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I.  INTRODUCCION

La Subgerencia de Comercializacion es el organo de linea encargado de controlar
el cumplimiento de las normas y el adecuado desarrollo de las actividades
comerciales y de servicios en el distrito, con la finalidad de generar condiciones de
proteccion y defensa a los consumidores, promoviendo el ordenamiento y
formalizacion de la actividad ambulatoria. Esta a cargo del Subgerente de
Comercializacion, quien depende jerarquicamente del Gerente de Autorizacion y
Control.

La Subgerencia de Comercializacion tiene entre sus funciones emitir y suscribir las
licencias que autoricen el funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales, de servicios y actividades profesionales en el distrito de Miraflores.
Para ello, debera planificar, calificar, dirigir, controlar y supervisar la aplicacion de
la legislacion general y normativa municipal relacionada a los procedimientos de
Licencias Municipales de Funcionamiento en todas sus modalidades.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo

establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de
IProcedimientos en Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-

Municipalidad de Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N°

;016 de fecha 27 de enero del 2012.
Arg. ROSSANA <.

este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
rocedimientos internos que se ejecutan en la Subgerencia de Comercializacion,
los cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige
contar con dicho instrumento de gestion.
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4.8 Denominacion del procedimiento.........ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiieniainenes 39
- Procedimiento que otorga mediante resolucion la autorizacion para la
colocacion de toldo simple, para aquellos establecimientos, que se
encuentran consignados en el articulo 26 de la Ordenanza N° 389-MM.

4.8.1 Codigo del Procedimiento
4.8.2 Objetivo
4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del Procedimiento
4.8.4 Resultados
4.8.5 Tiempo Estimado
4.8.6 Usuario

4.9 Denominacion del procedimiento.......c.ocviiiiiiiiiniiniii e, 43
- Autorizacion municipal para la ubicacion de elementos de publicidad
exterior.
4.9.1 Codigo del Procedimiento
4.9.2 Objetivo
4.9.3 Descripcion
4.9.3.1 Detalle del Procedimiento
4.9.4 Resultados.
4.9.5 Tiempo Estimado

,\/,;35-;%1} 4.9.6 Usuario
' L ROSSANA 7
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Gerente ~14.10 Denominacion del procedimiento............cocceiiiiviniiiiiiiiiiiicisenaniienies 46
/e B° - Autorizacion de espectaculos publicos no deportivos (por campanas y/o
Maitoras-” promociones, desarrollo de exposiciones y actividades sociales en

propiedad privada) hasta 3000 espectadores y mas de 3000
espectadores,

4.10.1 Codigo del Procedimiento
4.10.2 Objetivo

4.10.3 Descripcion
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4.10.3.1 Detalle del Procedimiento
4.10.4 Resultados
4.10.5 Tiempo Estimado
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4.11 Denominacion del procedimiento..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 49
- Autorizacion temporal para la ubicacion de elementos de publicidad
exterior (No rigidos - banderolas y gigantografias)

4.11.1 Codigo del Procedimiento
4.11.2 Objetivo
4.11.3 Descripcion
4.11.3.1 Detalle del Procedimiento
4.11.4 Resultados
4.11.5 Tiempo Estimado
4.11.6 Usuario

4.12 Denominacion del procedimiento...................coccoiivii i .53

- Procedimiento de autorizacion de anuncios y publicidad en sefalizadores
y cabinas telefonicas.

4.12.1 Codigo del Procedimiento
4.12.2 Objetivo
4.12.3 Descripcion
4.12.3.1 Detalle del Procedimiento
4.12.4 Resultados
4.12.5 Tiempo Estimado
4.12.6 Usuario

4.13 Denominacion del procedimiento..........cceiiiiniiiiianiairineearcrnsnneannsn 57

- Autorizacion municipal para el desarrollo de actividades comerciales en la
via publica con o sin modulos.

4.13.1 Codigo del Procedimiento

4.13.2 Objetivo
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- Autorizacién municipal para el desarrollo de actividades comerciales en la

via publica en forma temporal o eventual.

4.14.1 Codigo del Procedimiento
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4.14.3 Descripcion
4.14.3.1 Detalle del Procedimiento
4.14.4 Resultados
4.14.5 Tiempo Estimado
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T 4.15 Denominacion del procedimiento............coiiviiniiinniiiniennann, 63
AP0 U g e o . e
/8 43??\ - Autorizacion municipal para el uso de retiro municipal.
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1. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa los principales procedimientos de la
Subgerencia de Comercializacion, relacionados con las funciones que le
atribuye el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y otras.

