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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PAUCARPATA

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 242 -2025-GM-MDP

Paucarpata, 03 de junio del 2025
VISTOS:
El Expediente Administrativo con N°118237 sobre APROBACION DEL MAPRO, Informe N° 179-2025-
SGGRD-MDP de fecha 02 de abril del 2025, Informe N°601-2025-GIP-MDP de fecha 30 de abril del 2025, Informe
N®224-2025-OGPYP/MDP de fecha 12 de mayo del 2025, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Art.194° de la Constitucion Politica del Estado y Art. 11
del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, las Municipalidades son drganos de
Gobierno Local que gozan de autonomia Politica, Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia.
. La Autonomia que la Constitucion establece para las Municipalidades radica en la facultad de gjercer actos de
¢ Gobierno, Administrativos y de Administracion, con sujecién al Ordenamiento Juridico:

Que, mediante Informe N° 173-2024-KCM/ISCI, se sefiala que la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG
de la Contraloria General de la Republica, aprueba la implementacion del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado, como una herramienta de gestion permanente que contribuye al cumplimiento de los objetivos
institucionales y promueve una gestion eficaz, ética y transparente;

Que, mediante Memorando N° 347-2024-GM/MDP la Gerencia Municipal, e Informe N° 294-2024-
OGDPYP-MDP, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, sefiala se atienda las medidas de
remediacion y su cumplimiento.

Que, el numeral 1.2 del articulo 1° del Titulo | del Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que, "No
son Actos Administrativos; Los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las
disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan";

Que, el numeral 72.2 del articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, sefiala que “Toda entidad es
— competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y
: objetivos, asi como la distribucion de atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia”;

Que el Manual de Procedimientos (MAPRO), constituyen un instrumento de gestion, que permite
identificar, definir y precisar las principales actividades que se desarrollan en la municipalidad, siendo este un
v cumento de soporte técnico, para la toma de decisiones, bajo los principios de celeridad, integridad, simplicidad,

i

nomia y transparencia;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la

ma Tecnica N® 001-2018/SGP, Norma Técnica ‘Implementacion de gestion por procesos en las entidades de Ia

ministracion pablica”, que tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la implementacién dela

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, y cuyo marco mefodologico indica que dicha

<272, > Implementacién es progresiva y parte de la necesidad de incorporar en el funcionamiento de la entidad la
=< informacién que resulta del analisis realizado con un enfoque de procesos;

Que, el numeral 6.2.1 de la citada Norma Técnica, sefiala: “La elaboracion de procedimientos es
~/una manera de documentar los procesos de la entidad. Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de
-/ Procedimientos (MAPROY)", asimismo el acépite denominado Paso 2 Revision y aprobacion de la propuesta de
procedimiento establece que: “La propuesta de procedimiento es revisada por el duefio del proceso, por los
servidores responsables de la materia de gestion por procesos de cada entidad, subsanadas las observaciones (o
de no existir), el procedimiento se considera conforme para ingresar al tramite de aprobacion formal por parte de |a
axima autoridad administrativa de la entidad”;
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El objetivo del MAPRO es de orientar a los administrados y/o usuarios, asi como a los funcionarios
y servidores, sobre las etapas, pasos, dependencias, instancias, efc., que comprenden los principales
procedimientos administrativos que se desarrollan, a fin de viabilizar la gestion institucional y toma de decisiones
en forma oportuna;

La finalidad de dicho MAPRO es establecer el flujo de cada procedimiento administrativo que la
municipalidad brinda a la ciudadania;

De conformidad con ROF, también las dependencias de la entidad, tienen entre otras funciones,
proponer la elaboracion y actualizacion de los procedimientos u ofros instrumentos en materia de gestion
documental y atencién al administrado entre otros;

. Se solicitd a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna, Subgerencia de Gestion
Ambiental y Salud, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental, la elaboracién del MAPRO.

Que, mediante la Hoja de Coordinacion N° 521-2024-OGAJ-MDP, la Oficina General de Asesoria
Juridica, solicita un Informe Técnico, considerando los antecedentes de las oficinas involucradas;

LAY,

Que, mediante Hoja de Coordinacion N° 005-2025-GSCySI-MDP, la Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Seguridad Interna, alcanza su MAPRO, debidamente corregido, solicitando seguir con los fines que
correspondan;

Que, mediante Informe Técnico N° 002-2025-GSCYGA-MDP, la Gerencia de Servicios a la Ciudad
y Gestion Ambiental, hace mencion que se ha revisado el MAPRO de la Subgerencia de Limpieza Piblica, Parques
y Jardines, y es de la opinién que se continte con el tramite respectivo para su aprobacién mediante un documento
resolutivo;

Que, mediante Informe Técnico N° 001-2025-GSCYGA-MDP, la Gerencia de Servicios a la Ciudad
y Gestion Ambiental, hace mencion que se ha revisado el MAPRO de la Subgerencia de Gestion Ambiental y Salud,
y es de la opinion que se continte con el tramite respectivo para su aprobacion mediante un documento resolutivo;

Que, mediante Informe N° 049-2025-OPyR-MDP de fecha 22 de abril del 2025, el Jefe de la Oficina
de Planeamiento y Racionalizacion sefiala que de acuerdo a lo sefialado por la “Implementacion del Sistema de
Control Interno”, es de NECESIDAD, la aprobacion de los Manuales de Procedimientos (MAPROQ) de las tres
dependencias mencionadas, los mismos que ya fueron revisados, observados, y corregidos, por lo que mediante
el presente se solicita sean formalizados mediante acto resolutivo.

Que, con Informe N° 195-2025-OGPYP-MDP la Jefa de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto refiere que es PROCEDENTE proseguir con el tramite de aprobacion del manual de procedimientos
, /—-‘?_-\\(,MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

"“%O

2 = Que, mediante Informe N° 278-2025-0GAJ-GM-MDP de fecha 15 de mayo del 2025, la Jefa de la
° Oficina General de Asesoria Juridica sefiala que a través del Informe N° 0195-2025-OGDPYP-MDP el érgano
ompetente y especializado (Oficina de Planeamiento y Racionalizacién) ha determinado la_procedencia de
x ’o_'g;ﬁ’nuar con el tramite de aprobacion del “Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de |a Municipalidad
<. =Distrital de Paucarpata”; a ello y tras la revisién legal (ambito juridico) este despacho advierte que el documento
antes citada se ajusta a las disposiciones legales vigentes, por lo que es de la opinion que se continde con el
zocedimiento para su aprobacion.
Por lo que estando a lo expuesto y en ejercicio de las afribuciones conferidas por la Ley Organica de
icipalidades, Ley N° 27972 y las normas contenidas en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General,
-gjercicio de las atribuciones sefialas en el ROF y el MOF a este Despacho;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental de la Municipalidad
istrital de Paucarpata, de acuerdo a lo sefialado en el Informe N° 195-2025-OGPYP-MDP e Informe N°® 278-2025-
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ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna,
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental seran los responsables del desarrollo y ejecucion del Manual de
Procedimiento (MAPRO), asimismo deberén de presentar a este despacho un informe semestral respecto al
cumplimiento y funcionamiento del flujo presentados, en los respectivos manuales para su evaluacion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion de la
presente en el portal institucional de la pagina web de la Municipalidad Distrital de Paucarpata

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR a las Gerencias involucradas en la presente y areas pertinentes.

Y CUMPLASE.

Tag. Nilo Manuel Mariaca Carbajal
(GERENTE MUMICIPAL
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I.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Salud, es un instrumento
expresivo de informacion normativa, que tiene un caracter informativo que detalla las acciones de los procesos y
procedimientos administrativos para el cumplimiento de su funcién, asi mismo regula como elemnento de anélisis,

que permite y establece la simplificacion de_los procedimientos administrativos, asi como los canales de
responsabilidad funcional.

I.- OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES

v" Presentar un enfoque de las actividades y servicios que presta la Sub Gerencia de Gestién Ambiental y
Salud

Lograr la sistematizacion de las principales actividades en forma pormenorizada y secuencial de las
operaciones que se sigue en la ejecucion de los procedimientos de la Sub Gerencia

OBJETIVOS ESPECIFICOS
v

= v

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales financieros y tecnolégicos

disponibles

¥" Facilitar el proceso de induccién, adiestramiento y orientacion al personal de la Sub Gerencia sobre los
procedimientos en que participara, permitiéndoles conocer con claridad las actividades y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

v’ Establecer las bases para la implementacion de un sistema de gestion de calidad, orientando nuestros

resultados a satisfacer los requerimientos de los administrados o ciudadanos con calidad

IIl.- PROCEDIMEINTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

Los ordenamientos que contienen el presente Manual de Procedimientos — MAPRO, muestran en forma

narrativa y secuencial, sefialando cada una de las actividades que se realizan en la ejecucion de las
instrucciones.

