de proteccién al usuario.
Transporte piblico: Servicio de transporte del Distrito de la Esperanza que puede ser
utilizado por cualquier ciudadano para trasladarse de un lugar a otro.

Duracion

|6 horas y 3 minutos

Areas involucradas

[ - Sub gerencia de Transporte, Transito y Seguridad Vial.




SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

[PROCESO

I

Supervision y control del servicio de transporte piblico en vehiculos menores en el Distrito de la Esperanza. |

....... .

___TIEMPO

E " 'S.G. Transportes S :
i (SubGerente) ~ (Insp Municipal)

 PROCEDIMIENTOS

lSGTranspor(e,TransuoySV(SubGeremﬂ peene R T s N et

Se realiza una programacion 18
de acuerdo a la zona donde i Se realiza una programacion de acuerdo a la zona donde se realiza

se realiza las supervisiones i las supervisiones por parte de los Inspectores Municipales.

por parte de los Inspectores i

Realizar la supervision y i 2 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Insp. Municipal)
control, para llevar un orden i
L 5| yquecumplan con los
reglamentos segiin O.M. N°

Realizar la supervision y control, para llevar un orden y que cumplan 5
con los reglamentos segin Ordenanza Municipal N° 006-2016-

006-2016-M DE. i MDE.
iR : 3 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Insp. Municipal) i
Emiten un reporte a la Sub Emiten un reporte a la Sub Gerente de la SGTTSV, donde detallan 20
Gerente dela SGITSV, i todos los acontecimientos ocurridos en transcurso de la supervision i
donde :de_tallan todos los y control.
acontecimientos ocurridos : i 5
{4 S.G. Transporte, Transito y S.V. (Sub Gerente)
Revisa si hubo H 25
observaciones y/o Revisa si hubo observaciones y/o acontecimientos ocurridos en el
acontecimientos ocurridos transcurso del dia y procede archivar.
en el transcurso del dia
5 0 63
5 dias, 63 minutos . WS,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Division de Camal Municipal

Relacion de Procesos

* Servicio de faen_ado de animales de abastos (bovinos, ovinos, caprinos y
porcinos) - ' '

" Servicio de procesamiento de visceras y apéndices de animales de abastos
(bovinos, ovinos, caprinos y porcinos)

® Servicio de almacenamiento temporal de pieles de animales de abasto
(bovinos, ovinos y caprinos).

* Servicio de corralaje de animales de abasto (bovinos, ovinos, caprinos y

porcinos).




DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL

Nombre del Proceso

| Sevicio de faenado de animales de abasto (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos)

Finalidad

Obterner carnes inocuas y sanitariamente aptas para su comercializacion y consumo humano, a
traves de un adecuado proceso de faenado de los animales de abasto.

Objetivo

Establecer las acciones u operaciones que conduzcan a desarrollar de manera clara, el proceso de
faenado de los animales de abasto en el Camal Municipal.

Base al

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- LeyN® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
3 (ROF).

‘ - Decreto Supremo N° 004-2019-JUS TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
1 General.

- Decreto Legislativo N° 1062, Ley de Inocuidad de los Alimentos.

; - Decreto Supremo N° 004-2011-AG, Reglamento de Inocuidad Agroalimentaria.

i - Decreto Supremo N° 015-2012-AG, Reglamento Sanitario del Faenado de Animales de Abasto.

Requisitos

- Amimales que ingresan a la Division de Camal Municipal deberén contar con documento de propiedad.
- Animales que ingresan a la Division de Camal Municipal deberan contar con certificado sanitario de
tramnsito interno.

Glosario de Términos

- Animales de abasto: Animales procedentes de la produccién pecuaria destinados para el consumo |

e humano, compréndase las siguientes especies: bovinos, biifalos, ovinos, caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos (alpacas y llamas). Equidos, aviar, cobayos y lagomorfos.

- Carcasa: Unidad cérnica primaria constituida por dos mitades del animal, resultante del faenado de los
animales de abasto, desprovistos de piel y menudencias. En el caso del porcino, la carcasa comprende
al animal faenado, con piel, cabeza y patas.

- Faenado: Procedimiento que se inicia desde la insensibilizacién de los animales de abasto hasta el

sellado de la inspeccion post-mortem de la carcasa por el médico veterinario, obtenidas aptas para el

consumo humano.

Duracion
|

Personal involucradas

1 hora y 33 minutos

*Vigilante, corralero, Médico veterinario, operador de balanza, operadorde
Q\"—" S
cajero y administrador. 7 L\

Haramntt
6'368'; q <)
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DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL

_ rvicio de faenado de animales de abasto (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos)

cuenten con documento de

propiedad y certificado
sanitario dle transito intemo

emitido por el SENASA.

