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INTRODUCCION

Actualmente a nivel nacional y mundial tanto organizaciones privadas como entidades
gubernamentales se mueven mediante procesos y nace la necesidad de controlar cada
y de ellos, para que estos se desarrollen de una manera eficiente; por lo que, es
yortante el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que al mismo
S /4 t|e Npo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o actividad
_d'" tro de una organizacion.

e

\ Los Manuales son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y
transmitir la informacién, respecto a la organizaciéon y al funcionamiento de las
Dependencias; es decir, entenderemos por manual, el documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se consideren
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. Por lo tanto el manual de procedimientos
vienen a ser un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos
precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia logica las distintas
actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
sefalando generalmente quién, como, dénde, cuando, para qué han de realizarse y bajo
que respaldo normativo se desarrollan.

___El presente, es un instrumento nuevo para la entidad, el cual se encuentra distribuido
'~-fen seis tomos, cuyos procedimientos estan desarrollados secuencialmente de acuerdo
| rala estructura organica de la entidad, el mismo que servira de base para el desarrollo y
/- mejora de los procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
_.-Administrativos y aquellos que se realizan internamente.

La Municipalidad Provincial de San Marcos se encuentra en un proceso de
modernizacion, en constante desarrollo y de mejora continua, y como parte de ello es
que se determina la elaboracion de este instrumento (MAPRO), en el marco de la Ley
N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado que establece los
principios y la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacion de la
gestion del Estado en todos sus niveles de gobierno.
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ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.  Enunciado del alcance del trabajo:

El presente informe tiene como finalidad sustentar la propuesta de elaboracion
el Manual de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Provincial de
San Marcos para la prestacion de Procedimientos administrativos
contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA y
procedimientos internos no contemplados, en concordancia con la las nuevas
normas vigentes, el cual se sustenta sobre la base normativa del D.S. N° 006-
2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”, la cual regula el
accionar de los procedimientos administrativos en términos generales, no
obstante dicha norma se complementa con las normas especificas aplicables
a cada procedimiento administrativo. Asi mismo, el MAPRO se ha elaborado
teniendo en consideracion la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, la cual declara al estado en un proceso de modernizacién
en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica.

También para la elaboracién y actualizacion del MAPRO, se ha realizado
teniendo en cuenta lo establecido en las normas vigentes especificas para cada
procedimiento administrativo, Ordenanza N° 017-2018-MPSM/A, aprueba "
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)", el Decreto Legislativo N°
1246 del 2016, aprueba diversas medidas de simplificacién Administrativa;
entre otras normas relacionadas a procedimientos administrativos competentes
a las Municipalidades Provinciales.

Sustento Técnico de la Elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de San Marcos.

Para la elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO), el cual es el un
instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con
un objetivo especifico, que describe en su secuencia logica las distintas
actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y para qué han
de realizarse. Se ha tenido en cuenta los principios establecidos en la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, modificada con el
Decreto Legislativo N° 1272, como los principios de simplicidad y legalidad.
De igual manera el Decreto Legislativo N° 1246 del 2016 que aprueba diversas
medidas de simplificacion Administrativa. Teniendo en consideracion Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y la Ordenanza
N° 017-2018-MPSM/A, aprueba " Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF); entre otras vigentes aplicables a procedimientos administrativos.
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Ventajas que proporciona la elaboracion del MAPRO a la entidad:

Presenta una visién conjunta de la entidad municipal.

Detecta y evita omisiones y duplicidad de funciones

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la organizacion.

Sirve como guia en la induccién de personas de nuevo ingreso

" Finalidad del Manual de Procedimientos Administrativos:

“Contar con un instrumento de gestion que permita regular las funciones y
responsabilidades que le corresponda desempenar al personal de la entidad;
logrando que puedan identificar los procedimientos que se realizan en cada
unidad organica y la descripcion de sus actividades en forma clara, ordenada,

secuencial y detallada.”

PROCESO DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CONTEMPLADAS
PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS.

Se da inicio al proceso de Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
entidad con la distribucion del memorandum mdltiple N° 040-2018-MPSM/GM
con fecha 07 de setiembre del afio en curso, remitida por Gerencia Municipal
en cual se solicita la designacion de personal responsable para desarrollar los
procedimientos dentro cada unidad orgénica y/o dependencia de la entidad
municipal. Ademas del responsable designado se determiné que los
procedimientos que se detallen seran revisados por los gerentes de cada area.

arrollo de las actividades de la consultoria se estableci6 de la siguiente

manera:

Se programaron Reuniones con los Responsables de cada unidad
organica de acuerdo a su disponibilidad de tiempo.

Se realizaron los talleres de acuerdo a las fechas programadas, donde
se dio a conocer la importancia de contar con un manual de
procedimientos, y se procedio a explicar el llenado del formato MAPRO
que se elabor6 para poder describir las actividades de cada
procedimiento. En éste se contempla, el N° de actividad, actividad,
centro de actividad (donde se realiza), tiempo y el personal directo
(quienes realizan las actividades). Se debe mencionar que el tiempo
esta medido en minutos y se contempla en dias el plazo total para
resolver; asi mismo se considera en el formato los tiempos de espera,
dado que estos nos dan una mejor vision de los tiempos reales para
culminar cada proceso.

Se efectud la identificacion de cuantos y cuales son los procedimientos
administrativos desarrollados en cada unidad organica, objetivo, base
legal y area responsable de los mismos.
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e Se desarroll6 el proceso de identificacion de cada actividad de acuerdo
al procedimiento, estableciendo responsables, centros de actividad y
tiempos.

e Eldesarrollo del formato MAPRO se efectud en constante coordinacion
con los responsables (Gerentes, Sub Gerentes, Jefes y/o Responsables
designados) de las areas involucradas en el presente informe.

e Una vez llenos los formatos establecidos para el desarrollo de las
actividades se procedi6 a graficarlos en los Diagramas de Bloques para
una mejor visualizaciéon de los mismos.

e Una vez detallados los procedimientos, estos fueron remitidos a las
dependencias correspondientes para correcciones y posterior
asentimiento.

IV. PROCESO DE APROBACION Y PUBLICACION DEL MAPRO:

La elaboracion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de
San Marcos (MAPRO), se ha realizado en coordinacion con las areas
involucradas en procedimientos administrativos y a su vez se han realizado
diversas reuniones con los responsables de cada area, las cuales emiten la
conformidad ya que seran ellos los que manejen el MAPRO (de cada unidad).
| area usuaria emitira la conformidad del instrumento mencionado,
proyectando una resolucién que sera firmada por el alcalde de la Municipalidad
Provincial de San Marcos. Cabe mencionar que las areas responsables
encargadas de visar el MAPRO seran:

1. Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
2. Gerencia Municipal.

V. BASE LEGAL GENERAL:
S N Constitucion politica del Peru.

v Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

v Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

v Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestiéon Publica.

v Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y D.S. N° 072-2003- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica.
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A

Ordenanza Municipal N° 025-2017-MPSM/A, de fecha 29 de diciembre
del 2017, Ordenanza que aprueba la Estructura Orgéanica y el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de San Marcos.

-Vi. ESTRUCTURA ORGANICA:

01.

07.