Ademés, se encuentran simbolizados graéficamente mediante el uso del diagrama de flujo, con el que se rpfEER™

. el desarrollo de los principales procedimientos, indicando z los responsables de su cumplimiento S
IV.- MARCO LEGAL

a) Constitucion Politica del Perd

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria Ley N° 31433, Ley que modifica la Ley
Orgénica de Municipalidades, y la Ley 27867, Ley Organica de gobiernos regionales, respecto a las

atribuciones y responsabilidades de Concejos Municipales y Concejos Regionales, para fortalecer el

ejercicio de su funcién de fiscalizacion

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Degreto Supremo que aprueba los Lineamientos de Organizacién

del Estado y sus modificatorias Decreto Supremo N° 064-2021-PCM

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM-SGP, que aprueba los lineamientos N

° 02-2020-SGP que establecen las orientaciones sobre el Reglamento de Organizacién y

Funciones ROF y el Manual de Operaciones -MOP

Ley N° 28611, Ley General del Ambiente y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1055

Ordenanza Municipal N° 007-2021-MDP, de fecha 27 de mayo de 2021, que aprueba la modificacion del

reglamento de organizacion y funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata




g) Ordenanza Municipal N° 013-2010-MDP, Codificador de Infracciones y Sanciones Administrativas de la
Municipalidad Distrital de Paucarpata

h)  Ordenanza Municipal N° 014-2009-MDP Ordenanza que regula las limitaciones de los ruidos nocivos y
molestos en el Distrito de Paucarpata

i) Ordenanza Municipal N° 016-2019-MDP, Reglamento de supervision ambiental.

) Ordenanza Municipal N° 014-2017-MDP, Reglamento para la atencion de denuncias ambientales
presentadas ante la Entidad de Fiscalizacion Ambiental-EFA.

k) Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDP “Prohibe el arrojo de residuos Sdlidos y Materiales de
Construccion y/o Desmonte en las calles, parques complejos, torrenteras y lugares pliblicos del Distrito de

Paucarpata”

) Ordenanza Municipal N° 012-2016-Ordenanza que aprueba el Plan de Manejo de Residuos Solidos del
Distrifo de Paucarpata

m) Ordenanza Municipal N° 021-2017, Ordenanza que regula el uso del carnet de sanidad en el distrito de
Paucarpata

n) Ordenanza Municipal N° 022-2017 Ordenanza De Tenencia Cuidado y Registro de Canes modificada con
la Ordenanza N° 013-2023-MDP.

~~ V.- RELACION DE PROCEDIMIENTOS
ITEM | DENOMINACION | RESPONSABLE | TIEMPO
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTLA Y SLAUD
01 Procedimiento de atencion del acervo documentario | Sub  Gerencia de Gestion | Término de |la
remitidos de las oftras Unidades Organicas hacia la | Ambiental y Salud distancia
Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Salud
02 Procedimiento Atencion de Quejas y/o Denuncias en | Téchico Ambiental De 1 a 5 dias,
materia ambiental derivados de la poblacion asi como segtn la
de las entidades como MINAM , OEFA complejidad  del
caso
03 Procedimiento acceso a Ia informacion pablica Ley N° | Sub Gerencia {02) Dias
278086 (Archivo digital)
04 Procedimiento informacion para otras instituciones | Sub _ Gerencia de Gestion | Dia
i plblicas como Fiscalia, OEFA, MINAM, Policia Ambiental y Salud

L PROCEb]MIENTO DE _ATENCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO, REMITIDOS DE LAS OJRA
UNIDADES ORGANICAS HACIA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD

1. FINALIDAD:

Atencion del acervo documentario remitidas por las otras Unidades Organicas a la Sub Gerencia A28
" Ambiental y Salud

2. BASE LEGAL

> LeyN° 27972 Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria Ley 31433

> Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias Ley 31465,
Ley que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, a fin de faclitar la
recepcion documental digital, Decreto Legislativo N° 1561 que modifica la Ley 27444, Ley del

procedimiento administrativo general para fortalecer la regulacion de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad estandarizados y del proceso de ratificacion de tasas

D.S. 018-2019-JUS, que aprueba el texto tinico de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica



CL

Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Ley N° 28611 y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1055, Ley General del Ambiente

vV V V V¥V

Ordenanza Municipal N° 021-2017, Ordenanza que regula el uso del camet de sanidad en el distrito de
Paucarpata

> Ordenanza Municipal N° 022-2017 Ordenanza De Tenencia Cuidado y Registro de Canes modificada
con la Ordenanza N° 013-2023-MDP.

3. REQUISITOS

Dar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de opinion e informes requeridos por las Gerencias y
Oficinas de la Municipalidad

Requerimiento de opinion o informes, materializado a través de Memorandos, Informes, Proveidos, etc.

Atencion del carnet de sanidad solicitados por los administrados

4. DURACION

Termino de la distancia

5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Atencion del Acervo Documentario, Remitidos de las otras Unidades Organicas hacia la
Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Salud

TRAMITE SECRETARIA DE SUB FUNCIONARIO
DOCUMENTARIO GERENCIA RESPONSABLE SUB'GERENCIA
Recepciona el o  los Sub Gerencia toma conocimiento
expedientes, los registra vy evalla, y _dispone su atencion

remite el ala Sub Gerente y de
comesponder a2 la  rea
especializada

Elabora proyecto de | Evalia, si es conforme el
documento de respuesta | Proyecto de documento, firma y lo

y deriva a la Sub Gerente | deriva a la secretaria para envio
al area solicitante.

Asigna nimero, registra y
deriva al drea solicitante

)
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I.- PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO, REMITIDOS DE LAS
OTRAS UNIDADES ORGANICAS HACIA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y

SALUD
TRAMITE SECRETARIA FUNCIONARIO TECNICO SUB GERENTE
DOCUMENTARIO DE LASUB RESPONSABLE AMBIENTAL
GERENCIA

Recepcion de
elolos

expedientes,
registra y
remiteala
Sub Gerencia

Asigna

Sub Gerencia
toma
conocimiento
y dispone

atencién

Elabora proyecto
de documento
de respuestay

derivaala Sub
Gerencia

Evaluarsies
conforme el
proyecto de
documento,
firma y deriva
para envié al
drea
solicitante

numero

registra y
deriva al drea
pertinente




11.- PROCEDIMIENTO ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNGIAS EN MATERIA AMBIENTAL
DERIVADOS DE LA POBLACION, ASi COMO DE LAS ENTIDADES COMO MINAM, OEFA

1. FINALIDAD:

Atencion de Quejas y/o Denuncias, recepcionados en materia ambiental

BASE LEGAL

>
>

YV V YV VY

b}

>
>

REQUISITOS

Ley N°® 27972 Ley Orgénica de Municipalidades y su modificatoria Ley 31433

Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias Ley
31465, Ley que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, a fin
de facilitar la recepcion documental digital, Decreto Legislativo N° 1561 que modifica la Ley
27444, Ley del procedimiento administrativo general para fortalecer la regulacion de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad estandarizados y del
proceso de ratificacion de tasas

D.S. 019-2019-JUS, que aprueba el texto tnico de la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Plblica

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

Ley N° 28611 y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1055, Ley General del Ambiente
Ordenanza Municipal N° 013-2010-MDP, Codificador de Infracciones y Sanciones
Administrativas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata

Ordenanza Municipal N° 014-2009-MDP Ordenanza que regula las limitaciones de los ruidos
nocivos y molestos en el Distrito de Paucarpata

Ordenanza Municipal N° 016-2019-MDP, Reglamento de supervisién ambiental.