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la
Subgerencia de Comercializacion.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Comercializacién.

3.2 Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia
de Comercializacion, dependiente de la Gerencia de Autorizacion y

Control.

3.3 Organo que labora y fecha

Subgerencia de Comercializacion. Julio 2013

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa
Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion
y Estadistica.

Aprueba
Alcaldia
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v, DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento
Licencia de funcionamiento con ITSDC basica Ex - Post Categoria | (Sub
Categoria I-A) para establecimientos comerciales o de servicios en el distrito.

4.1.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.01

4.1.2 Objetivo
Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para la obtencién ante
la municipalidad de Miraflores de la licencia de funcionamiento con ITSDC
basica Ex - Post Categoria | (Sub Categoria |-A) para establecimientos

comerciales o de servicios en el distrito.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Manual para la Ejecucion de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 342-MM, Aprueba los Parametros Urbanisticos
Edificatorios y las Condiciones Generales de Edificacion en el distrito.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 348-MM, Regula la Calidad de las Actividades
Comerciales, profesionales y de Servicios en el distrito de Miraflores.
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- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de Funcionamiento,
Autorizaciones Derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones
Temporales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N°® 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 920-MML, Aprueba el Reajuste Integral de la
Zonificacion de los Usos de Suelo del Distrito de Miraflores
conformante del Area de Tratamiento Normativo Ill de Lima

Metropolitana.

- Ordenanza N° 1020-MML, Aprueba indice de Usos para la Ubicacion
de Actividades Urbanas en el distrito de Miraflores.
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4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A1 | Orienta al administrado sobre el llenado de formularios y

requisitos a presentar.(15 minutos)

Revisa el expediente, verifica zonificacion del predio,

A2 | compatibilidad de uso, licencias existentes en el| pjataforma Unica
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA (Asesor de
\figen‘e (1 5 minutos) Platafurma)

A3 Retiene documentacion y realiza el llenado de datos en
el sistema.(5 minutos)

Ad Da orden de cancelacion a fin que administrado efectie
el pago correspondiente.(5 minutos)

Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SGCF

A5 | caja en linea y emite comprobante de pago. (Cajero)

Recibe documento, genera numero de expediente en el Secretaria General
: ADA
sistema, folea, registra en el SGU y deriva a asesor legal

AB (Encargado de
de la SGC. ;

Ventanilla de
Recepcion)
Recibe expediente por el SGU, revisa y proyecta SGC
RLIC.(20 minutos) (Asesor Legal)
: : SGC
R :
evisa y firma RLIC. (5 minutos) (Subgerente)
Remite expediente y RLIC por el SGU al técnico SGC