ORGANOS DE GOBIERNO.
01.1. Concejo Municipal.
01.2. Alcaldia.

ORGANOS DE ALTA DIRECION.
02.1. Gerencia Municipal.

ORGANOS CONSULTIVOS, COORDINACION Y PARTICIPACION.
03.1. Comision de Regidores.
03.2. Consejo de Coordinacion Local Provincial.
03.3. Junta de Delegados Vecinales y Comunales.
03.4. Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.
03.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
03.6. Plataforma de Defensa Civil.
03.7. Comité Municipal por los Derechos del Nifio y Adolescente
COMUDENA).
03.8. Comités Multisectoriales Provinciales.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
04.1. Organo de Control Institucional

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL.
05.1. Procuraduria Publica Municipal.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO.
06.1. Gerencia de Asesoria Juridica.
06.2. Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
06.2.1. Subgerencia de Planificacién y Modernizacion.
06.2.2. Subgerencia de Programacion Multianual de Inversiones.
06.2.3. Subgerencia de Inversiones (UF)

ORGANOS DE APOYO.
07.1. Secretaria General.
07.1.1. Oficina de Atencién al Ciudadano, Gestiéon Documental y
Archivo.
07.1.2. Oficina de Informatica
07.1.3. Oficina de Imagen Institucional y Comunicaciones.
07.2. Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastres.
07.3. Gerencia de Administracion y Finanzas.
07.3.1. Subgerencia de Logistica.
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- Oficina de Control Patrimonial.
- Division de Aimacén.
- Divisién de Maquinaria y Equipo.
07.3.2. Subgerencia de Tesoreria.
07.3.3. Subgerencia de Contabilidad.
07.3.4. Subgerencia de Recursos Humanos.
- Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios.

ORGANOS DE LINEA.
08.1. Gerencia de Administracion Tributaria.
08.1.1. Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario.
08.1.2. Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
08.1.3. Subgerencia de Ejecucion Coactiva.
08.2. Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial.
- Unidad de Mantenimiento de Infraestructura Publica.
08.2.1. Subgerencia de Ejecucion Obras.
08.2.2. Subgerencia de Planificacion Urbana y Catastro.
08.2.3. Subgerencia de Estudios y Proyectos.
08.2.4. Subgerencia de Supervision y Liquidacion de Obras.
08.3. Gerencia de Desarrollo Humano.
- Unidad de Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente -
DEMUNA.
- Oficina Municipal de Apoyo a las Personas con Discapacidad
- OMAPED y Adulto Mayor.
08.3.1. Subgerencia de Programas Sociales.
- Unidad Local de Empadronamiento (ULE).
08.3.2. Subgerencia de Educacién, Salud, Cultura y Deporte.
08.4. Gerencia de Desarrollo Econémico Local.
- Unidad de Turismo y Artesania.
- Unidad de Promociéon Empresarial.
- Unidad de Asuntos Agropecuarios y Forestales.
oDivisién de Sanidad Animal.
oDivision de Sanidad Vegetal y Vivero Municipal.
08.5. Gerencia de Servicios Publicos.
oDivisién de Policia Municipal.
08.5.1. Subgerencia de Limpieza Publica.
08.5.2. Subgerencia de Administracion de Mercados y Sanidad.
- Unidad de Matadero Municipal.
08.5.3. Subgerencia de Registro Civil.
oDivisién de Cementerio.
08.5.4. Subgerencia de Gestion Ambiental.
08.6. Gerencia de Transportes y Seguridad Ciudadana.
08.6.1. Subgerencia de Transporte y Transito.
- Unidad de Transito, Licencias de Conducir y Seguridad Vial.
oDivision de Procedimiento Sancionador.
oDivision de Fiscalizacion.
08.6.2. Subgerencia de Seguridad Ciudadana.
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- Unidad de Participacion Ciudadana.
08.7. Gerencia Técnica de Agua y Saneamiento.
08.7.1. Unidad de Agua y Saneamiento Urbano.
08.7.2. Unidad Técnica de Agua y Saneamiento Rural
09. ORGANO DESCENTRALIZADO.
09.1. Instituto Vial Provincial — IVP

10. ORGANIGRAMA

Estructura Organica de la MPSM

| COMISION DE |
[ concesomuNicIPAL | “ecpones. |
t) | CONSEJO DE COORDINACION |
i LOCAL PROVINCIAL
GRGANO DE CONTROL s JUNTA DE DELEGADOS
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MUNICIPAL SEGURIDAD CIUDADANA
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SE
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SECRETARIA GENERAL CIVILY GESTION DE
— = ol
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COMITE MULTISECTORIAL
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\____,____;
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1.  PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DEL PROCESO JUDICIAL

1.1 OBJETIVO:
"Realizar la defensa judicial de los intereses de la entidad Municipal"

1.2 RESPONSABLE:
- Procuraduria Pablica Municipal.

BASE LEGAL.:

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades.

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura orgéanica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

- Decreto Legislativo N° 1068 Del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

REQUISITOS:
- Expediente de Demanda interpuesta contra la entidad

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
Recursos
— Inidentificables
Centro é Personal Directo
Descripcion de la d& P
.o 3 o | ®
| . Actividad . & 18,182
* Actividad| § |5/8| 5|3
= o— © i < —
eI IEE
%) =3
Procuraduria
Recibir y registrar expedientes Publica 1
Municipal 5
Procuraduria
Tiempo de espera por disponibilidad Publica
Municipal 2400
Procuraduria
Evaluar administrativamente Publica
3 Municipal 60 1
Realizar cruce de informacion, Procuraduria
elaborar escrito y apersonarse al Publica
4 | proceso judicial Municipal 120 1
Recibir, coqtlnuar con'gl tramite - Bader Judicial 1
5 | correspondiente y emitir sentencia 5
Tiempo de esper r disponibilidad Poder Judicial
6 iempo spera po o] 14400
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Contador de
Recursos
Recursos
— Inidentificables
c ’
= Personal Directo
» ., Centro | =
9| Descripcidn de la e ="
e B © | .®
L Actividad . g l18.2¢
Actividad| § |3|5|5]|3
= o— © b = —
o | O N
Recibir sentencia y derivar para
conocimiento de alcaldia. Si en caso la| Procuraduria
sentencia es en contra de la entidad Publica
se procede al recurso impugnatorio de Municipal
7 | apelacion 1440 | 1
Tiempo de espera por disponibilidad Poder Judicial
i Sk 2400
Emitir segundo pronunciamiento en la -
9 | sala superior y notificar a la entidad rader Judigal 20 1
Tiempo de espera por disponibilidad Poder Judicial
w0 ey 14400
Recibir resolucion judicial y derivar Pm;&"gﬂg:”a
para conocimiento de alcaldia Municipal 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIETOS:

1.

o o

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA - COPIAS
FEDATEADAS (BAJO LA LEY DE TRANSPARENCIA N° 27806)

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (BAJO LA LEY DE
TRANSPARENCIA N° 27806)

SEPARACION CONVENCIONAL

DIVORIO ULTERIOR

APROBACION Y PROMULGACION DE ORDENAZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
- COPIAS FEDATEADAS (BAJO LA LEY DE TRANSPARENCIA N° 27806)

OBJETIVO:
- "Brindar informacién publica a solicitud del ciudadano”

RESPONSABLE:
- Secretaria General.