Ordenanza Municipal N° 014-2017-MDP, Reglamento para la atencién de denuncias
ambientales presentadas ante la Entidad de Fiscalizacion Ambiental-EFA.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDP “Prohibe el arrojo de residuos Sélidos y Materiales de
Construccion y/o Desmonte en las calles, parques complejos, torrenteras y lugares publicos del
Distrito de Paucarpata”

Ordenanza Municipal N° 012-2016-Ordenanza que aprueba el Plan de Manejo de Residuos
Solidos del Distrito de Paucarpata

Queja y/o denuncia recepcionado

Identificacion de a denuncia




9. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de atencion de Quejas yl_o Denuncias

SECRETARIA DE SUB GERENCIA

TECNICO AMBIENTAL

SUB GERENCIA

Recepciona el o los expedientes, los
registra y remite el/la Sub Gerente

Toma congcimiento, elabora
documentos
Visita de campo

Sub Gerencia toma conocimiento evalia, y
dispone su atencion

Recepciona informe, remite a la Sub
Gerencia

Elabora Informe y adjunta Parte ylo
Acta, y lo eleva a la Sub Gerencia

e Evalla, si es conforme el documento,
firma y lo deriva a la secretaria para
elaboracion de proyecto de respuesta al
administrado denunciante o entidad que
corre traslado denuncia en materia
ambiental

Remite el documento de respuesta a
denunciante

Recibe el expediente , registra y procede

al archive temporal




-Il.- PROCEDIMIENTO ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL DERIVADOS

DE LA POBLACION, ASi COMO DE LAS ENTIDADES COMO MINAM, OEFA

SECRETARIA DE LA SUB
GERENCIA

TECNICO AMBIENTAL

SUB GERENTE

Sub Gerencia
toma

conocimiento

Recepcidn de
elolos
expedientes,
registray
remite a la
Sub Gerencia

Asigna
numero
registray
deriva al drea

Toma conocimiento,

evallia, y
dispone su
atencion

elabora documentos
Visita de campo ’

Elabora Informe y
adjunta Parte y/o
Acta,yloelevaala
Sub Gerencia

—
Evalla, si es conforme
el decumento, firma y
le deriva a la secretaria
para elaboracion de
proyecto de respuesta
al administrado
denunciante ¢ entidad
que corre traslado

denuncia en materia
~rmhinnéal

N—

Remite el
documento de
respuesta a

pertinente

&>
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1l | PROCEDIMIENTO: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA LEY
N° 27806

1. FINALIDAD:

Atencion de Solicitud de documentacion al amparo de la Ley de Transparencia

2. BASE LEGAL

1. Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria Ley 31433

2. Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias Ley 31465,
Ley que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, a fin de facilitar la
recepcion documental digital, Decreto Legislativo N° 1561 que modifica la Ley 27444, Ley del
“procedimiento  administrativo general para fortalecer la regulacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad estandarizados y del proceso de ratificacion de

- tasas

3. DS, N° 019-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4. Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

5. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

6. LeyN° 28611y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1055, Ley General del Ambiente
7. REQUISITOS
> FUT. (Formulario Unico de tramite).
8. DURACION
Dos dias

9. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO :
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica Ley N° 27806

TRAMITE SECRETARIA DE SUB TECNICO AMBIENTAL SUB GERENTE
DOCUMENTARIO GERENCIA

Registra en el sistema y

remite expediente al

funcionario responsable
Registra ingreso del expediente y : Toma conocimiento del expediente para su
eleva al despacho de la Sub atencion

- Gerencia

Sub Gerencia dispone la entrega de la

reproduccién de lo solicitado
* Recibe expediente y registra su Dispane la entrega de la reproduccian, previo
ingreso més copia de la notificacion y pago de los costos segin
documentacion solicitada TUPA
T ° Remife  reproduccion  al
-'4‘_’,3"’\‘;\"‘—‘3!% funcionario responsable




FLUIOGRAMA
PROCEDIMIENTO : LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA LEY N2
27806
TRAMITE SECRETARIA DE LA TECNICO SUB GERENTE
DOCUMENTARIO SUB GERENCIA AMBIENTAL

Registra en el

sistema y
remite
expediente al
funcionario
responsable

Registra y
eleva al

Toma
conocimiento

del expediente
parasu

despacho de
la Sub
Gerencia

Asigna
numero

atencidn

——

Sub Gerencia
dispone la entrega
de la reproduccién

de lo solicitado

{ Dispone )
entrega de la

registray
deriva al 4rea
pertinente

—

Remite
reproduccion
al funcionario
responsable

reproduccién,
previo

notificacién  y
pago de los

costos segln

TUPA




IV. PROCEDIMIENTO INFORMACION PARA OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS COMO FISCALIA, OEFA,
MINAM, POLICIA '

1. FINALIDAD:
- Atencion de informacién a pedido de las instituciones pablicas, como FISCALIA,

OEFA, MINAM, POLICIA
2. BASE LEGAL

>
3

v

YV VYV V¥V VVV

3. REQUISITOS

>

4. DURACION
En el dia o de acuerdo a la complejidad de lo requerido

Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria Ley 31433

Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias Ley 31465,
Ley que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, a fin_de facilitar la
recepcion documental digital, Decreto Legislativo N° 1561 que modifica la Ley 27444, Ley del
procedimiento administrativo general para fortalecer la regulacion de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad estandarizados y del proceso de ra

0.tificacion de tasas

D.S. 021-2018 D.S. N° 019-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica

Ley N° 28611 y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1055, Ley General del Ambiente

Ordenanza Municipal N° 013-2010-MDP, Codificador de Infracciones y Sanciones Administrativas de la
Municipalidad Distrital de Paucarpata

Ordenanza Municipal N° 014-2009-MDP Ordenanza Que regula las limitaciones de los ruidos nocivos y
molestos en el Distrito de Paucarpata

Ordenanza Municipal N° 016-2019-MDP, Reglamento de supervision ambiental.

Ordenanza Municipal N° 014-2017-MDP, Reglamento para la atencién de denuncias ambientales
presentadas ante la Entidad de Fiscalizacion Ambiental-EFA.

Ordenanza Municipal N° 010-2016-MDP “Prohibe el arrojo de residuos Solidos y Materiales de
Construccion yfo Desmonte en las calles, parques complejos, torrenteras y lugares pblicos del Distrito
de Paucarpata”

Ordenanza Municipal N° 012-2016-Ordenanza que aprueba el Plan de Manejo de Residuos Sélidos del
Distrito de Paucarpata

|dentificacion de la informacion requerida

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Informacién para otras Instituciones Piblicas Fiscalia, OEFA, MINAM, Policia

TRAMITE DOCUMENTARIQ | SECRETARIA DE SUB

Registra en el sistema y remite Registra ingreso  del

Sub Gerencia toma conocimiento y

expediente a la Sub Gerencia expediente y eleva al coordina con las entidades solicitantes
despacho de la Sub
Gerencia
Traslada el expediente al personal
competente
Remite reproduccion Dispone entrega de la reproduccion
(copias) al despacho de Ja
Sub Gerencia,
Elabora Documento,

adjunta la reproduccion y
registra cargo

-




—

FLUJOGRAMA
" Procedimiento: Informacién para otras Instituciones Pablicas Fiscalia, OEFA,
MINAM, Policia
TRAMITE SECRETARIA DE LA TECNICO SUB GERENTE
DOCUMENTARIO SUB GERENCIA AMBIENTAL

Registra en el

sistema y
remite
expediente al
funcionario
responsable

Registra y

Toma
conocimiento

del expediente
parasu

eleva al
despacho de
la Sub

Gerencia

Remite
reproduccién
ala entidad

Remite reproduccién

(copias) al despacho
de |a Sub Gerencia.

atencion

Traslada
expediente
persenal
competente

Dispone entrega de
la reproduceién

solicitante




GERENCIA

SEGURIDAD CIUDADANA
Y SEGURIDAD INTERNA

Manual de Procedimientos
= (MAPRO)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

INTRODUCCION:

El presente Manual de Procedimientos de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna, es un instrumento
expresivo de informacién normativa, que tiene un caracter informativo que detalla las acciones de los procesos y procedimientos
administrativos para el cumplimiento de su funcién, asi mismo regula como elemento de andlisis, que permite y establece la
simplificacion de los procedimientos administrativos, asi como los canales de responsabilidad funcional.