AD administrativo.(5 minutos) (Asesor Legal)
Sella RLIC, registra en el SGU, deriva a ADA, para que SGC
A10 | notifique al administrado. Notifica a otras unidades (Técnico
organicas. (10 minutos) Administrativo)
Notifica al administrado Secretaria General
A11 | (dentro de los plazos de notificacion contemplados en la ADA
Ley N° 27444) (Encargado de
Recibe cargo de notificacién y deriva por SGU al técnico V;:;::agz:}e
A12 | administrativo de la SGC.
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Recibe por SGU cargo de notificacion y anexa al SGC
A13 expediente. Deriva expediente por SGU a la SGDC para (Técnico
la inspeccién correspondiente.(10 minutos) Administrativo)
Al4 Acepta el expediente y el pase en el SGU, programa
inspeccion y designa inspector técnico. (5 minutos)
SGDC
A15 | Realiza el procedimiento de inspeccion. (Subgerencia de
defensa civil)
A16 | Elabora el informe y/o emite el certificado ITSDC,; lo
deriva al técnico administrativo de la SGC.
Recibe expediente por SGU e informe de inspeccion y/o sSGC
A17 | Certificado ITSDC deriva al inspector técnico. (5minutos) (Técnico
Administrativo)
A18 | Recibe el expediente y realiza la inspeccion. SGC L
, (Inspector Técnico)
(30 minutos)
A19 Elabora informe de inspeccion y prepara el cierre del SGC
sistema PACO; deriva al subgerente.(15 minutos) (Inspector Técnico)
Despacha y cierra en el sistema PACO. Devuelve a SGC
A20 |inspector técnico. (10 minutos) (Subgerente)
Recibe y analiza, luego pasa al técnico administrativo.
10 minutos
( ) SGC
A21 Inspector Técnico
?&;\b DE A5 Observaciones? (g )
5,3 AR ES'{H:;% Si es Sl, pasa a A24 y continta.
F MANCI ueﬁm.%; Si es NO, pasa a A22, A23 y Fin del procedimiento.
Gdrente E
g - JL‘; Deriva al técnico administrativo para su remision a SGC
VIBT £V A22 |catastro. (3 minutos) (Inspector Técnico)
) rrt_r,':f;\ * SGC
Ao DE N A23 Deriva los actuados a catastro. (5 minutos) (Técnico
LS TN Administrativo)
£ g ROSSANE oy
[ = pATFC BUSTERANTE \ _ _ SGC
5 Gerente AZ4 Deriva a asesor legal para que corra traslado de nulidad. (Técnico
(5 minutos) Administrativo)
Elabora comunicacion corriendo traslado de nulidad y sSGC
A25 | deriva a subgerente. (10 minutos) (Asesor Legal)
Recibe documento, evalua, firma y devuelve a asesor SGC
A26 |legal. (10 minutos) (Subgerente)
Recibe documento y deriva al técnico administrativo. SGC
A27 | (5 minutos) (Asesor Legal)
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SGC
Deriva por SGU notificacion a ADA. (5 minutos) (Técnico
A28 e :
Administrativo)
Notifica al administrado (dentro de los plazos de
A29 notificacion contemplados en la Ley N° 27444) Sk
ADA
Deriva cargo de notificacion a la SGC al técnico
A30 | administrativo de la SGC.
) SGC
Anexa cargo de notificacion al expediente y deriva a (Técnico
A31 | inspector técnico.(5 minutos) Administrativo)
Recibe el expediente y espera descargo;, evalla
descargos. (10 minutos);
SGC
A32 | Observaciones? (Inspector Técnico)
Si es Sl, pasa a A32, y continua.
Si es NO, Fin del Procedimiento.
Recibe expediente y elabora informe de nulidad de SGC
A33 | autorizacion; deriva al subgerente para la revision y (Asesor Legal)
firma. (15 minutos)
Evalla, realiza observaciones, firma informe. Devuelve SGC
A34 : (Subgerente)
al asesor legal. (10 minutos)
Deriva expediente por SGU al tecnico administrativo. SGC
A35 (Asesor Legal)
(5 minutos)
SGC
A36 Recibe expediente, deriva y remite a la GAC para su (Técnico
pronunciamiento (5 minutos) Administrativo)
4.1.4 Resultados

~ D DE
O " s
J Arg. ROSSANA (%
= RATFQ BUSTAMANTE

=] te

; 0
<
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]

o
,: B
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Este procedimiento tiene por finalidad el otorgamiento de la autorizacion
municipal de funcionamiento, que permita a los administrados que la
soliciten, la oportunidad de ejercer actividades comerciales o de servicios
de manera formal dentro del distrito, en armonia con la zonificacion
establecida por la normativa vigente.

Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 18 minutos.
Usuarios

Asesor legal SGC, Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC,
Inspector técnico SGC, Cajero SGCF, Secretaria General ADA, SGDC
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4.2 Denominacion del Procedimiento
- Licencia de funcionamiento con ITSDC basica Ex - Post Categoria | (Sub
Categoria |I-B) para establecimientos comerciales o de servicios en el
distrito.

4.21 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.02

4.2.2 Objetivo
Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para la obtencion
ante la municipalidad de Miraflores de la licencia de funcionamiento con
ITSDC basica Ex-Post Categoria | (Sub Categoria [-B) para
establecimientos comerciales o de servicios en el distrito.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Decreto Supremo N°® 066-2007-PCM, Manual para la Ejecucion de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N°® 005-
2011/MM Y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 342-MM, Aprueba los Parametros Urbanisticos
Edificatorios y las Condiciones Generales de Edificacion en el distrito.

T T
v UE 4y,

i L,
Arg ROSSANA
RAFFO STAMANTE

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 348-MM, Regula la Calidad de las Actividades
Comerciales, profesionales y de Servicios en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N* 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.
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- Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de Funcionamiento,
Autorizaciones Derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones
Temporales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 920-MML, Aprueba el Reajuste Integral de Ia
Zonificacion de los Usos de Suelo del Distrito de Miraflores
conformante del Area de Tratamiento Normativo Il de Lima
Metropolitana.