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27806.

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba ia estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

REQUISITOS:

- Solicitud de acceso a la informaciéon publica o FUT conteniendo la

siguiente informacion:

o Nombres y apellidos completos, N° de documento de identidad,
domicilio.

e De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electrénico.

e En caso la solicitud se presente en la unidad de recepcién
documentaria de la Entidad, firma del solicitante o huella digital, de
no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

e Expresién concreta y precisa del pedido de informacion.

e En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
informacion, debera indicarlo en la solicitud.

Indicacién del numero de recibo de pago, monto y fecha

DURACION
- 07 dias habiles.
1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
. Recursos identificables
é Personal Directo
» L Centro | = [
9 Descripcion de la A o |Slslgls
o & 4 © = [} »
© Actividad " 3 Q|50 85|80
A= Actividad| € |53/ 3| S ¢ &
Q|12 |5|28|3
’— o S a [ S (g
al 8| 2| 8| ™
x|l x| w
o
Orientar al Ciudadano sobre area Contrl e Bsrsonal 1
1 | responsable v
it
Recibir y verificar expediente SRR . 5 1
2 Documentario
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
2 Centro
H HP 4 N ©
9 Descripcion de la e olSlelg|s
. . 2] © + o
& Actividad o MBI IEIE
Actividad| € (53|35 S| 2|5
Q|2 5|8 %
o : ® e
D
///ég\—\oh %’: % % m m [}
/_/;3 1effcip_# -
S MAniks = - -
'_’ ! b & Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
1andS sellar y entregar cargo Documentario 5 1
“:’ . Tramite
Tiempo de espera para Trasladar :
4 Documentario 240
Derivar y trasladar al drea Tramite 1
correspondiente Documentario 5
Recibir y registrar solicitud Secretaria General g 1
Tiempo de espera por
7 po o P P Secretaria General
Disponibilidad 480
Recibir solicitud y derivar al .
Secretaria General
responsable 5 1
. < : Area emisora de la
Derivar al Area correspondiente | g
nformacion 3 1
 Tiempo de espera por Area emisora de la
Disponibilidad Informacion 1440
Buscar y preparar la Informacion | Area emisora de la
y comunicar a SG Informacion 30 1
Tiempo de espera por Area emisora de la
Disponibilidad Informacién 960
Recibir Informacion y elaborar i
= Secretaria General
oficio 30 1
Notificar al administrado sobre )
= Secretaria General
el costo de reproduccion de doc. 10 1
Recibir pago de ingreso por -_
reproduccion y emitir recibo ! 5 1
Venﬂc.ar pago, fotocopiar Sadiinite Hansl
16 | expediente 1 1
17 Fedatear y firmar copias Secretaria General 5 1
Entrgg.ar informacion al PR
18 | administrado 3 1
l’)evolver_' exped@nte orlglp,al al S oerebariy el
19 | drea emisora de informacién 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(BAJO LA LEY DE TRANSPARENCIA N° 27806)

2.1

2.2

23

OBJETIVO:
- "Brindar informacién publica a solicitud del ciudadano”

RESPONSABLE:
- Secretaria General.

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27806.

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

REQUISITOS:
- Solicitud de acceso a la informaciéon publica o FUT conteniendo la
siguiente informacioén:

e Nombres y apeliidos completos, N° de documento de identidad,
domicilio.

o De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electrénico.

e En caso la solicitud se presente en la unidad de recepcion
documentaria de la Entidad, firma del solicitante o huella digital, de
no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

e Expresién concreta y precisa del pedido de informacion.

e En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
informacion, debera indicarlo en la solicitud.

- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha

DURACION
- 07 dias habiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
S Recursos
c identificables
Centro | = Personal Directo
. . s N
Descripcion de la de o [= i
. e .. © ®
Actividad Activida g- 213|5|glt
o |lo ||| 2
d © |zlg5/g|E|S
— |§|5/=|¢2|8
Olalagl| 2|2
al8128|"|8
x| x hn
o
Orientar al Ciudadano sobre area Control de 1
responsable Personal 2
Tramite
Recibir y verificar expediente Documentari 5 1
o
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Contador de

Recursos
s, Recursos
c identificables
Centro = Personal Directo
Descripcion de la de o =
.. .. ol = 2 ®
Actividad Activida | Q (8|5 |2|,|¢
d E (2]2(2|2|8
O |28 % S| @
I = S| g
— 15/68|2|28|8
ol g| 3@
“ [7] 73] [T o
o [0)] ) b
2| x| %]
4
Registrar en Sistema, cuaderno, sellary Tramite
3 | entregar cargo Documentario 5 1
: tedmi
Tiempo de espera para Trasladar i
4 Documentario 240
Derivar y trasladar al drea Trémite 1
correspondiente Documentario 5
Recibir y registrar solicitud RSN
General 3 1
. = i Secretaria
7 Tiempo de espera por Disponibilidad Coriial P
Recibir solicitud y derivar al Secretaria
e 8 |responsable General 5 1
\DAY R
Q"\' % Area emisora de
S VSlrn Derivar al correspondiente la Informacién
= E lg—— 3 1
X q;é' Tiempo de espera por Disponibilidad e
o 10 i P P o la Informacién 1440
Buscar y preparar la Informaciéon y Area emisora de 1
11 | comunicar a SG la Informacién 30
: = Area emisora de
i3 Tiempo de espera por Disponibilidad § ot 60
= ., e Secretari
Recibir Informacion y elaborar oficio Zcre s
eneral 30 1
Notificar al administrado sobre el costo Secretaria
de reproduccién de doc. General 10 1
Recibir pago de ingreso por Caia
reproduccion y emitir recibo 5 1
- § . Secretaria
16 Verificar pago, fotocopiar expediente Goneral " N
3 - e Secretaria
17 Entregar informacion al administrado General 5 1
Devolver expediente original al area Secretaria
18 | emisora de informacion General 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: SEPARACION CONVENCIONAL

3.1

3.2

3.3

OBJETIVO:

"Dar inicio al proceso de divorcio”

RESPONSABLE:
Secretaria General.

BASE LEGAL:

Decreto Supremo N° 009-2008-JUS, Aprueba Regiamento de Ley que
reguia el procedimiento administrativo no contencioso de ia separacion
convencional y ulterior divorcio.

Ley que regula el Procedimiento no Contencioso de la Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias Ley
N° 29227.

O. M. N"025-201/-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

REQUISITOS:

Solicitud de separacién convencional indicando: nombre, documentos
de identidad v el dltimo domicilio conyugal, firma v huella digital de cada
uno de los cényuges.

Copias simples y legibles de los documentos de identidad de ambos
convuges.

Acta o copia certificada de la partida de matrimonio expedida dentro de
los tres meses anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
Indicacién del nimero de recibo de pago, monto v fecha.

QUISITOS ADICIONALES
Requisitos Relacionados con los hijos
En caso de no tener hijos:
Declaracién jurada, con firma y huella digital de los cényuges, de no
tener hijos menores de edad o mayores con incapacidad.