Verificar fisicamente que
estén contenidos en el
docummto de propiedad
y ¢l certificado sanitario
de témsito intemo,

Recepainna el docomento de

--;lﬂu:iv de trinsito intemo
de los animales,

+

Realiz el registro y In
inspeccién ante-mortem,
autorizar el faenado de los
animales

T

Resliz el pesado de las

Ccan:asas y registo pam

el control y pago de lis
tasns respectivas.

Regis tra las carcasas que
ingresan a la cAmamn

fiigotifica pam control y

pago ide I tasa respectiva.

Reatizn In cobranza del
derecho de faendao de
animales de abasto, de
acuerdo al peso de las

Entregar ¢l pase de salida
de las carcasas y demis

I para su
traslado hacia los mercados

de abasto
]

Camal Municipal (Vigilante)
Verifica que s animales de abasto que
ngr al Camal, cuenten con de
de propiedad y certificado sanitario de
transifo interno emitido por el SENASA.

M rralero
Recepciona los animales de abasto y
verifizar fisk que estén
en el documento de propiedad y el
certificado sanitario de trinsito interno.
Camal Municipal (Med. Veterinario)
Recepeiona el documento de propiedad y
certificado sanitario de trinsito nterno de bs
animales.
Camal Municipal (Med. Veterinario
Realiza el registro y la inspeccién ante-
mortem, autorizar el faenado de los
animitles, realizar la ingpeccidn post-

y fmalmente sellar las

Campl Municipal (Ope rador de Halanzs)
Realiza el pesado de las carcasas y registro
para ¢l control y pago de las tasas
respectivas.
Campl M
Regittra las carcasas que ingresan a la
cémara frigorifica para control y pago de I
tasa respectiva.
Ci Munici o,

Realiza Ia cob del derecho de faenda
de animales de abasto, de acuerdo alpeso
de lau carcasas.

Camgpl Municipal (Adminis trador)
Entregar el pase de salida de las carcasas y
demés productos cirnicos para su trasldo
haci basto.

r. Camars




DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL

Nombre del Proceso

Senicio de procesamiento de visceras y apéndices de animales de abastos (bovinos, ovinos,
Caprinos y porcinos).

Finalidad

Obtener visceras y apéndices (menudencias) de animales de abasto inocuas y sanitariamente aptas
para su comercializacién y consumo humano, a través de un adecuado procesamiento de
menudencias.

Objetivo

Establecer las acciones u operaciones que conduzcan a desarrollar de manera clara, el procesamiento de
visceras y apéndices de animales de abasto en el Camal Municipal.

Base legal

- Ley N© 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Decreto Legislativo N° 1062, Ley de Inocuidad de los Alimentos.

- Decreto Supremo N° 004-2011-AG, Reglamento de Inocuidad Agroalimentaria.

- Decreto Supremo N° 015-2012-AG, Reglamento Sanitario del Faenado de Animales de Abasto.

Requisitos
- Animales que ingresan a la Divisién de Camal Municipal deberan contar con documento de propiedad.

- Animales que ingresan a la Divisién de Camal Municipal deberan contar con certificado sanitario de
transito interno.

Glosario de Términos

- Animales de abastos: Animales procedentes de la produccién pecuaria destinados para el consumo
humano, compréndase las siguientes especies: bovinos, bufalos, ovinos, caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos (alpacas y llamas). Equidos, aviar, cobayos y lagomorfos.

- Visceras: Conformado por estomagos, inmtestinos, higado, corazén, rifiones, bazo, timo, pancreas,
pulmones y lengua.

- Apéndices: Conformado por cabeza, patas y cola.

- Menudencias: Comprende las visceras y apéndices comestibles.

Duracién

| 1 hora vy 17 minutos [:" g

Personal involucradas

cajero y administrador.




DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL

vinaos, ovinos, caprinos

Se_rvicio de procesamiento de visceras y apéndices de animales de abasto rcinos

1 Camal Municipal (Medico Veterinario) ; L
Realiza Is inspeccibn sanitaria Realizar T inspeccion sanitaria de visceras y 0 | |

de visceras y apéndices de apéndices de animales de abasto y autorizar
animales de abasto y autorizar su procesamiento.

SH OB 2 Camal Municipal (Procesador) ?
Realizar el lavado, pelado y E

escaldado de estéw]:-go: e Realizar el lavado, pelado y escaldado de 1 H |

intestinos; y pelado y ) estémagos e intestinos; v pelado y | ‘

chamuscado de patas (bovinos, chamuscado de patas (bovinos, ovinos y
ovinos y caprinos) y cabezas caprinos) y cabezas (ovinos y caprinos).