OBJETIVOS GENERALES:

> Presentar un enfoque de las actividades y servicios que presta la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna,
> Coadyubar a la correcta gjecucion de las labores encomendadas del personal y propiciar uniformidad en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales financieros ¥ tecnologicos disponibles.
> Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

> Informar a la ciudadania sobre el flujo que corren los tramites que inician ante la Gerencia de Seguridad Ciudadana y
Seguridad Interna. ‘

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE ELUJO:

Los ordenamientos que contienen el presente Manual de Procedimientos — MAPRO, muestran en forma narrativa y secuencial,
sefialando cada una de las actividades que se realizan en la ejecucion de las instrucciones,

Ademas, se encuentran simbolizados graficamente mediante el uso del diagrama de flujo, con el que se refleja el desarrollo de
los principales procedimientos, indicando a los responsables de su cumplimiento.

MARCO LEGAL:
> LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana

> Ley N° 27444, Ley del Proéedimiento Administrativo General

N® 27808, Ley de Acceso a la Informacion Publica
.

e

S
'ng




> Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Estructura QOrganica de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N* 007-2021-MDP.)

RELACION DE PROCEDIMIENTOS:

ITEM | DENOMINACION | RESPONSABLE | TIEMPO
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SEGURIDAD INTERNA
01 Procedimiento de atencién del acervo documentario remitidos | Gerencia de Sequridad Ciudadana y | Término de la
| de las otras Unidades Orgénicas hacia la Gerencia de Seguridad Interna distancia
i Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna
02 Procedimiento Atencion de Quejas y/o Denuncias durante e Tripulacion de Tumo Dia
servicio
03 Procedimiento Atencin de Quejas y/o Denuncias telefonicas Central de Comunicaciones Dia
04 Procedimiento atencién de emergencias mediante.camaras | Central de Video Vigilancia Dia
de video vigilancia
05 Procedimiento Requerimiento de Copia de Ocurrencias de | Central de Video Vigilancia Dia
Video Vigilancia
06 Procedimiento acceso a la informacion plblica Ley N° 27806 | Secretaria de Gerencia y Segundad (02) Dias
(Archivo digital) Interna
07 Procedimiento informacion para otras institucione plblicas | Gerencia de Seguridad Ciudadanay | Dia
Policia Nacional y Fiscalias de l2 Nacién Seguridad Interna
08 Procedimiento informacion ante el flagrante dehto - Policia | Gerencia de Seguridad Ciudadanay | Inmediata
" Nacional y Fiscalias de la Nacion Seguridad Interna

l. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO, REMITIDOS DE LAS OTRAS UNIDADES
ORGANICAS HACIA LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SEGURIDAD INTERNA

1. FINALIDAD:

Atencion del acervo documentario remitidas por las otras Unidades Organicas a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y
Seguridad Interna.

/2! BASE LEGAL

/> Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

> Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General.
> Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

m > Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
5 g

%\=> Manual de Organizacion y Funciones (MOF).
=1,

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF). ‘
. Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.



> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
- de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Estructura Orgénica de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N° 007-2021-MDP.)

3. REQUISITOS

Dar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de opinion e informes requeridos por las Gerencias y Oficinas de
la Municipalidad

Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandos, Informes, Proveidos, etc.
4. DURACION
Término de la distancia

9. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Atencion del Acervo Documentario, Remitidos de las otras Unidades Organicas hacia la
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna

GERENCIA DE
: SEGURIDAD
TRAMITE SECRETARIA DE FUNCIONARIO TRAR FR A
DOCUMENTARIO GERENCIA RESPONSABLE SUPERVISOR DE TURNO CS“lJEE.iADANA 3
e —_ URIDAD
: INTERNA |
Recepciona el o los Gerencia toma
expedientes, los registra conocimiento evalla, y
y remite el al Gerente y dispone su atencion
de corresponder a lIa
area especializada
Elabora proyecto de e Evalla, si es
documento de conforme el proyecto
respuesta y deriva a la de documento, firma
Gerente y lo deriva a la
secretaria para envio
al &rea solicitante.
e Caso confrario lo
devuelve para su
il modificacion.
Asigna nimero, registra
y deriva al rea
solicitante




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO, REMITIDOS DELAS OTRAS
UNIDADES ORGANICAS HACIA LA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SEGURIDAD INTERNA

SEGURIDADINTERNA :

. TRAMITE . | SECRETARIADE | FUNCIONARIO SEGURIDAD
DOCUMENTARIO | GERENCIA i RESPONSABLE DADANA

INICIO

- .

* Recepciona el o
los
expedientes,
ifélsnr;':ﬁglesztra? y ) Gerencia toma
) iy conocimiento y
oy dispone intervencién
* yde
& corresponder a
la &rea
especializada
N /
Elabora proyecto
de documento de -
respuesta y deriva ®Evaltia, si es|
ala Gerente conforme el
proyecto de

documento, firma
y lo deriva a la
secretaria para
envio al 4rea
solicitante.
» Caso contrario lo
devuelve para su
modificacion.

Asigna nimero,

registra y deriva al
drea solicitante

=y
ziridad Vo

( Archivo




IIl. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DURANTE EL SERVICIO

1. FINALIDAD:

Atencion de Quejas y/o Denuncias, recepcionados por la tripulacion durante el servicio ordinario

2. BASE LEGAL
> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
- de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General

> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Esfructura Organica de la Municipalidad
= Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N° 007-2021-MDP.)

3. REQUISITOS

> Queja ylo denuncia recepcionado durante el servicio ordinario
> Identificacion de a denuncia |
4. DURACION
En el dia
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de atencién de Quejas ylo Denuncias durante el servicio

EUNCIONARIO GERENCIA DE SEGURIDAD
NG i CENTRAL DE COMUNICACIONES TRIPULACION DE TURNO SUPERVISOR CIUDADANA Y SEGURIDAD
RESPONSABLE [ — INTERNA

Toma conocimiento, da cuentz ala
Central de Comunicaciones para
Su registro

Registra los datos para su atencion.

Incidencia de rutina Realiza la

intervencion ’

Elabora parte informa &l

supervisor

Remite el parte para su archivo.

= Sl Denuncia es grave da cuenta | SI el incidente es grave | Gerencia_coordina con la PNP.
de la incidencia al Supervisor comunica a la Gerencia. Fiscaliay dispone intervencion

Recibe instrucciones  y

coordina con el personal de

Procede al archivo de los
partes de intervencion.

Senvicio

« Realiza intervencion Elabora Informe y adjunta | « Gerencia recibe expediente
© Elabora Parte ylo Acta, con un | Parte yfo Acta, y lo eleva a & informa de la ocurrencia a

informe eleva al Supervisor de | la Gerencia Alcaldia.
turno, * Remite expediente para su

archiva temporal
Remite expediente para su
e archivo temporal
in9e% " Rédibe expediente registra su

' ingreso y procede con su
@ m“g temporal,
3 2 N,




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DURANTE EL SERVICIO

FUNCIONARIQ| © - CENTRAL DE. | TRIPULACION: |
RESPONSABLE| COMUNICACIONES| ' DETURNG -

INICIO

Registra los datos Dacuentaa la

para central para su
suatencidn registro
Toma conocimiento y Coordina con la (PNP,
o comunica ala Fiscalia) y dispone
Denuncia Gerencia intervencién
Grave
Realiza
intervencion
El e =
ai:fo;amp::;z Toma conocimiento
= informa ocurrencia a
Supervisor
RE la Gerencia
Realiza su 3
intervencién y Recibe instruccionesy
elabora Parte - Acta coordina con el
mas informe y eleva personal de servicio
al supervisor
Elabora informe
adjunta Parte- Acta
y eleva el
—_ expediente a la

Recibe expediente e
informa ocurrencia a
la Alcaldia

Remite expediente
parasu archivo
temporal

expediente
registra su
ingreso

Archivo
Temporal

ll. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEJAS Y/0 DENUNCIAS TELEFONICAS

-

1. FINALIDAD:

Atencion de Quejas y/o Denuncias Mediante el servicio de telefonia




2. BASE LEGAL

> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Ley N°® 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General

> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Estructura Organica de la Municipalidad
" Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N° 007-2021-MDP.)

3. REQUISITOS

> Queja y/o denuncia recepcionado mediante el servicio de telefonia
> Identificacion de a denuncia

4. DURACION
En el dia.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de atencién de Quejas ylo Denuncias Telefdnicas

FUNCIONARIO
RESPONSABLE

CENTRAL DE
COMUNICACIONES

TRIPULACION DE TURNO

SUPERVISOR

GERENCIA DE
SEGURIDAD
CIUDADANA Y
SEGURIDAD INTERNA

= Toma conccimiento y registra
l0s datos para su atencion.

e Denuncia es leve realiza
despacho

e 8| Denuncia es grave da
cuenta a la Gerencia.