En caso de tener hijos menores:

Copia certificada del acta o de la partida expedida dentro de los tres
meses anteriores a la fecha de la presentacion de la solicitud.

Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacion

respecio ge ios regimenes aei ejercicio ae ia patiia potesiad, ailmentos,
tenencia y visita.

En caso de tener hijos mayores con incapacidad:

Copia certificada del acta o de la partida de nacimiento expedida dentro
de los tres meses anteriores a la fecha de la presentacion de la solicitud.
Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacion
respecto de los regimenes del ejercicio de la curatela, alimentos y
visitas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MWICTPAUDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- Copias ceiliiicadas de

S
r

.

sefilencias judiCiaies iifiies Jue dediaich ia

d
interdiccion del hijo mayor con incapacidad y que nombran a su curador.

DURACION
- 15 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

f isi i ne

- Escritura Publica inscrita en los registros publicos, de separacion de
patrimonios, o declaracién jurada con firma e impresion de la huella
digital de cada uno de los convuaes. de caracter de bienes suietos al
régimen de sociedad de gananciales.

- Escritura Publica inscrita en los registros publicos, de sustitucion o
liauidacion del régimen patrimonial. si fuera el caso.

Contador de Recursos

Recursos identificables

—
Centro -EC— Personal Directo
. . r N’ ©
Descripcion de la de ol Els|gls %
§ a & o @l | ® @
o ke
Actividad Activid g— $1S|E|s| ol
3 ) © K=}
ad o |2/8/8|5|38]|¢
= s | &= sl <] 8
F 12 8| 8|® 5
o & Q 5] @
® o % n
L 4
. i s Control de
Orientar, entregar requisitos m— 10 1
Recibir pago e imprimir ticket Caja 5 1
Tramite
Recibir Expediente y revisar datos |Documentar| 10 1
io
Registrar en Sistema, cuaderno, bl
Documentar 5 1
sellar y entregar cargo s
Tramite
Tiempo de Espera para derivar Documentar | 240
io
Derivar y Trasladar expediente a Tramite
’ Y P Documentar| 10 1
Alcaldia .
io
Recibir y registrar expediente Alcaldia " 1
Dar'provehldo al expediente y Alcaldia
derivar 10 1
Ti_empq de espera por Aol
Disponibilidad 2400
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
Centro é Personal Directo
. 4 ~— | ®
Descripcion de la de ol &|slgls 3
- .. » | | £ | @® @
o o
Actividad Activid| 2 (& S |2 || .3
ad % |8 % 13| =
= 188|383
a| 8|88 3
4 8 »n
o
i . Secretaria
Recibir expediente o c 1
1 Evaluar administrativamente el Secretaria 1
expediente General 15
12 Tiempo de espera por Secretaria
Disponibilidad General 2400
13 Realizar informe para Secretaria 1
conocimiento a alcaldia General 30
. . Secretaria
14 | Programar fecha de audiencia Seneral 15 1
15 Redactar resolucion de admision a Secretaria 1
tramite General 20
Tiempo de espera por Secretaria
Disponibilidad General 1920
 Notificar las partes para asistencia | Secretaria 1
de audiencia General 10
Realizar la audiencia de separacidon | Secretaria 1
convencional General 5
Redactar acta de la audiencia, Secretaria 1
imprimir y firmar. General 15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

41 OBJETIVO:

RESPONSABLE:

BASE LEGAL.:

N° 29227.

REQUISITOS:

jurisdiccién.

DURACION
- 05 dias habiles.

- Secretaria General.

4. PROCEDIMIENTO: DIVORIO ULTERIOR

- "Disolver el vinculo Matrimonial"

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Decreto Supremo N° 009-2008-JUS, Aprueba Reglamento de Ley que
regula el procedimiento administrativo no contencioso de la separacién
convencional y ulterior divorcio,

- Ley que regula el Procedimiento no Contencioso de la Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias Ley

- Solicitud de disolucién del vinculo matrimonial dirigida al Alcalde de su

- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha

Contador de Recursos
NN o Recursos identificables
£ Personal Directo
=
. "z =
Q | Descripcionde | Centrode | J |5 s|3|g
N " . . 4k O [ = g
iy la Actividad Actividad | & (¢ 9|5 (S| %],
E 3|32 s | g |
(4} ‘E‘ @ B o © 8
.— ;| &§|&8|=15|<
1 Slg|8|g!¢®
e | B || B
o n
1 Orientar, entregar requisitos | Control de Personal 10 1
2 Recibir pago Caja 5 1
Recibir Expediente y revisar | Tramite
3 . 10 1
datos Documentario
Registrar en Sistema, -
Tramite
4 cuaderno, sellar y entregar . 5 1
Documentario
cargo
Tiempo de Espera para Tramite
5 : g 240
derivar Documentario
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
= Personal Directo
@ | S -
. ©
S | Descripcion de | Centro de olsls|s|8|2
.. e Tl 5|t |8
- - 0 2
© la Actividad Actividad | & |¢ (S| 58|S | 5|,
(a E 5 5| ©@ © o | ©
s 58|38 |°| @
<N O | E|2|5|2| =]
S o) o m— 8 S | 5 ; 8| <
Gerppfia 12 — o § AR AR
Muffic 21 2| x $ & ®
. © ?
l} AR‘VQ/’ A , .
22| Derivar y Trasladar Tramite 10 1
expediente a Alcaldia Documentario
Recublr y registrar Alcaldia
expediente 5 1
Dar. proveido al expediente y Alcaldfa 1
derivar 5
Tl.empc? de espera por Alcaldia
Disponibilidad 480
Recibir expediente Secretaria General < .
Tiempo de espera por Secretaria General
~Disponibilidad 960
Redactar resolucion de
disolucidén de vinculo Secretaria General 1
matrimonial 30
Derivar para firma del )
, ) Secretaria General 1
érgano resolutivo
Recnbl_r y registrar Alcaldia
expediente 1
Tiempo de espera por .
Alcald
Disponibilidad e s
Flrm:flr resoluFlon de divorcio - 1
ulterior y derivar
17 | Recibir, notificar las partes Secretaria General 15 "
18 | Archivar expediente Secretaria General 10 i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

5. PROCEDIMIENTO: APROBACION Y PROMULGACION DE ORDENAZAS

5.1

OBJETIVO:
- "Promover el ordenamiento ciudadano y la paz social en la jurisdiccion
de la Provincia de San Marcos"

RESPONSABLE:

- Secretaria General.

BASE LEGAL:

Administrativo General”.

REQUISITOS:

DURACION
- 20 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Documento de propuesta de proyecto de Ordenanza.