(ovinos rinos). ;
Realizar la cobranza del 3 Camal Municipal (Caje ro) '

i derecho de procesamiento de Realizar b cobranza del derecho de 5 i

b visceras y apéndices de procesamiento de visceras y apéndices de :
animales de abaslo. animales de abasto, :
Entregar el pase de salida de 4 Camal Municipal (Administrador) i
las visceras y apéndices para Entregar el pase de salida de las visceras y 2 :

su traskdo haca los apéndices para su trashdo hacia bos :

mepcadon de shasto: mercados de abasto. !




DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL

Nombre del Proceso

Servicio de almacenamiento temporal de pieles de animales de abasto (bovinos, ovinos y ]
Caprinos).

Finalidad

Obterner pieles de animales de abasto con calidad sanitaria aceptable y aptas para su
comercializacion e industrializacién.

Objetivo

Establecer las a;:ciones u operacim;;s que conduzcan a desarrollar de manera clara, el proceso de
almacenamiento temporal de pieles de animales de abasto en el Camal Municipal.

Base al

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento 1
Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Decreto Legislativo N° 1062, Ley de Inocuidad de los Alimentos.

- Decreto Supremo N° 004-2011-AG, Reglamento de Inocuidad Agroalimentaria.

- Decreto Supremo N°© 015-2012-AG, Reglamento Sanitario del Faenado de Animales de Abasto.

Requisitos

- Animales que ingresan a la Divisién de Camal Municipal deberan contar con documento de propiedad.
- Animales que ingresan a la Divisién de Camal Municipal deberan contar con certificado sanitario de
trénsito interno.

Glosario de Términos

- Animales de abastos: Animales procedentes de la produccién pecuaria destinados para el consumo
humano, compréndase las siguientes especies: bovinos, bufalos, ovinos, caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos (alpacas y llamas). Equidos, aviar, cobayos y lagomorfos.

- Almacenamiento temporal: Accién de almacenar temporalmente las pieles (solo horas), previo a su
traslado hacia las industrias de procesamiento de pieles.

- Pieles: Son los cueros de los animales de abasto. RN .
4‘9"} - Oéqx
Duracién A;‘ L \‘E;\ y
G| EHBsE |
| 50 minutos W2\ N5 45-’/7 £

Personal involucradas

*Meédico Veterinario, Comerciantes, Pesador, Cajero y Administrador.




| | DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL
_Servicio de almacenamiento temporal de pieles de animales de abasto (bovinos, ovinos y caprinos)

Camal Municipal (Medico Ve terinario)
y autorizarsu trasiado a sala Realiza la mspeccion de puebs: y autorizar su
de almacenamiento temporal traslado a sala de almacenamiento temporal
de pieles. de picles.
Realiza la clasificacién Camal Municipal (Come rciantes
de las pieles Realiza la clasificacién de Ias picles.

| Realiza el pesado de las Camal Municipal (Pesador)
——%| picles procedentes de Realiza el pesado de las pieles procedentes
de animales bovinos.
Realiza la cobranza del Camal Municipal (Cajero)
derecho de Realiza la cobranza del derecho de
almacenamiento temporal almacenamiento temporal de pieles de
de pieles de animales de animales de abasto.
Entrega ol pase do Camal Municipal !Afhllnh&n!or]
salida de las pieles para Entrega el pase de salida de las pieles para
su traslado hacia las su traslado hacia las plantas de
plantas de esamiento de pieles.
procesamiento de_pi R T e ey

Realiza la ins peccion de picles

0
50 minutos




DIVISION DE CAMAL MUNICIPAL

Nombre del Proceso

|__Senicio de corralaje de animales de abasto (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos)

Finalidad

[Obtencr animales de abasto autorizados para mejorar su nutricion y calidad de came.

Objetivo

Establecer las acciones u operaciones que conduzcan a desarrollar de manera clara, el proceso de corralaje
de animales de abasto en el Camal Municipal

Base Legal

- LeyN° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF).

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS TUO de la Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Decreto Legislativo N° 1062, Ley de Inocuidad de los Alimentos.

- Decreto Supremo N° 004-2011-AG, Reglamento de Inocuidad Agroalimentaria.

- Decreto Supremo N° 015-2012-AG, Reglamento Sanitario dei Faenado de Animales de Abasto.

Glosario de Términos

- Animales de abastos: Animales procedentes de la produccion pecuaria destinados para el consumo
humano, compréndase las siguientes especies: bovinos, bifalos, ovinos, caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos (alpacas y llamas). Equidos, aviar, cobayos y lagomorfos.

Corralaje: Consiste en uso de los corrales del camal, para guardar temporalmente los animales de
abasto.

Duracién

| _1 hora y 20 minutos.

Personal involucradas

*Vigilante, Corralero, Médico Veterinario, Cajero y Administrador.