- Ordenanza N° 1020-MML, Aprueba indice de Usos para la Ubicacion
de Actividades Urbanas en el distrito de Miraflores.
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES

Al

Orienta al administrado sobre el llenado de formularios
y requisitos a presentar. (15 minutos)

Revisa el expediente, verifica zonificacion del predio,

acondicionamiento e informacion proporcionada por el
administrado.(30 minutos)

A2 | compatibilidad de uso y licencias existentes en el Plataf Uni
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA " {A:e":oar d: o
Vi (15 mi
igente. (15 minutos) Plataforma)
A3 | Retiene documentacion y realiza el llenado de datos en
el sistema. (5 minutos)
A4 | Da orden de cancelacién a fin que administrado efectue
el pago correspondiente. (5 minutos)
A5 |Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SG.CF
: ;i (Cajero)
caja en linea y emite comprobante de pago.
Secretaria
Recibe documento, genera numero de expediente en el General
sistema, folea, registra en el SGU y deriva al inspector ADA
técnico de la SGC. (Encargado de
Ventanilla de
Recepcion)
Recibe expediente por el SGU, revisa, programa fecha
de inspeccién.(5 minutos)
Realiza inspeccion ocular verificando SGC

(Inspector Técnico)

Elabora ITEC en el sistema PACO, deriva al
subgerente. (15 minutos)

. . SGC
Despacha y cierra en el sistema PACO, devuelve al (Subgerente)
inspector técnico.(10 minutos)
Recibe documentos y analiza. (20 minutos)
Observaciones? SGC

Si es Sl, pasa a A12, A14 y continua
Sies NO, pasa a A13 y continua.

(Inspector Técnico)
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Proyecta RSG y registra y pase al Subgerente para su
A12 | firma. (15 minutos)
SGC

A13

Proyecta RLIC y registra pase al Subgerente para su
firma. (15 minutos)

(Inspector Técnico)

A15

técnico administrativo.(5 minutos)

: : . SGC
Revisa y firma RSG ylo RLIC, deriva al inspector
14
# técnico. (10 minutos) (Subgerente)
Remite expediente y RSG y/o RLIC. por el SGU al SGC

(Inspector Técnico)

Elabora el informe y emite el certificado ITSDC; lo
deriva al técnico administrativo de la SGC.
(15 minutos)

Sella RSG y/o RLIC, registra en el SGU, deriva a ADA. SG(.:
A1l Notifica a otras unidades organicas.(10 minutos) (THeEED
g : Administrativo)
A17 Notifica al administrado Secretaria
(dentro de los plazos de notificacién contemplados en la General
Ley N° 27444) ADA
(Encargado de
Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al Ventanilla de
A18 | técnico administrativo de la SGC, Recepcion)
Recibe por SGU cargo de notificacion y anexa al
expediente. (5 minutos) SGC
(Técnico
Deriva expediente por SGU a la SGDC. (5 minutos) PEEpREERam)
Acepta pase en el SGU, programa inspeccion y designa
inspector.
Realiza el procedimiento de inspeccion.
SGDC
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Recibe documentos y analiza.(5 minutos)
A24 | Observaciones?
Si es SI, pasa A26 y continta.
Sies NO, pasa a A25 y Fin de Procedimiento.
SGC
AZ5 Deriva a SGCa para que actualice base de datos y (TéF"iCQ
escanee documentos. (5 minutos) Administrativo)
A26 Deriva por SGU notificacién a asesor legal (5 minutos)
A27 Recibe expediente y elabora notificacion de nulidad de SGC
autorizacion, deriva al subgerente para la revision y| (Asesor Legal)
firma. (10 minutos)
A28 Evalua y firma notificacion de nulidad y deriva al técnico SGC
administrativo. (10 minutos) (Subgerente)
. : . ; SGC
A29 Deriva por SGU notificacion. (5 minutos) (Técnico

Administrativo)

Notifica al administrado Secretaria
A30 | (dentro de los plazos de notificacion contemplados en General
la Ley N° 27444) ADA
(Encargado de
A3 Deriva cargo de notificacién a la SGC. Ventanilla de
Recepcion)
Anexa cargo de notificacion al expediente y analiza.
(5 minutos)
As2 Si es Sl, pasa a A34 y continua.
Sies NO, pasa a A33 y Fin del Procedimiento.
SGC
Deriva a SGCA para que actualice base de datos y (Técnico
A3 | @scanee documentos. Administrativo)
(5 minutos)
A34 | Deriva a asesor legal. (5 minutos)
Recibe expediente, espera cumplimiento de plazos,
A35 analiza y elabora informe de nulidad; deriva a SGC
subgerente para su revision y firma. (15 minutos) (Asesor Legal)
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Despacha y firma informe, deriva a técnico