Gerencia toma
conocimiento  y__coordina
con la PNP. Fiscalia y
dispone intervencion

e |ncidencia Leve realiza
intervencion

e Elabora parte informa al
supervisor

= Remite el parte para su
archivo

Sl el incidente es grave

recibe instrucciones y
coordina con el personal

ff 2 de sewvicio
HE * Intervencion grave. Elabora  Informe  y | » Gerencia recibe
"\ \ = Elabora Parte y/o Acta, con | adjuntz Parte ylo Acta, y expediente e informa de
5 un informe eleva al | loelevaala Gerencia la ocurrencia a Alcaldia.
C2urdan | Supervisor de tumo.  Remite expediente para
e : su archivo temporal i
Recibe expediente registra

$u ingreso y procede con

==
S

L_su archivo temporal

s

mr%
= 2




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS TELEFONICAS

NCIONA

1 ""‘DE"‘:

1 BIPULAQIQ

./ GERENCTIA'DE '

01 : : s._ﬂm:m_
RESPONSABLE. _’COMUNI.QAQQNES ‘DE TURNO JDADANA YEET
b R i Pl S e e e T ]‘DAD
INICIO

Toma
conocimiento y
registra denuncia

Toma conocimiento
¥ comunica ala

Gerenda

Denuncia es leve

realiza despacho

Realiza
intervendén

Elabora parte e
Informa Al

Supervisor

\_/_\

Toma conocimiento
informa ocurrencia
ala Gerencia

Recibe expediente
registra su ingreso

¥ procede con su
archivo temporal
Afchivo
Temporal

¢ Realiza
intervendién.

* Elabora Parfe-
Acta,

* Elabora informe
eleva al

supervisor

Recibe
instracciones y

Coordina con la

intervension

coordina con el
personal de servicio

Elabora informe
mas Parte- Acta y
eleva el expediente
ala Gerencia

Recibe expediente e
informa ocurrencia
ala Alcaldia

Remite expediente
Ppara su archivo
temporal

é’(_,




IV. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIAS MEDIANTE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

1. FINALIDAD:

Atencion de Emergencias mediante las camaras de video vigilancia

2. BASE LEGAL

> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
" Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
S > Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General

> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Esfructura Organica de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N® 007-2021-MDP.)

3. REQUISITOS
> Queja y/o denuncia recepcionado mediante el servicio de telefonia.
> Motivado a través del boton de auxilio |
> Asolicitud de la tripulacion de servicio
> |dentificacién de a denuncia
4. DURACION

Enel dia

9. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ
Procedimiento de atencién de Emergencias Mediante Camaras de Video Vigilancia

’ CENTRAL DE GERENCIA DE SEGURIDAD
WSRE :\-C\ ENTRAL DE VIDEO VIGILANCIA COMES TRIPULACION DE TURNO SUPERVISOR CIUDADANA Y SEGURIDAD
3 LAY S o s INTERNA
7
“a \Reporte del operador de camara :
K] f “ZSupervisor Toma conocimientoy | » Registra la incidencia y Gerencia toma conocimiento y
it =4 :coording con la Central de dispone su atencion. coordina con la PNP. Fiscalia y
‘.‘.‘; f / “corunicaciones. = SI Denuncia es leve realiza dispone intervencion
\‘%,// ,ég*\frsualiza y enfoca la ocurrencia despacho
O gLV * Sl Denuncia es grave da
~oduricad V) cuenta a la Gerencia,
e Si Incidencia Leve realiza
,\ intervencion
STRITA e Elabora pade informa a
; ém supervisor
/ ,§/ YVOB2 NZ . * Remite el parte para su
| . Sl archivo :
. 2 SI el incidente es grave
recibe  instrucciones  y
coordina con el personal de
servicio
= Realiza Intervencion. Elabora Informe y adjunta | e Gerencia recibe expediente
e Elabora Parte yio Acta, con un | Pare vlo Acts, mas el e informa de la ocurrencia a
informe eleva al Supervisor de | informe de la tipulaciény lo | Alcaldia,
tumo. eleva a la Gerencia * Remite expediente para su
archivo temporal
Recibe expediente registra su : a
ingreso y procede con su archivo
temporal

6. FLUJOGRAMA



PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS MEDIANTE CAMARAS DE VIDEQ VIGILANCIA

S CENTRALDE | TRIPULACION
ViGIaNCA | COMUNICACION | DETURNO
INICIO
Reporte del Registra incidencia y
Operador de dispone
\__ c¢dmara p su atencion

P

Supervisor toma

corfocimiento y

coordina con la
Central de

Comunicaciones
DR

Visualiza y enfoca
Ia ocurrencia

Registro

y Archivo
Digital

Denuncia es grave da
cuenta ala Gerencia

Coordina con la (PNP.
Bomberos) ydispaone
intervencion

Denuncia es leve
realiza despacho

Elabora parte e
informa al

Toma conocimiento

Supervisor

Realizasu .
intervencion

informa ocurrencia a
la Gerencia

T,
Recibe instruccionesy

Elabora Parte - Acta
masinforme y eleva
al supervisor de turno

coordina con el

personal de servicio

Elabora informe
adjunta Parte- Acta

mas el informe de la
tripulacién y lo eleva
a laGerencia

Archivo De
Documentos

informa ocurrencia a
I la Alcaldia

Recibe expediente e

Remite expediente
para su archivo
temporal

[



V. PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE COPIA DE OCURRENCIAS DE VIDEO VIGILANGIA

-

1. FINALIDAD:

Atencion de Solicitud de copia de incidencia digital de las camaras de video vigilancia

2. BASE LEGAL

> LeyN°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
" Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

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

> Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General,

» Modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y la Estructura Organica de la Municipalidad

- Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N° 007-2021 -MDP.)

3. REQUISITOS

> F.U.T. (Formulario (Unico de tramite).

> Denuncia Policial

» CD-ROM o DVD (en blanco)
» ldentificacién de a denuncia

4. DURACION
En el dia

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Requerimiento de copia de Ocurrencias de Video Vigilancia

GERENCIA DE
SECRETARIA DE SUPERVISOR DE VIDEQ OPERADOR DE SEGURIDAD
TRAMITE DOCUMENTARIO GERENCIA VIGILANCIA CAMARA CIUDADANA Y
SEGURIDAD INTERNA
= Registra en el sistema verifica Registra  ingreso  del Gerencia toma

expediente y eleva al
despacho de la Gerencia

conocimiento y_dispone su
atencion

STRIL,

= Recibe instrucciones, coordina
ubicacion y reproduce en
archivo digital portable
* Remite reproduccion  al
despacho de la gerencia

Gerencia  dispone  la
entrega de Ia reproduccion

Recibe expediente y registra su
ingreso mas archivo digital
portable y procede la entrega y
registra cargo

51




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO COPIA DE OCURRENCIAS DE VIDEO VIGILANCTA

_IRAMITE = | SECRETARIADE | SUPERVISOR DE

y

DOCUMENTARIO | GERENCIA " {VIDEQ VT TLANCIA |

Solitud de copia de
incidencia digital.
Adjunta:

Registray eleva
al despacho de

Toma conocimiento y

Gerencia

Registraen el
sistema y remite

dispone su atencidn
del expediente

expediente ala
Gerencia

Recibe instrucciones,
coordina ubicacién vy,
reproduce en archivo
digital portable

Remite
reproduccién al

Dispone entrega

despacho de
Gerencia

dela
reproduccion

Recibe expediente
registra su ingreso
més archivo
digital portable y
procede la entrega
mediante cargo
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VI PROCEDIMIENTO: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA LEY N° 27806 (ARCHIVO
DIGITAL)

1. FINALIDAD:

Atencion de Solicitud de copia de incidencia digital de las camaras de video vigilancia

2. BASE LEGAL

> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General

> Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Estructura Orgénica de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N° 007-2021-MDP.)
3. REQUISITOS
» F.U.T. (Formulario Unico de tramite).
4. DURACION
Dos dias

S. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ley N° 27806 (Archivo Digital)