Verificar que los animales
cuenten con doumento de
propiedad y certificado
sanitario de transito intemo
emitido por ¢l SENASA.
| Verificar fisicamente
: que esten contenidois
———————=#| en ¢l documento de
propiedad y el
certificado sanitario de
triinsito mterno

Recepcionar, el

documento de propiedad y

certificado sanitario de
tréinsito intero de los

Realizar el registro y Ia
mapeccion ante-mortem y
autorizar la salida de los
animles para mejorar su
nutricion y calidad de sus

cames

I

Realizar Ja cobranza del

v

derecho de corralaje de los

animales de abasto

Entregar el pase de salida de
los animales de abasto para
su traslado hacia los corrales

C ante

Verificar que los animales de abasto que
ingresen al camal, cuenten con doumento de
propiedad y certificado sanitario de transito
mtemo emitido por el SENASA.

C Mumicipal (Corralero

Recepeionar los animales de abasto, cuenta
y verificar fisicamente que esten contenidois
en el documento de propiedad y el
certificado sanitario de transito interno.
Camal Municipal (Medico Ve terinario)
Recepcionar, el documento de propiedad y
certificado sanitario de trénsito interno de los
animales.

Camal Municipal (Medico Veterinario)

Realizar el registro y la inspeccion ante-
mortem y autorizar la salida de los animles
para mejorar su nutricion y calidad de sus
carmnes.

Camal Municipal (Cajero)
Realizar la cobranza del derecho de

corralaje de los animales de abasto.

Camal Municipal (Administrador)
Entregar el pase de salida de los animales de
abasto para su traslado hacia los corrales de
engo &.

10

1

1 hora y 20 mmutos




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418

Jr. C.M. Alvear N° 999 - Teléfono: 272478 - 483330 - 272345 - 271744

TRUJILLO - PERU
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

-

L D ALDIA N¢ -2021-MDE
La Esperanza, 04 de marzo del 2021
VISTO: El Informe N2 018-2021-MDE-GPPM/SGPM], remitido por la Sub Gerencia de Planificacion y

Modernizaciéon Institucional, quien solicita la aprobacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO), 2021 de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, y;

CONSIDERANDO:

Que, dentro de las politicas institucionales que se enmarcan en el proceso de modernizacion de la
gestion del estado, se establecié como objetivo contar con instrumentos de gestion actualizados
teniendo en cuenta la simplificacién administrativa en funcion de brindar un servicio al ciudadano
de manera eficiente y eficaz, considerdndose como uno de dichos instrumentos el manual de
procedimientos (MAPRO).

Que, el manual de procedimientos - MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que busca facilitar al funcionario dela
administracion municipal, asegurar la rapida orientacion del personal, reduciendo al minimo su
periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precisién en el trabajo, determinandose como premisa
los niveles de produccién organizacional. Este documento también contiene en forma detallada, las
acciones que se rigen en la ejecucién de los procesos, en el cual se encontrara la descripcion de
actividades que deben de seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad organica y que
para una mejor familiarizacion se ha graficado, bajo los criterios de diagrama de flujo.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos, tiene como Objetivo: orientar a los
administrados y/o usuarios, asi como a los funcionarios y servidores publicos sobre los
procedimientos, dependencias, personal y tiempo que comprenden los procedimientos
administrativos que se vinculan a las diferentes unidades orgénicas de la MDE, a fin de viabilizar la
gestion institucional a un enfoque eficiente y eficaz respecto al servicio brindado a la ciudadania.

El Articulo 1942 de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional Ley N2 27680, y la Ley de Reforma Ley 28607, prescribe que: “Las Municipalidades
provinciales y distritales son organos de gobierno local con autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia”.

Los Articulos 11 y VII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades, prescribe
que “Las Municipalidades Distritales, como Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Autonomia que radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento
juridico”. “En el entendido que el Gobierno Local en sus distintos niveles se ejerce dentro de su
jurisdiccion, evitando la duplicidad y superposicién de funciones, con criterio de concurrencia y
preeminencia del interés publico. Las relaciones entre los tres niveles de gobierno deben ser de
cooperacion y coordinacion, sobre la base del Principio de Subsidiariedad

El Articulo 20 de la Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades, son Atribuciones del
Alcalde: numeral 6: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Jr. C.M. Alvear N° 999 - Teléfono: 272478 - 483330 - 272345 - 271744
TRUJILLO - PERU

- -

[ 0 -2021-

Estando a lo expuesto, en los antecedentes y a las facultades y atribuciones conferidas por la Ley
Organica de Municipalidades N2 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO) 2021, de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, los mismos que como anexos, forman
parte de la presente resolucion, en cuatro (04) tomos, segiin los fundamentos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE, con el contenido de la presente resolucién y sus anexos, a
Gerencia Municipal y areas involucradas, para su conocimiento y demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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