A36 | administrativo. (10 minutos) 8GC
' (Subgerente)
" : : SGC

Recibe informe, anexa expediente y remite a la GAC s
i ara su pronunciamiento. (5 minutos) (esiico

i P ' Administrativo)

4.24 Resultados
Este procedimiento tiene por finalidad el otorgamiento de la Autorizacion
Municipal de Funcionamiento, que permita a los administrados que la
soliciten, la oportunidad de ejercer actividades comerciales o de servicios
de manera formal dentro del distrito, en armonia con la zonificacién

establecida por la normativa vigente.

4.2.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 45 minutos

4.2.6 Usuarios

Asesor legal SGC, Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC,
Inspector técnico SGC, Cajero SGCF, Secretaria General ADA, SGDC.
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4.3 Denominacién del Procedimiento
- Licencia de funcionamiento con ITSDC basica Ex — Ante Categoria Il,
para establecimientos comerciales o de servicios en el distrito.

4.3.1 Cédigo del procedimiento: 0.7.2.2.03

4.3.2 Objetivo
Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para la obtencion
ante la municipalidad de Miraflores de la licencia de funcionamiento con
ITSDC basica Ex - Ante Categoria || para establecimientos comerciales o
de servicios en el distrito.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Manual para la Ejecucion de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM Y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 342-MM, Aprueba los Parametros Urbanisticos

QY caverus v : . S 1 . e
£ .. !‘Sgﬁﬁf‘i =2 Edificatorios y las Condiciones Generales de Edificacion en el distrito.
=5 A ¥ . m
= ente <

£) - Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
v/ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 348-MM, Regula la Calidad de las Actividades
Comerciales, profesionales y de Servicios en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.
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- Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de Funcionamiento,
Autorizaciones Derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones
Temporales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 920-MML, Aprueba el Reajuste Integral de la
Zonificacion de los Usos de Suelo del Distrito de Miraflores
conformante del Area de Tratamiento Normativo Il de Lima
Metropolitana.

- Ordenanza N° 1020-MML, Aprueba Indice de Usos para la Ubicacion
de Actividades Urbanas en el distrito de Miraflores.

T
O
_§ carmERESTHER ®
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4.3.3 Descripcion

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES

Al Orienta al administrado sobre el llenado de formularios y
requisitos a presentar.(15 minutos)

Revisa el expediente, verifica zonificacion del predio,

A2 compatibilidad de uso y licencias existentes en el )
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA | Plataforma Unica
Vigente. (15 minutos). (Asesor de

Plataforma)

A3 Retiene documentacion y realiza el llenado de datos en el
sistema. (5 minutos)

Da orden de cancelacion al administrado a fin que efectue

Ad : ,
el pago correspondiente. (5 minutos)

A5 Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de caja SGCF
en linea y emite comprobante de pago. (Cajero)
Recibe documento, genera numero de expediente en el S;::.e::lia
sistema, folea, registra en el SGU y desglosa solicitud de ADA

A6 | ITSDC. Expediente va a la SGC y solicitud a SGDC.

(10 minutos) (Encargado de
Ventanilla de
Recepcion)
Acepta el expediente y el pase en el SGU, programa

A7 | inspeccion y designa inspector.

A8 | Realiza el procedimiento de inspeccion. sSGDC
Elabora el informe y emite el certificado ITSDC,; lo deriva

A9 | al inspector técnico de la SGC.

Recibe documentos de ADA y de la SGDC. Programa
: : : SGC
A10 | inspeccion conjunta con inspector de SGDC y verifica
; ; ) (Inspector
acondicionamiento y demas aspectos técnicos. Técnico)