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

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

- D.S 006-2017-JUS TUO de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento

Contador de
Recursos
o Recursos
cC identificables
\ o . N é Personal Directo
@ | Descripciondela | Centrode | 3 | _
i - . e ®© «
> Actividad Actividad | & | & | =
E & S
Q| s | o
=l §|e
5} ] o
18| 8
n <
1 Recibir y registrar proyecto de R — 5 1
ordenanza
2 Tiempo de Espera para derivar Secretaria General 240
3 Revisar, agendar Secretaria General 30 1
4 D|sp.or1'er documentaFlon - Secretaria General 15 1
comision correspondiente
Comision
i i 4800
5 Tiempo de Espera para derivar Designada
Recibir informe de la comisién con
6 atencidn al despacho al concejo Alcaldia
municipal. 5 1
Vi Revisar y dar proveido Alcaldia 5 1
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Contador de
Recursos
Py Recursos
c identificables
= | Personal Directo
. o A
Descripciéon de la | Centrode | 3
. s - T | o
Actividad Actividad g— 5 | 3
o 3]
o —
QL | s | g
= 3| s
3] @ ®
m o
%) % %
(%) <
Revisar, programar y agendar Secretaria General 30 1
Tnempf) de Espera para la sesion de Eorrstsrtatonseal | - 2a0b
Concejo
Redactar acta de sesion de concejo "
) Secretaria General
e informe de acuerdos y ordenanzas 60 1
Proyectar acuerdos y derivar para
firma del alcalde y hacer de :
o : Secretaria General
conocimiento a las areas
involucradas 120 1
Tiempo de espera por Disponibilidad | Aréas involucradas | 480
Pro i .
_r yectar orcfenanza y denvar‘ para Secretaria General
vistos de las areas correspondientes 35 1
Tiempo de espera pora vistos Secretaria General 480
Derivar para firma de la autoridad ;
. Secretaria General
resolutiva 5 1
Recibir y registrar proyecto de Alcaldia
ordenanza 5 1
Tiempo de espera por Disponibilidad Alcaldia 960
Revisar y firmar ordenanza Alcaldia 25 il
Derivar y trasladar Alcaldia 5 1
Recibir, registrar exp Secretaria General 5 1
Tiempo de espera por disponibilidad | Secretaria General 480
Coordinar con las oficinas de Imagen
Institucional para su difusion, e Secretaria General
informatica para su publicacién 30 1
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MAPRO - OFICINA DE
DEFENSA CIVIL Y

GESTION DE RIESGOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

'*"‘“ER\OCEDIMIENTOS:
' C.) 1. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES CON RIESGO
F" =/ BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES
|7 2. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES CON RIESGO
ALTO - ITSE PREVIA
3. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES CON RIESGO
MUY ALTO - ITSE PREVIA
. RENOVACION DE ITSE CON RIESGO BAJO, MEDIO
\5. RENOVACION DE ITSE CON RIESGO ALTO
5—RENOVACION DE ITSE CON RIESGO MUY ALTO
~J. EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EVENTOS
DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS HASTA 3,000 MIL ESPECTADORES
. EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EVENTOS
DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS MAS DE 3,000 MIL ESPECTADORES
. INSPECCIONES PARA RECONSTRUCCION O REHABILITACION DE
INFRAESTRUCTURA
10. ATENCION A SOLICITUDES DE APOYOS COMUNALES
11. INSPECCIONES DE OFICIO
'~ 12. APOYO TECNICO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. PROCEDIMIENTO: INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR AL

&/

puars”

\!

it 4
—

O
Y
i
I
)

INICIO DE ACTIVIDADES

1.1 OBJETIVO:

"Establecer la calificacion del nivel de riesgo de las edificaciones”

1.2 RESPONSABLE:

- Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres

1.3 BASE LEGAL:

A\

- Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

\ 1.4 REQUISITOS:

- Solicitud de ITSE adjuntando la Declaracién Jurada de Cumplimiento de

Condiciones de Seguridad en Edificaciones. Ademas, debera consignar el

numero de recibo, fecha y monto cancelado por el tramite d ITSE con

riesgo bajo o medio.

1.5 DURACION
- 09 dias habiles

1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos

E Recursos identificables
" - B E Personaul’ Direct:
o Descripcion de la Centro de _ |2l 2|2
\n e ti ot 5= O |3 O | 5| 8|
© Actividad Actividad | & |&235| o | | & | @
o. £ (s<| o © o | O
O92 ® 7] © (m]
QS8 2 S | 8 | o
= — Qo < > c o
= ga| & s o (o)
4 @ 2 5 @
X o o -
Orlenta?r a-l Cludadanq s-obre Defensa Civil 10
1| procedimiento y requisitos
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y entregar Caja 5 1
3| al administrado
4 | Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
Registrar en Sistema, cuaderno, sellar PTTR—— 5 1
5|y entregar cargo
6 | Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes 240
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Contador de Recursos

E Recursos identificables
E Personal Directo
Descripcion de la Centro de ‘g _ |2l e g g
. i B ik e (&} L
Actividad Actividad | 2 |25 =2 |2 | 2 | g
< ElS5/5/8 8|5
1§ = |d5| £ | =| 8| 8
182 8 4| 8 o
1" e | 2| 8| 5|3
i x o a =
JVARRZ - 5
# erivary Fr_asladar expediente a Mesa de partes 5 1
7 | defensa civil
g | Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
C<')o.rdmar y de.'slg-nar el inspector Defensa Civil 30 1
basico o especializado
P!'?grartlar y notificar la fecha de Defensa Civil 30 1
diligencia
jﬁempo_?e espera para realizar Defensa Civil | 1920
inspeccion
Traslada.r p_ara inspeccionar Defensa Civil 30
s 12 | establecimiento y retornar
\’\D & e 5 s
é\%”m ) Inspegcno_nar establecimiento y Defensa Civil 60
S Asgkp entregar informe al adm
= . .
Z B .|~ :I'lempo de espc_era para presentar Befinsa Civil 480
>/ 14 | informe por el inspector
2 il Recibir y registrar Informe de .
. i Defensa Civil 5 1
15 | inspeccion
16 | Verificar informe de inspeccién Defensa Civil 20 1
Tiempo de espera por disponibilidad Defensa Civil 720
Elaborar Resolucidn y Certificado ITSE | Defensa Civil 30 1
Notificar al administrado Defensa Civil 10 1
Tiempo de espera entregar ITSE Defensa Civil 960
Entreger_Resolucnon y Certificado ITSE Defensa Civil 5 1
al administrado
22 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

2. PROCEDIMIENTO: INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES CON RIESGO ALTO - ITSE PREVIA

OBJETIVO:
"Establecer la calificacion del nivel de riesgo de las edificaciones”

RESPONSABLE:
- Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

REQUISITOS:

- Solicitud de ITSE, consignando el numero de recibo, fecha y monto
cancelado por el tramite ITSE.