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DE SUPERVISOR DE VIDEQ GERENCIA DE FUNCIONARIO
GERENCIA VIGILANCIA SEGURIDAD RESPONSABLE
: CIUDADANA Y
SEGURIDAD INTERNA
Registra en el sistema y remite : Toma  conocimiento  y
expediente al funcionario traslada expediente para
responsable. su atencion
Registra  ingreso  del Gerencia toma
— expediente y eleva al conocimiento y_ dispone
despacho de la Gerencia su atencion del
expediente
= Recibe instrucciones, Gerencia  dispone Ia
B coordina  ubicacion entrega de la reproduccion
: gi\ reproduce en archivo digital
I NG portable
Ea = Remite  reproduccion  al
1% 4 despacho de la gerencia
/_’;;:',ﬁecibe expedients v registra Dispone la entrega de la
A //SU ingresc mas  archivo reproduccion, previo
b \i-_ﬂ__ui\\:b/’ digital portable notificacién y pago de los
e remite  reproduccion  al costos segiin TUPA
funcionario responsable




6. FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO: LEY DETRAN SPARENCIA Y ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA

LEY N° 27806
(ARCHIVO DIGITAL)

DOCUMENTARIO

“SECRETARIADE | SUPERVISOR DE | ...
. GERENCIA | | VIDEO VIGILANCIA| "/ ==S=NCA

4

IDA

INICIO

Solicita copia de
archivo digital

Registraen el
sistema y remite
expediente. ala

Toma conocimiento y

Funcionario
responsable

Registraingreso
del expediente y

traslada expediente
l parasu atencién

eleva al despacho
de la Gerencia

Toma conocimiento y
dispone su atencidn
del expediente

® Recibe
instrucciones,
coordina ubicacién
y reproduce en
archivo digital
portable

« Remite
reproduccién  al
despacho de la
gerencia

—

—— D
® Recibe

expediente y
registra ingreso
més archivo
digital portable
¢ Remite
reproduccién al
funcionario

responsable

Dispone la entrega
de la reproduccién,

segin TUPA

previo notificacién y
‘ Pago de los costos




VII.  PROCEDIMIENTO: INFORMACION PARA OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS POLICIA NACIONAL Y FISCALIAS

1. FINALIDAD:

Atencion de informacion a pedido de las instituciones publicas, Policia Nacional y Fiscalia de la Nacion.

2. BASE LEGAL

> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de la Ley N° 27933, Ley del Sistema
" Nacional de Seguridad Ciudadana.

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> LeyN° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

A4

> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Estructura Organica de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N° 007-2021-MDP.)
3. REQUISITOS
> Identificacién de la informacion requerida
4. DURACION
Enel dia

S. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO .
Procedimiento: Informacién para ofras Instituciones Piblicas Policia Nacional y Fiscalias

. GERENCIA DE
TRAMITE SECRETARIA DE FUNCIONARIO SUPERVISOR DE SEGURIDAD
DOCUMENTARIO GERENCIA RESPONSABLE TURNO CIUDADANA Y
SEGURIDAD INTERNA |
Registra en el sistema y Registra ingreso  del Gerencia toma
remite expediente a la expediente y eleva al conocimiento v coordina
Gerencia de Seguridad despacho  de la con la PNP. Fiscalia y
Ciudadana Gerencia dispone intervencion

*Si Es opate deleS.L Es archivo Dispone entrega de Ia
intervencion  reproduce digital, recibe | reproduccién
documentacion y remite instrucciones,

a secretaria de Gerencia | coordina ubicacion Y

reproduce en
archivo digital
portable
e Remite
reproduccion  al
despacho de
gerencia.

Elabora  Documento,
adjunta fa reproduccion
y registra cargo
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VIIl. PROCEDIMIENTO: INFORMACION DE FLAGRANCIA DE DELITO REQUERIDAS POR LA POLICIA NACIONAL Y
FISCALIAS

1. FINALIDAD:

Atencion de informacion ante la flagrancia de delito requerida por la Policia Nacional y Fiscalias

2. BASE LEGAL
> Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 28863, Ley que Modifica articulos de |a Ley N° 27933, Ley del Sistema
" Nacional de Seguridad Ciudadana,

> Decreto Supremo N° 011-2014-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
> Ley N° 27444, Art. 106 Ley del Procedimiento Administrativo General.

> Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

> Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y la Estructura Organica de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata (aprobado con Ordenanza Municipal N* 007-2021-MDP.)
3. REQUISITOS :

> |dentificacion de la informacion requerida
4. DURACION
Inmediata

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO .
Procedimiento: Informacién de Flagrancia de Delito Requeridas por la Policia Nacional y Fiscalias

GERENCIA DE
A SEGURIDAD
TRAMITE SECRETARIA DE FUNCIONARIO IR AT ARTA
DOCUMENTARIO GERENCIA RESPONSABLE SUPERVISOR DE TURNO Cé‘égﬁ%fg:g
- _INTERNA_
3 Gerencia toma
conocimiento y
coordina con la PNP.
Fiscalia y dispone
atencién inmediata
° 8i Es parte de |e Sl Fs archivo digital, recibe | Dispone entrega
intervencion instrucciones, coordina | inmediata de las
reproduce ubicacion y reproduce en | reproducciones
documentacién  y | archivo digital portable
remite a Gerencia | » Remite reproduccidn  al

para su enfrega |. despacho de gerencia,
inmediata




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTQ: INFORMACION ANTE LA FLAGRANCIA P.N.P.Y FISCALIAS

IRAMITE | SECRETARIADE | FUNCIONARIO |-
D AENTARIQ |\ GERENCIA | ' RESPONSABLE .

INICIO )

Gerencia toma
conocimientoy
coordina con [a PNP.
Fiscalia y dispone
atencién inmediata

Partede
intervencién

SI

Archivo
digital

Es parte de
intervencidon
reproduce
documentacién y
remite a Gerencia para
su entrega inmediata

Es archivo digital,
recibe instrucciones,
coordina ubicacidn y
reproduce en archivo
digital portable

Remite reproduccién Dispone entrega
al despacho de Inmediata de la
gerencia. reproduccién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

INTRODUCCION:
El presente Manual de Procedimientos de la Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines, es un instrumento expresivo de
informacién normativa, que tiene un carécter informativo que detalla las acciones de los procesos y procedimientos administrafivos

para el cumplimiento de su funcion, asi mismo regula como elemento de andlisis, que permite y establece la simplificacion de los
procedimientos administrativos, asi como los canales de responsabilidad funcional.

OBJETIVOS GENERALES:

> Presentar un enfoque de las actividades y servicios que presta la Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

> Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas del personal y propiciar uniformidad en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

> Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales financieros y tecnolégicos disponibles.
> Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

> Informar a la ciudadania sobre el flujo que corren los tramites que inician ante la Sub Gerencia de Limpieza Pdblica, Parques y
Jardinies,

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO:
Los ordenamientos que contienen el presente Manual de Procedimientos — MAPRO, muestran en forma narrativa y secuencial,
sefialando cada una de las actividades que se realizan en la ejecucion de las instrucciones.

Ademas, se encuentran simbolizados graficamente mediante el uso del diagrama de flujo

principales procedimientos, indicando a los responsables de su cumplimiento,

MARCO LEGAL:

> Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

> Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N°
29060, Ley del Silencio Administrativo

> Ley N° 27806, Ley de Acceso a la Informacién Plblica

> Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
Administrativo General.

> Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

W Eec'reto Supremo N° 017-2017-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo para Obreros Municipales del

erd.
Z \Decreto Legislativo N° 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del Gobiermno Nacional, del
‘Gabiermno Regional o del Gobierno Local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.
/Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos.

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

> Guia para la gestion operaﬁva del servicio de limpieza, aprobada con R.M.091-2020-MINAM.
» Ordenanza Municipal N°007-2021-MDP, que aprueba la modificacion del Reglame
estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

— Ley del Procedimiento

nto de Organizacion y Funciones (ROF) y la




RELACION DE PROCEDIMIENTOS:
ITEM | DENOMINACION _| RESPONSABLE | TIEMPO
SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Procedimiento de atencion del acervo documentario remitidos de las ofas . _ - o
‘ P ; . kgl S ncia de Limpieza Plblica, Términc de la
01 E;:giiizs Organicas hacia la Sub Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Sub Gergarr;iesy\ll af'}dines disiancia
02 Eroqedimie'ntp de Atencién_ _de Quejas por §ewicios no realizagqs de poda, riego, Asistente de 2 Sub Gerencia 05 dias
limpieza pablica y recoleccion, o exoneracién de pagos por arbitrios.
03 Prqcsadimiento de alteng:i('nn & solicitud de poda y limpieza de espacios, para Asistente de la Sub Gerencia 03 Dias
actividades extraordinarias.
04 ;;gcl:iig;miento de atencion de los semvicios de barido y limpieza de espacios Coordinador de campo Contititio
05 Pro_ced.imiz?qto de a;e‘ncio'n de los servicios de recoleccion y fransporte de Coordinador de campo Continuo
residucs solidos municipales.
06 Procedimiento de atencion de los servicics de areas verdas con riego y poda. Coordinador de campo Continuo

|l. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL AGERVO DOCUMENTARIO, REMITIDOS DE LAS OTRAS UNIDADES ORGAN[CAS

HACIA LA SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

1.