(5 minutos)
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. . SGC
A11 | Elabora ITEC en el sistema PACO y deriva al subgerente. {Inspector
(15 minutos) Técnico)
Despacha y cierra en el sistema PACO y devuelve al
A12 | inspector técnico. (10 minutos) SGC
(Subgerente)
Recibe el expediente con el ITEC visado y analiza.
(5 minutos)
Ao Observaciones?
Si es Sl, pasa a A14, A16 y continua.
Si es NO, pasa a A15, A16 y continua. SGC
(Inspector
- : Técnico)
Proyecta RSG y registra pase a subgerente para su firma.
A14 | (15 minutos)
Proyecta RLIC y registra pase a subgerente para su firma.
A15 >
(15 minutos)
A16 Revisa y firma RSG y/o RLIC, deriva al inspector técnico. SGC
(10 minutos) (Subgerente)
A17 Remite expediente y RSG y/o LIC. por el SGU al técnico SGC
administrativo. (5 minutos) (Inspector
Técnico)
SGC
a1g | Sella RSG y/o RLIC, registra en el SGU, deriva a ADA (Técnico
para que notifique al administrado y notifica a otras Administrativo)
unidades organicas. (5 minutos)
Secretaria
A19 Notifica al administrado (dentro de los plazos de General
£) \ notificacion contemplados en la Ley N° 27444) ADA
@) (Encargado de
a8 e— Ventanilla de
:\jr A20 Deriva cargo de notificacion a la SGC, Recepcion)
Recibe y anexa el cargo al expediente documentos y
analiza. (5 minutos) SGC
) (Técnico
Observaciones? Administrativo)
Si es SI, pasa a A22
Si es NO, pasa a A23
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. e SGC
Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de g
el recurso impugnatorio. (5 minutos) (Téstivo
PU9 y Administrativo)
Deriva a SGCa para que actualice base de datos y SGC
A23 | escanee documentos. (5 minutos) (Técnico
Administrativo)

4.3.4 Resultados
Este procedimiento tiene por finalidad el otorgamiento de la Autorizacion
Municipal de Funcionamiento, que permita a los administrados que la soliciten,
la oportunidad de ejercer actividades comerciales o de servicios de manera
formal dentro del distrito, en armonia con la zonificacién establecida por la

normativa vigente.

4.3.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 30 minutos

4.3.6 Usuarios.
Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Inspector técnico SGC, Cajero
SGCF, Secretaria General ADA, SGDC.

B* &
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Denominacion del Procedimiento

- Licencia de funcionamiento con |ITSDC de detalle o multidisciplinaria
Categoria lll para establecimientos comerciales o de servicios en el distrito.

Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.04

Objetivo

Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para la obtencion ante la
municipalidad de Miraflores de la licencia de funcionamiento con ITSDC de
detalle o multidisciplinaria Categoria Il para establecimientos comerciales o de
servicios en el distrito.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Manual para la Ejecucion de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM Y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimiento Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 342-MM, Aprueba los Parametros Urbanisticos Edificatorios
y las Condiciones Generales de Edificacion en el distrito.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

- Ordenanza N° 348-MM, Regula la Calidad de las Actividades Comerciales,
profesionales y de Servicios en el distrito de Miraflores.
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- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de Funcionamiento,
Autorizaciones Derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones
Temporales en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que modifica el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 920-MML, Aprueba el Reajuste Integral de la Zonificacion de
los Usos de Suelo del Distrito de Miraflores conformante del Area de
Tratamiento Normativo Ill de Lima Metropolitana.

- Ordenanza N° 1020-MML, Aprueba indice de Usos para la Ubicacion de
Actividades Urbanas en el distrito de Miraflores.
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4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A1 Orienta al administrado sobre el llenado de formularios y
requisitos a presentar. (15 minutos)
Revisa el expediente, verifica zonificacion, compatibilidad
A2 |de uso y licencias existentes en el inmueble, propietario del :
predio y requisitos del TUPA vigente. (15 minutos) Plataforma Unica
(Asesor de
Plataforma)
A3 Retiene documentacion y realiza el llenado de datos en el
sistema. (5 minutos)
A4 | Da orden de cancelacién a fin que el administrado efectie
el pago correspondiente. (5 minutos)
A5 Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de caja SGCF
en linea y emite comprobante de pago. Cajero
Recibe documento, genera numero de expediente en el E AD’; 4
A6 |sistema, folea, registra en el SGU y deriva al inspector Vr;cr:;%aiﬂ: d:
técnico de la SGC. (10 minutos) Recepcion
P P LS 4&91 A7 Recibe expediente por el SGU, revisa, programa fecha de
-E.;Zﬁs-m; ESTHER inspeccién. (5 minutos)
IS UANGILLY LAGUNA
‘f Gappnis
% Realiza inspeccion ocular verificando acondicionamiento e SGC
A8 |informacion proporcionada por el administrado. (Inspector
(30 minutos) Técnico)
A9 |Elabora ITEC en el sistema PACO, deriva al subgerente.
(15 minutos)
A10 Despacha y cierra en el sistema PACO, devuelve al SGC
inspector técnico. (10 minutos) (Subgerente)
Recibe documentos y analiza. (5 minutos)
SGC
: Inspector
. (
Observaciones? Técnico)