- Croquis de ubicacion

- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de

aforo

Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro

de cargas

ertificado vigente de mediciéon de resistencia del sistema de puesta a
tierra

- Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los
equipos de seguridad y proteccion contra incendio

2.5 DURACION
- 07 dias habiles

2.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

\

ZWUNIC %
=
=
fﬂB

Contador de Recursos
S Recursos identificables
n C e n tr 0 E Personal Directo
. s 7 S
O | Descripcion de sl gle] a
2 L & de 8 s | 8| 5|8 &
© la Actividad - £8| 2 | & |2 8
(. Actividad | €35 § | § || o
Qsss| 2| =|8| 8
D0 o ] &
e | g g12| 2
g & & 5
Onenta.r afl Ctudadanq s'obre Defensa Civil 10 1
1 | procedimiento y requisitos
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso
en sistema e imprimir recibo Caja 5 1
3 | y entregar al administrado
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Contador de Recursos
£ Recursos identificables
Personal Directo
L, Centro
Descripciéon de - s glel 4
e de Qs [ 8| 5|8 &8
la Actividad . EEl 2| % 2|8
Actividad | €35 8| g | 8| &
Oge| 5| =8| 8
= & 2| a| 8| &
i 2 o 9
14 o o
Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
Registrar en Sistema,
cuaderno, sellar y entregar Mesa de partes 5 1
cargo
Tiempo de espera para 24
Trasladar s il 0
Derivar y trasladar
Mesa d
expediente a defensa civil SRR 9 !
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
Coordinar y designar el
inspector basico o Defensa Civil 30 1
especializado
L Prog.r_amar.y notificar la fecha Defensa Civil 30 1
10 | de diligencia
Tlen.npo d . espetrla e Defensa Civil as
11 | realizar inspeccion 20
Traslada.r péra inspeccionar Defensa Civil 30
12 | establecimiento y retornar
Inspeccnone‘)r establecimiento Defensa Civil 60
13 |y entregar informe al adm
Tiempo de espera para
- = 48
presentar informe por el Defensa Civil 0
14 | inspector
Becnblr .y’reglstrar Informe de Defensa Civil . 1
15 | inspeccidn
.\/enﬁca‘r‘mforme de Defensa Civil 45 1
16 | inspeccion
Tiempo de espera por 5 72
17 | disponibilidad vl 1
Elaborar Resoluciony 3
f 1
18 | Certificado ITSE Delensa Sl | &9
19 | Notificar al administrado Defensa Civil 30 1
Tiempo de espera entregar = 96
20 | ITSE Defensa Civil 0
Entregar Resolucién y
Certificado ITSE al Defensa Civil 5 1
21 | administrado
22 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

3. PROCEDIMIENTO: INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES CON RIESGO MUY ALTO - ITSE PREVIA

2000000000 0000000000000000000000000%200220009%22% 000000

OBJETIVO:

- RESPONSABLE:

BASE LEGAL:

REQUISITOS:

Croquis de ubicacion
aforo
de cargas

tierra

DURACION
- 07 dias habiles

- "Establecer la calificacion del nivel de riesgo de las edificaciones”

- Oficina de Defensa Civil y Gestiéon de Riesgo de Desastres

- Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

- Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Solicitud de ITSE, consignando el numero de recibo, fecha y monto
cancelado por el tramite ITSE.

Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de
“Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a
Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccién.

Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los
equipos de seguridad y proteccion contra incendio

13,6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de
e Recursos
c Recursos
e identificables
0 o Centro | = -
o | Descripcion de la de | oz s
5 @ &
© Actividad Q& |218/35|0
- - Q@ m ‘03
a. Actividad| € |° (2 |€ |2 &
) 2 2 © 8
s 5 ke
S IR I
o P @ 124 ()
g |88
1 Orienta.r z?l Ciudadano-s_obre Defensa Civil 10 1
procedimiento y requisitos
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y entregar al Caja 5 1
3 | administrado
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Contador de
o Recursos
= Recursos
S identificables
D . P 4 Centro ~—" Personal Directo
escripcion de la A ol T=
.. £ 18| 8| ¢
Actividad - Q1s|e|5lEle
Actividad| € |° |5 |€ |2 | &
o 2 3|8 o
[ AR
aQ@ ol al 3|70
8 | 8|5 9
4 x |a |8
Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
Registrar en Sistema, cuaderno, sellar y e 5 1
entregar cargo
Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes 240
P ’»“-:\iDenvar y Fr?sladar expediente a PR 5 1
-/ defensa civil
; ’IRecibir y registrar expediente Defensa Civil 5 i
C?grdlnar y de;ngpar el inspector Defensa Civil 30 1
basico o especializado
P!'s)gran_\ar y notificar la fecha de Defensa Civil 30 1
diligencia
jﬁempo'de espera para realizar Defensa Givil | 1920
inspeccion
Trasladar p'ara inspeccionar Defensa Civil 30
establecimiento y retornar
Inspecao'nar establecimiento y Defensa Civil 60
entregar informe al adm
:nempo de espc-era para presentar Befersa Civil 480
informe por el inspector
Bemblr Y’reglstrar Informe de Defensa Civil B 1
inspeccién
Verificar informe de inspeccion Defensa Civil 90 1
Tiempo de espera por disponibilidad Defensa Civil 720
18 | Elaborar Resolucion y Certificado ITSE Defensa Civil 45 1
19 | Notificar al administrado Defensa Civil 30 1
20 | Tiempo de espera entregar ITSE Defensa Civil 960
Entreg?r‘Resquaon y Certificado ITSE Defensa Civil 5 1
21| al administrado
22 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

4. PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE ITSE CON RIESGO BAJO, MEDIO

OBJETIVO:

"Renovar el certificado de ITSE del administrado”

RESPUNSABLE:

Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL:

Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de
inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

O. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

REQUISITOS'

CQalinidiid Aa sameaiimaile

I Ty P N PP

el numero de recibo, fecha y monto cancelado por el tramite de ITSE
con riesgo bajo o medio.

“Declaracion jurada segun formato en la que manifieste que mantiene

las condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento dei
Certificado de ITSE.

DURACION

09 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. Contador de Recursos
£ | Recursos identificables
E Personal Directo
. - 7 N
Descripcionde | Centrode | 57| [ g8 | ¢
P S _
la Actividad Actividad | & €5 8 | § |
E|88 s |2 |2
L g8 5| 3| 2
= |z 8 )
= =
i
Orientar al Ciudadano sobre .
1 s - Defensa Civil
procedimiento y requisitos 10 1
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
3 mgreso en sistema e imprimir Gl 5
recibo y entregar al
administrado 1
4 | Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 i
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Contador de Recursos

—~~
£ | Recursos identificables
§ Personal Directo
® (s e
Descripcion de | Centro de ols [ 8]0
5. 55 S [d
] la Actividad Actividad g— cEl 8| 8| ¢
O ®© -
_ © 55| 5| 8|3
> - o— 4 bl 2
Aot SlFEls
all 5 w
}@gistrar en Sistema,
fcuaderno, sellar y entregar Mesa de partes 5
cargo 1
Tiempo de espera para B e s 240
Trasladar
Derivar y trasladar el
Expediente al area Mesa de partes 30 1
competente
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
Programar y convocar Defensa Civil 20 1
Inspector
Nl de spera pre Defensa Civil | 1920
Teatizar inspeccion
Trasladar p‘ara inspeccionar Defensa Civil 30
establecimiento y retornar
Inspeccnon.jar establecimiento Defensa Civil 60
y entregar informe al adm
Tiempo de espera para
presentar informe por el Defensa Civil 480
inspector
Becnbw .ylreglstrar Informe de Defensa Civil 5 1
inspeccidn
Yenflca.r'mforme de Defensa Civil 30 1
inspeccién
Tiempo de espera por et
disponibilidad Defensa Civil 720
17 Elaborar Resolucién y Defensa Civil 30 1
Certificado ITSE
18 | Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
19 Tiempo de espera entregar Defensa Chil 960
ITSE
Entregar Resolucion y
20 | Certificado ITSE al Defensa Civil 5 1
administrado
21 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

5. PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE ITSE CON RIESGO ALTO

OBJETIVO:
"Renovar el certificado de ITSE del administrado”

RESPONSABLE:
Oficina de Defensa Civil y Gestién de Riesgo de Desastres

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

- 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

REQUISITOS:

- Solicitud de renovacion del Certificado ITSE, consignando ademas el
nimero de recibo, fecha y monto cancelado por el tramite de ITSE con
riesgo alto.