<. Solicitante
s

FINALIDAD:

Atencion- del acervo documentario remitidas por las otras Unidades Organicas a la Sub Gerencia de Limpieza Publica,
Parques y Jardines.

BASE LEGAL

> -Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

> Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, | ey de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N® 29060, Ley del Silencio Administrativo

> Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

> Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

> Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

REQUISITOS :

Dar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de opinion e informes requeridos por las Gerencias y Oficinas de la
Municipalidad.

Requerimiento de opinion o informes, materializado a través de Memorandos, Informes, Proveidos, etc.

DURACION
Término de [a distancia

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Atencién del Acervo Documentario, Remitidos de las otras Unidades Orgénicas hacia la Su
Gerencia de Limpieza Publica, Parques y Jardines

SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA FUNCIONARIO RESPONSABLE SUB GERENCIA

Recepciona el o los expedientes, los registra Sub Gerencia toma conocimiento evalla, y
y remite al Sub Gerente y de comresponder al dispone su atencion
area especializada

Elabora proyecto de documento de |e Evalla, si es conforme el proyecto de
respuesta y deriva al Sub Gerente documento, firma y lo deriva a la secretaria
. para envio al area solicitante.
e Caso contrario lo devuelve para su
modificacion.

Asigna nimero, registra y deriva al area

i\ﬁ
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO, REMITIDOS DE LAS OTRAS UNIDADES ORGANICAS HACIA
LA SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA. PARQUES Y JARDINES

SECRETARIA DE SUB GERENCIA FUNCIONARIO RESPONSABLE SUB GERENCIA
INICIO

ﬂRecepciona el o los\ _
expedientes, los - Su Gerencia toma
registra y remite al : cgnommlento y
Sub Gerente. . fjlspone )
-*Y de corresponder a intervencion
el area especializada 1

- /

Elabora proyecto de documento

ﬂEvalﬂa si es conforme el\

proyecto de documento,
fima y lo deriva a la
secretaria para envio al
area solicitante.

Asigna niimero, registra y *Caso  contrario o
deriva al area solicitante devuelve para  su

) . 7 @jiﬁcacic’m /

N -

Il. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEJAS POR SERVICIOS NO REALIZADOS DE PODA, RIEGO, LIMPI
RECOLECCION O EXONERACION DE PAGOS POR ARBITRIOS.

1. FINALIDAD;

Atencién de quejas de los vecinos

2. BASE LEGAL
> Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

> Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N® 29060, Ley del Silencio Administrativo




u+

> QGuia para la gestion operativa del servicio de limpieza, aprobada con R.M.091-2020-MINAM.
> Ordenanza Municipal N°007-2021-MDP, que aprueba la modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
y la esfructura organica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

3. REQUISITOS
> Queja por servicios no realizados de poda, riego, limpieza piblica y recoleccion, o solicitud de exoneracion de pagos por
arbitrios.
> ldentificacién de la queja.
4. DURACION
Cinco (05) dias.
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de atencion de quejas por servicios no realizados de poda, riego, limpieza publica y recoleccion, o
exoneracion de pagos por arbitrios

. TRAMITE DOCUMENTARIO SEGREE;‘;?N%E[ALA e FUNCIONARIO RESPONSABLE SUB GERENCIA
Recepciona el ¢ los expedientes, los Sub Gerencia toma conocimiento evalla, y
registra y remite al Sub Gerente y de dispone su atencion

corresponder al &rea especializada

Supervisa el servicio en campo y verifica Evalla, si es conforme el proyecto de
los documentos que sustente los documento, fima y lo derfiva a la
servicios ofrecidos. secretaria para envio al area o usuario
Elabora proyecto de documento técnico solicitante.

; Caso contrario lo devuelve para su
de respuesta y deriva al Sub Gerente modificacian.

Asigna nlmero, registra y deriva al
&rea solicitante




6. FLUJOGRAMA

5 PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS Y/Q DENUNCIAS DURANTE EL SERVICIO
TRAMITE SECRETARIA DE SUB : FUNCIONARIO
DOCUMENTARIO GERENCIA RESPONSABLE SUB GERENCIA
INICIO
ﬂ Recepciona el 0 [os\
expedientes, los ‘ _
registra y remite al Su Ge_fe_ﬂcla toma ’
Sub Gerente, y de conocimiento, evalua,

corresponder a el area l y dispone su atencion
especializada

N _/

Supervisa el servicio en
campo y verifica los
4 documentos que sustente
- ||los servicios ofrecidos.
Elabora  proyecto  de
documento  técnico de
respuesta y deriva al Sub
Gerente.

ﬂEvall]a Si es\

conforme el proyecto
de documento, firma y
lo defiva a |Ia
secretaria para envio
al area o usuario
solicitante.

Asigna nimero, registra
y deriva al érea o
usuario solicitante

*Caso contrario lo
Qeuuelue nara suj

Archivo

lil. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUD DE PODA Y LIMPIEZA DE ESPACIOS PUBLICOS, PARA ACTIVIDADES
EXTRAORDINARIAS

. FINALIDAD: Atencion de solicitudes de poda y limpieza de espacios pblicos, para actividades extraordinarias.
. BASE LEGAL

> Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades




AL
» Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N° 29060, Ley del Silencio Administrativo
> Guia para la gestion operativa del servicio de limpieza, aprobada con R.M.091-2020-MINAM.
> Ordenanza Municipal N°007-2021-MDP, que aprueba |2 modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

y la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.
3. REQUISITOS

> Solicitud formal de parte del usuario u oficinas de la MDP.
4. DURACION
Tres (03) dias
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de atencion de solicitud de poda y limpieza de espacios plblicos, para actividades extraordinarias.

TRAMITE SECRETARIA DE LA SUB ASISTENTE DE PERSONAL DE SUB GERENCIA
DOCUMENTARIQ GERENCIA . SUBGERENCIA CAMPQ
Recepciona e o los Sub Gerencia foma
expedientes, los registra y : conocimiento  evalla, y
remite al Sub Gerente y de dispone su atencion
coresponder a la  area
i especializada
= Programa la intervencion con | Personal de campo
. los senvicios solicitados. gjecuta la poda o
« Dispone al personal | limpieza de espacios
encargado, la intervencion. pliblicos.
Proyecta informe con evidencia * Evalla, si es conforme el
de la accién, para respuesta y proyecto de documento,
deriva al Sub Gerente, frma y lo deriva a la
secretaria para envio al area
0 usuario solicitante,
e Caso contrario lo devuelve
para su modificacion.
Asigna nimero, registra y deriva
al area solicitante

;rﬁmr

Ry L,
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FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE PODA Y LIMPIEZA DE ESPACIOS DESTINADOS PARA ACTIVIDADES
EXCLUSIVAS
TRAMITE SECRETARIA DE LA | ASISTENTE DE | PERSONAL DE SUB GERENCIA
DOCUMENTARIO | SUB GERENCIA SUBGERENCIA CAMPO
INICIO
Recepciona el Eu Gerencia foma
0 los conocimiento, evalla, y
expedientes, ‘ dispone su atencion
¢ los registra y
remite al Sub
Gerente, y de
corresponder
a el area
especializada T e
;—/ intervencion con
los servicios
solicitados.
e Dispone al
personal de
campo ©la
intervencion

Personal  de
campo ejecuta

la poda o
limpieza de
espacios

publicos.
Proyecta informe

con evidencia de / \
la accion, para e Evallg, si es conforme el
respuesta "y proyecto de documento,
deriva al Sub fima y lo deriva a la
Gerente. secrefaria para envio al

area o usuario solicitante,

e (Caso contrario lo

’ devuelve  para  su
al érea o usuario modificacion.
solicitante

, e 9

Archivo

Asigna nlmero,
registra y deriva




IV. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS DE BARRIDO Y LIMPIEZA DE ESPACIOS PUBLICOS

1. FINALIDAD:

Atencién a la poblacion con los servicios de barrido y limpieza de espacios publicos.