Si es SI, pasa a A12, A14 y continta.
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Sies NO, pasa a A13, A14 y continua.
Proyecta RSG y registra pase al subgerente para su firma.
A12 -
(15 minutos)
Proyecta RLIC y registra pase al subgerente para su firma.
A13 :
(15 minutos)
Revisa y firma RSG y/o RLIC, deriva al inspector técnico. SGC
Al4 :
(10 minutos) (Subgerente)
. ) ) SGC
Remite expediente y RSG y/o RLIC por el SGU al técnico
A15 Sie : : (Inspector
administrativo. (5 minutos) ;
Técnico)
SGC
A16 | Sella RSG y/o RLIC, registra en el SGU, deriva a ADA. (Técnico
Notifica a otras unidades organicas. (10 minutos) Administrativo)
Secretaria
Notifica al administrado Geners|
: , ADA
(dentro de los plazos de notificacion contemplados en la
A17 Ley N° 27444) (Encargado de
y Ventanilla de
Recepcion)
Secretaria
General
Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al técnico ADA
A18 | administrativo de la SGC. (Encargado de
Ventanilla de
Recepcion)
Recibe y anexa el cargo al expediente y analiza.(5 minutos)
A19 [ Observaciones?
Si es SI, pasa a A20
Sies NO, pasa a A21
SGC
Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de (Téc ne
; ; : Administrativo)
recurso impugnatorio. (5 minutos)
Deriva a SGCa para que actualice base de datos y
escanee documentos.
(5 minutos)

28

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca, Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272



e | ' '. 2013

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SUSGERENGIA D
COMERCIALIZACION

4.4.4 Resultados

Este procedimiento tiene por finalidad el otorgamiento de la autorizacion
municipal de funcionamiento, que permita a los administrados que la
soliciten, la oportunidad de ejercer actividades comerciales o de servicios de
manera formal dentro del distrito, en armonia con la zonificacién establecida
por la normativa vigente.

4.4.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 3 horas, 5 minutos.

4.4.6 Usuarios

Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Inspector técnico SGC, Cajero
SGCF, Secretaria General ADA.

a8
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4.5 Denominacion del Procedimiento
- Cambio de razén social

4.5.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.05

4.5.2 Objetivo

El otorgamiento de la licencia de funcionamiento por cambio de denominacion
de la persona juridica tiene como objetivo brindar a los administrados que lo
soliciten, la oportunidad de modificar su licencia de funcionamiento, por
cambio de forma o tipo societario, nombre, denominacion y/o razén social,
manteniendo la misma actividad econdomica y demas condiciones del
otorgamiento, de modo que le permita realizar normalmente sus actividades
comerciales o de servicios dentro del distrito sin ninguna restriccion,
permitiendo a su vez a la municipalidad ejercer el control de las actividades
comerciales en armonia con la zonificacion establecida y sin alterar las
caracteristicas residenciales del distrito.

Base Legal
- Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.

Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 389/MM, Regula las Licencias de Funcionamiento y

Conexas.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

- Ordenanza N° 348-MM, Regula la Calidad de las Actividades Comerciales,
profesionales y de Servicios en el distrito de Miraflores.
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Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que modifica el

Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.5.3 Descripcion

4.5.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A Orienta al administrado sobre el llenado de
formulario y requisitos a presentar. Plataforma Unica
(15 minutos) (Asesor de
Plataforma)
A2 | Consigna V°B® y deriva a caja al administrado.
(5 minutos)
Recibe el pago del derecho, registra en el sistema
A3 | de caja y emite comprobante de pago D
' (Cajero)
Secretaria General
Recibe documento, registra pase en el SGU y ADA
Ad deriva a la unidad organica donde se encuentre el (Encargado de
expediente para su anexo y posterior derivacion a Ventanilla de
la SGC. Recepcioén)
Acepta pase en SGU y deriva a asesor legal. SGC
A5 | (5 minutos) (Técnico
Administrativo)
Recibe el expediente y analiza. (5 minutos)
A6 | Observaciones? Re
y ey (Asesor Legal)
B T Si es S|, pase A7 y continta.
O RN Si es NO, pase a A8 y continta.
§ n CSS&"S‘ g \
TAMAKIE &
§.§' e nte o)
% se A7 Registra pase en SGU, elabora en el PACO el
93;5 _(&-” proyecto de RSG y deriva al subgerente para la
2 Autoriza firma. (10 minutos) SGC
Registra pase en SGU, elabora en el PACO ei| (ASesortegal
proyecto de RLIC y deriva al subgerente para la
firma. (10 minutos)