 Declaracion jurada segun formato en la que manifieste que mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado
de ITSE.

DURACION
- 09 dias habiles

5.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
/C\ Recursos
= — identificables
C entro E Personal Directo
.  r N
Descripcion de la - o |-18lg
[e]
Actividad Q 33|82
ctivida . £ 5 38| ¢
Actividad, € |S§s|o| ¢
O (288 8|8| 3
i: é o g e | <
Q [}
[ = -
(48]
Orientar al Ciudadano sobre .
i L . Defensa Civil
procedimiento y requisitos 10 1
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
3 |sistema e imprimir recibo y entregar Caja 5
al administrado 1
4 | Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
5 Registrar en Sistema, cuaderno, sellar e s s 5
y entregar cargo 1
6 | Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes 240
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Contador de Recursos

™ Recursos
.E identificables
C entro E Personal Directo
« T4 N
Descripcién de la " -
Actividad © | S |fzs 8|
cuviaa .. Sdo°c|0O| €
| Actividad| € |8§s|a|¢
/ O (88| 3|2
> = (€% 5|¢e|<
3 o o [}
:\ ik
hor -
S /f?erlvar y trasladar el Expediente al Mesa de partes 30 1
" | area competente
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
Programar y convocar Inspector Defensa Civil 20 1
Tlempo.qe espera para realizar Betensa Civil 1920
inspeccion
Traslada.r p‘ara inspeccionar Befenss Gl 30
establecimiento y retornar
Inspeccno'nar establecimientoy Defensa Civil 90
entregar informe al adm
T:empo de espt.ara para presentar Eetonsa Civil 480
informe por el inspector
’Retlblr y’reglstrar Informe de Defensa Civil 5 1
inspeccion
Verificar informe de inspeccién Defensa Civil 30 1
Tiempo de espera por disponibilidad Defensa Civil 720
Elaborar Resolucién y Certificado ITSE | Defensa Civil 35 i1
Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
Tiempo de espera entregar ITSE Defensa Civil 960
Entreg'ar'Resquuon y Certificado ITSE Defensa Civil 5 1
al administrado
Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

6. PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE ITSE CON RIESGO MUY ALTO

6.1 OBJETIVO:

- "Renovar el certificado de ITSE del administrado”

RESPONSABLE:

BASE LEGAL:

REQUISITOS:

riesgo alto.

de ITSE.

DURACION
- 09 dias habiles

6.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Oficina de Defensa Civil y Gestién de Riesgo de Desastres

- Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

- O. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

- Solicitud de renovacion del Certificado ITSE, consignando ademas el
numero de recibo, fecha y monto cancelado por el tramite de ITSE con

Declaracion jurada segtin formato en la que manifieste que mantiene las
—condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado

Contador de Recursos
Recursos identificables
.’E? Personal Directo
' s =
-0 . - Centro de S = | ® )
~ & | Descripcion de la Actividad s S |s|o |8 o
Actividad Ed oo | @O
. E |5§s |24 E |0
@ Q o 4
2 -] S O s+ 9 (&)
[ c 83 Q.2 o
2d 8 | 50 ® | ©
x | 8|8 ©
| = o -
w
Orientar al Ciudadano sobre -
1 o - Defensa Civil
procedimiento y requisitos 10 1
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso
3 | ensistema e imprimir reciboy Caja 5
entregar al administrado 1
4 | Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 i1
i i uader
5 Registrar en Sistema, cuaderno, — 5
sellar y entregar cargo 1
i r
6 Tiempo de espera para sk aas | 240
Trasladar
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Contador de Recursos

Recursos identificables

E Personal Directo
Centro d = 3
i " entro de T )
Descri g o |3 -
scripcion de la Actividad Apthaicto g_ § g cl,lE
o T |29 | O
L |log s |2 g S| A
= a E, o 0l 3|3
958 ¢
g | 3
wi
Deflvar y trasladar el Expediente TP 30 1
al area competente
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
Programar y convocar Inspector | Defensa Civil 20 il
.Tlempo.tiie espera para realizar Defensa Givil | 1920
inspeccién
Traslada-r p‘ara inspeccionar Defensa Civil 30
establecimiento y retornar
Inspeccno.nar establecimientoy Defensa Civil 90
entregar informe al adm
Tiempo de espera para
presentar informe por el Defensa Civil | 480
inspector
Bec:blr Y'reglstrar Informe de Defensa Civil 5 1
Linspeccion
Verificar informe de inspeccién | Defensa Civil 30 1
Tiempo de espera por o
20
disponibilidad e
Elaborar Resolucion y L
Certificado ITSE Defensa Civil 35 i
Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
Tiempo de espera entregar ITSE | Defensa Civil | 960
Entregar Resoluciony w
. Defensa Civil 5 1
Certificado ITSE al administrado Wi
Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

7. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN
EVENTOS DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS HASTA 3,000 MIL
ESPECTADORES

7.1 OBJETIVO:
"Establecer la existencia de las condiciones de seguridad necesarias para
:) la realizacion de eventos deportivos y no deportivos"
- il
A 572 RESPONSABLE:

] - Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres

A

7.3 BASE LEGAL:
== - Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
' . Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
|- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972
| % f - 0. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
/ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

AN

REQUISITOS:

- Solicitud de Evaluacién de las Condiciones de Seguridad en los
Espectaculo publicos deportivos y no deportivos ECSE. Ademas el nimero
de recibo, fecha y monto cancelado por el tramite de ECSE.

- Declaracion Jurada suscrita por el solicitante; en el caso de persona
juridica o de persona natural que actie mediante representacion, el
representante legal o apoderado debe consignar los datos registrales de
su poder y sefialar que se encuentra vigente.

- Croquis de ubicacion del lugar o recinto donde se tiene previsto realizar el
Espectaculo.

- Plano de la arquitectura indicando la distribucion del escenario, mobiliario
y otros, asi como el calculo del aforo.

- Memoria Descriptiva, incluyendo un resumen de la programacion de
actividades, del proceso de montaje o acondicionamiento de las
estructuras; instalaciones eléctricas, instalaciones de seguridad y
proteccion contra incendios y mobiliario.

- Protocolo de medicién del sistema de puesta a tierra con vigencia no menor
a un (1) ano, en caso haga uso de instalaciones eléctricas.

- Constancia de operatividad y mantenimiento de extintores firmado por la
empresa responsable.

- Plan de Seguridad para el Evento, que incluya el Plano de sefalizacion,
rutas de evacuacion y ubicacién de zonas seguras para los asistentes al
evento.

- Declaraciéon Jurada de instalacion segura del sistema de gas licuado de
petréleo (GLP), en caso corresponda.