2. BASE LEGAL
> Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipal]dades
> Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

> Decreto Supremo N° 017-2017-TR, qQue aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo para Obreros
Municipales del Pert.

> Decreto Legislativo N° 1451, Decreto Legislatiyo que fortalece el funcionamiento de las entidades del Gobierno Nacional,

del Gobierno Regional o del Gobiemno Local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos.

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

> Guia para la gestion operativa del servicio de limpieza, aprobada con R.M.091-2020-MINAM.

Ordenanza Municipal N°007-2021-MDP, Que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
y la estructura orgénica de la Municipalidad Disfrital de Paucarpata.
3. REQUISITOS

> .
4. DURACION

El servicio se realiza de forma constante.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Atencién de los servicios de barrido y limpieza de espacios publicos

SECRETARIA DE LA SUB GERENGIA

SUB GERENCIA

COORDINADOR DE CAMPO

PERSONAL DE CAMPO

Genera cuadro de asignacion
de funciones en-el mes del
personal de barrido y limpieza
de espacios plblicos

Coordina con el Subgerente
sobre el cuadro de asignacion
de funciones.

Genera memorando para el personal de
¢ampo, de las funciones a realizar en el
mes.

Revision y firma

Notifica el memorando al personal.

Ejecuta trabajos segin o
dispuesto;
- Barmido
- Limpieza  de
pliblicos

espacios

Apoyc en la verificacion de
asistencia del personal y que las
rufas de recoleccion y bamido se
cumplan.

Informa al Subgerente.

Toma conocimiento y decide.




6. FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS DE BARRIDO Y LIMPIEZA DE ESPACIOS

PUBLICOS
SECRETARIA DE LA COORDINADOR DE PERSONAL DE CAMPO
SUB GERENCIA SUB GERENCIA CAMPO
INICIO

/Genera cuadro D ﬁoordina con el

asignacion de Subgerente sobre
funciones en el mes el cuadro de
del personal de asignacion de
barrido y limpieza de funciones.

espacios pablicos.

N J

Genera memorando par.
el personal de campo, de
as funciones arealizar

en el mes.
_ \/—- [ Revision y firma j
[

(Ejecuta trabajos\

Notifica . segln lo dispuesto.
~ memoraindo al - Barrido
personal. - Limpieza de
espacios publicos

L J

Apoyo en la
verificacion de
asistencia del
personal y que las
rutas de barrido se
cumplan.

| Informa al
Toma conocimiento y Subgerente.
decide

st

[
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V. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS DE RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS SOLIDOS
MUNICIPALES

1. FINALIDAD:

Atencion a la poblacion con el servicio de recoleccion y transporte de residuos slidos municipales.

2. BASELEGAL
> Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
N® 29060, Ley del Silencio Administrativo
> Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
» Decreto Supremo N° 017-2017-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo para Obreros
Municipales del Pert.
> Decreto Legislativo N° 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del Gobiemno Nacional,
del Gobierno Regional o del Gobierno Local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.
> Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos.
> Decreto Supremo N° 014-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, que aprueba la Ley
-de Gestion Integral de Residuos Solidos.
> Guia para la gesfion operativa del servicio de limpieza, aprobada con R.M.091-2020-MINAM.

> Ordenanza Municipal N°007-2021-MDP, que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
y la estructura organica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.
3. REQUISITOS '

> .
4. DURACION
El servicio se realiza de forma constante.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ
Atencion de los servicios de recoleccion y transporte de residuos sélidos municipales

SECRETARIA DE LA SUB GERENCIA SUB GERENCIA COORDINADOR DE CAMPO PERSONAL DE CAMPQ
= Genera cuadro de zsignacion de funciones | Coordina con el Subgerente sobre el

en el mes del personal de recoleccion y | cuadro de asignacién de funciones.
fransporte de residuos solidos municipales.

Genera memorando para el personal de
recoleccion y transporte de  residuos oy
sélidos municipales, con las funciones a Revisién y firma
realizar en el mes.

Notifica el memorando al personal.

Ejecuta trabzjos segin lo dispuesto:

- Recoleccion de residuos olidos en
Zonas

- Transporte de residuos solides a
botadero Quebrada Honda

Apoyo en [a verificacion de asistencia del
personal y que las rutas de recoleccion de
residuos solidos se cumplan.

Informa &l Subgerente.

Toma conocimiento y decide




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS DE RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS SOLIDOS

e

MUNICIPALES
SECRETARIA DE LA COORDINADOR DE PERSONAL DE CAMPO
SUB GERENCIA BUB CERENCIA CAMPO
INICIO
/Genera cuadroD ﬁoordina con el\
asignacion de Subgerente sobre
funciones en el mes el cuadro de
. del personal de asignacion de
recoleccion y funciones. Y,
iy transporte de
residuos solidos
Qniﬁinalce /
Genera memorando
para el personal de
recoleccion y transporte
de residuos  solidos

municipales, con las
funciones a. realizar en

eljs_./

[ Revision y firma }
.

[

jecuta trabajos
segun lo dispuesto.

Notifjca el |
memorando al
personal.

Toma conocimiento y
decide

Apoyo en la
verificacion de
asistencia del
personal y que las
rutas de recoleccion
de residuos solidos
se cumplan.

Informa al
Subgerente.

- Recoleccion de
residuos olidos en
Zonas

- Transporte de
residuos solidos a
botadero Quebrada

Honda
\

\

A




VI. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES CON RIEGO Y PODA.
1. FINALIDAD:
Atencion a la poblacion con el servicio de mantenimiento de las areas verdes con riego y poda.
2. BASELEGAL
> Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley
« N® 29060, Ley del Silencio Administrativo
> Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
> Decreto Supremo N° 017-2017-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo para Obreros
Municipales del Pera. _
> Decreto Legislativo N° 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del Gobierno Nagional,
del Gobierno Regional o del Gobierno Local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.
> Ordenanza Municipal N°007-2021-MDP, que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
¥ la ésfructura organica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.
3. REQUISITOS
> .
4. DURACION
El servicio se realiza de forma constante.
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Atencion de los servicios de mantenimiento de areas verdes con riego y poda,
[ SECREEEE[QN%*IEA LA SUB SUB GERENCIA COORDINADOR DE CAMPO PERSONAL DE CAMPO

. Genera cuadro de asignacion de | Coordina oon &l Subgerente sobre el

funciones en el mes del personal‘| cuadode asignacion de funciones.
mantenimiento de areas verdes,

Genera memorando para el personal
de mantenimiento de las areas L
verdes, con las funciones a realizar Revzsmnyﬂrma‘
en el mes,

Notifica el memarando al personal,

Ejecuta  frabajos segin  Io

dispuesto:

- Poda de pasto, cerco vivo y
arboles.

- Mantenimiento de  parques,
alamedas, canchas y estadios,

- Riego con cistema de &reas
verdes.
\‘\.

_7 del personal y que el mantenimiento

( éﬁ Informa al Subgerente.

Apoyo en Ia verificacion de asistencia

de las dreas verdes se cumpla,

ey

73 il

Toma conocimiento y decide

37




6. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES CON RIEGO Y PODA.

SECRETARIA DE LA SUB SUB SERERGIA COORDINADOR DE CAMPO PERSONAL DE CAMPO
GERENCIA
INICIO

/Genera cuadro de\ ﬁoordina con el
asignacion de - Subgerente sobre
funciones en el mes el cuadro de
del personal de asignacion de
mantenimiento  de funciones.
areas verdes.

L _/

Genera memorando para
el personal de
mantenimiento de &reas
verdes, con las funciones
a realizar én el mes.

( Revision y firma ]
e

‘¢

jecuta trabajos\
segun lo dispuesto:

Notifica eﬁ
memorando al
personal.

X

ayynn

Apoyo en la
verificacion de
asistencia del
personal ¥ el

Toma conocimiento y
decide

mantenimiento  de

areas verdes se
cumplan.

Informa al
Subgerente.

-Poda de pasto,
cerco vivo y arboles.

- Mantenimiento  de
parques, alamedas,
canchas y estadios.

- Riego con cisterna

de areas verdes.
\ /
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