- En caso de uso de juegos mecanicos y/o electromecanicos, memoria
descriptiva de seguridad de la instalacién de las estructuras e instalaciones
eléctricas.

- Certificado de ITSE, si se trata de un establecimiento o recinto, en caso no
lo haya expedido el mismo Organo Ejecutante. En caso contrario, se debe
consignar la numeraciéon del mismo en el formato de solicitud.
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7.5 DURACION

07 dias habiles

7.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

,}\\‘

o

<y,

AN,
(]

=
=Y

/
.

Contador de
Recursos

Recursos
identificables

000000000000 000000002000000000000000%00000000300000°

Centro 8_ Personal Directo
Descripcion de la cl=3
= de 216
Actividad - D222,
Actividad| i= | ¢ | § | €| £ | o
i C o b 14
o o @ 0]
= Q [} 7}
= 0 7] © O
S|l ele2|g|2
o I
o x (o |8
Orientar al Ci
ren a.r ? Ccudadanq s‘obre Defensa Civil 10
1 | procedimiento y requisitos 1
Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y Caja 5
entregar al administrado 1
Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
Registrar en Sistema, cuaderno, Mesa de partes 5
sellar y entregar cargo 1
Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes 240
Derivary ttr:asladar expediente a Mestde bartes 5
defensa civil
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
C?qrdlnar y de's:g'nar el inspector Defensa Civil 30
basico o especializado
Prggrantnar y notificar la fecha de Defensa Civil 30
diligencia
Tl.e‘mpo .de espera para realiza la Defensa Civil | 1440
11 | diligencia
Traslada'r p_ara inspeccionar Defensa Civil 30
12 | establecimiento y retornar
Inspeccionar establecimiento y
entregar informe al adm (hasta 3 Defensa Civil 60
13 | veces)
jﬁempo de espt?ra para presentar Defensa Civil 480
14 | informe por el inspector
Becnblr _y'reglstrar Informe de Defensa Civil 5 1
15 | inspeccion
16 | Verificar informe de inspeccion Defensa Civil 30




Contador de
Recursos
Recursos
identificables
Centro 8_ Personal Directo
Descripcion de la ARE
iy de |3
Actividad - D222l
Actividad = || 8| £ | £ | &
5ls|%|2|5
£l 2/3|28|8
slae | 2| =|0a
M HEIE
4  |la |3
Tiempo de espera por -
disponibilidad Defensa Civil 240
Elaborar Resolucién de ECSE Defensa Civil 45 1
Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
Tiempo de espera entregar ECSE Defensa Civil 480
Entregar Resolucion al .
21 | administrado et 5 i
22 | Archivar expediente Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

8. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN
EVENTOS DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS MAS DE 3,000 MiL
ESPECTADORES

8.1 OBJETIVO:
- "Establecer la existencia de las condiciones de seguridad necesarias para
la realizaciéon de eventos deportivos y no deportivos”

8.2 RESPONSABLE:
- Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgo de Desastres

8.3 BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 002-2018-PCM, Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972

- O. M. N°025-2017-MPSM/A, que aprueba la estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

4 REQUISITOS:

- Solicitud de Evaluacién de las Condiciones de Seguridad en los
Espectaculo publicos deportivos y no deportivos ECSE. Ademas el nimero
de recibo, fecha y monto cancelado por el tramite de ECSE.

- Declaracién Jurada suscrita por el solicitante; en el caso de persona
juridica o de persona natural que actiue mediante representacion, el
representante legal o apoderado debe consignar los datos registrales de
su poder y sefialar que se encuentra vigente.

- Croquis de ubicacion del lugar o recinto donde se tiene previsto realizar el

Espectaculo.

Plano de la arquitectura indicando la distribucién del escenario, mobiliario

otros, asi como el calculo del aforo.

Memoria Descriptiva, incluyendo un resumen de la programacion de
actividades, del proceso de montaje o acondicionamiento de las
estructuras; instalaciones eléctricas, instalaciones de seguridad vy
proteccién contra incendios y mobiliario.

- Protocolo de medicién del sistema de puesta a tierra con vigencia no menor
a un (1) afo, en caso haga uso de instalaciones eléctricas.

- Constancia de operatividad y mantenimiento de extintores firmado por la
empresa responsable.

- Plan de Seguridad para el Evento, que incluya el Plano de sefalizacion,
rutas de evacuacion y ubicacion de zonas seguras para los asistentes al
evento.

- Declaraciéon Jurada de instalacion segura del sistema de gas licuado de
petréleo (GLP), en caso corresponda.

- En caso de uso de juegos mecanicos y/o electromecanicos, memoria
descriptiva de seguridad de la instalacion de las estructuras e instalaciones
eléctricas.

- Certificado de ITSE, si se trata de un establecimiento o recinto, en caso no
lo haya expedido el mismo Organo Ejecutante. En caso contrario, se debe
consignar la numeracion del mismo en el formato de solicitud.
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Recursos
o Recursos
c identificables
C entro > Personal Directo
. ¥ S
Descripcion de la e o=
.« . © @ V]
Actividad o QB g|E|5|2
Actividad| E |2 | 2|2 |2 |g
O 3|88 8|3
= |El2|2|T |3
=13 25| 8|
. S| 2
gle|g|¢e|3
o
Orient i imi
i n .ar al Ciudadano sobre procedimiento y Defensa Civil 10
requisitos 1
Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en sistema e )
. . . . Caja 5
T 3 | imprimir recibo y entregar al administrado 1
W )
évo ‘é's"o“a?fc% 4 | Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
= yfigeaL [2 o -
TRG rar en Sistema, cuaderno, sellary Mesa de partes 5
aﬁw 5| entregar cargo 1
=<1 6 | Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes 240
7 | Derivar y trasladar expediente a defensa civil Mesa de partes 5
g | Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
Coord.m?r y designar el inspector basico o Defensa Civil 30 1
especializado y alterno
Programar y notificar la fecha de diligencia Defensa Civil 30 1
Tiempo de espera para realiza la diligencia Defensa Civil | 1440
Trasladar para inspeccionar establecimiento y Defensa Civil 30
retornar
Inspeccionar establecimiento y entregar .
| 120
13 | informe al adm (hasta 3 veces) Befensa Hid
Tlgmpo de espera para presentar informe por Defensa Civil 480
14 | el inspector
15 | Recibir y registrar Informe de inspeccion Defensa Civil 5 1
16 | Verificar informe de inspeccion Defensa Civil 60 1
17 | Tiempo de espera por disponibilidad Defensa Civil 240
18 | Elaborar Resolucién de ECSE Defensa Civil 60 1

AL DE PROCEDIMIENTOS D,

8.5 DURACION:

- 07 dias hébiles

8.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de

064




Contador de
Recursos
- Recursos
identificables
n C entro > Personal Directo
> Descripcion de la q ol T
(72}
© Actividad i E-SE A 20 25 1
' Actividad| € |2 | 2 |€ |2 | g
DIEIg|E|2]¢2
c | =
=138 21482
gle|&|e| 3
o
19 | Notificar al administrado Defensa Civil 30 1
\
20 | Tiempo de espera entregar ECSE Defensa Civil 480
21 | Entregar Resolucién al administrado Defensa Civil 5 1
Archivar expediente Defensa Civil 5 1
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