A
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A9 | Revisa y firma RLIC y/o RSG y envia a técnico (Subgerents)
administrativo. (10 minutos) g
Sella RLIC y/o RSG, registra en el SGU notifica a SGC

A10 | otras unidades organicas y deriva a ADA a fin de (Técnico
notificar al administrado. (10 minutos) Administrativo)

Notifica al administrado (dentro de los plazos de Shcrotariy Genersl

Al1 g ; o ADA
notificacion contemplados en la Ley N 27444) (Ericargado de
Ventanilla de
A12 | Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al RECERE
técnico administrativo de la SGC.
Recibe y anexa el cargo al expediente
documentos y analiza. (5 minutos)
A13 Observaciones?
Si es SI, pasa a A14 y continda. SGC
Si es NO, pasa a A15 y Fin del Procedimiento. (Técnico
Administrativo)

Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera
A14 | de recurso impugnatorio.

Deriva a SGCa para que actualice base de datos

b y escanee documentos.

)
MESTHER
LALAGUNA

.5.4 Resultados
Se otorga una nueva licencia de funcionamiento, a fin de continuar

realizando las actividades comerciales bajo las mismas condiciones que le
"okl fuera otorgada la anterior autorizacion municipal.

.5.6 Usuarios
Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC, Cajero
SGCF, Secretaria General ADA.
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4.6 Denominacion del Procedimiento
- Cese de actividades

4.6.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.06

4.6.2 Objetivo
Este procedimiento tiene como finalidad brindar a los administrados que lo
soliciten, de manera gratuita, la accion de suspender las actividades
comerciales y/o de servicios de manera oficial, permitiendo a la
Municipalidad, ejercer el control de las actividades comerciales
manteniendo la armonia con la zonificacion establecida por la misma, de

modo que no se altere la residencialidad del distrito.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimiento Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

- Ordenanza N° 348-MM, Regula la Calidad de las Actividades
Comerciales, profesionales y de Servicios en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de Funcionamiento,
Autorizaciones Derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones
Temporales en el distrito de Miraflores.
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- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que modifica
el Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.6.3 Descripcion

4.6.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A1 |Orienta al administrado sobre el llenado de | Plataforma Unica
formulario y requisitos a presentar. (15 minutos) (Asesor de
Plataforma)
A2 | Deriva a ADA. (5 minutos)
Secretaria
Recibe documento, registra pase en el SGU y lo General
deriva a la unidad organica donde se encuentra el ADA
G expediente para su anexo y posterior derivacion a| (Encargado de
SGC. Ventanilla de
Recepcion)
SGC
Recibe expediente administrativo, revisa y deriva a (Técnico
A4 | asesor legal, para proyectar RSG. (5 minutos) Administrativo)
SGC
A5 |Recibe expediente, analiza y proyecta RSG y| (Asesor Legal)
deriva al subgerente. (15 minutos)
SGC
AB | Revisa y firma RSG. (10 minutos) (Subgerente)
SGC
A7 | Sella RSG, registra pase en SGU, deriva a ADA y (Técnico
notifica a otras unidades organicas. (10 minutos) Administrativo)
Notifica al administrado (dentro de los plazos de Secretaria
A8 | notificacion contemplados en la Ley N° 27444) General
ADA
(Encargado de
Ventanilla de
A9 | Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al|  Recepcion)
técnico administrativo de la SGC.
SGC
A10 | Recibe y anexa el cargo al expediente. (Técnico
(5 minutos) Administrativo)
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A11 | Archiva provisionalmente, a espera de recurso
impugnatorio. (5 minutos) ‘

46.4 Resultados
Declarar la baja de las autorizaciones municipales de funcionamiento al
cese comprobado de actividades economicas a cargo de la persona
natural o juridica titular de la licencia de funcionamiento.

4.6.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 10 minutos

46,6 Usuarios
Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC,

Secretaria General ADA.

# ol
Arg ROSSANA 5\
FO BUSTRMANTE 2.3
Gerente w |

!
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4.7 Denominacion del Procedimiento
- Constancia de ejercer y de no ejercer actividad comercial.
4.71 Cadigo del Procedimiento: 0.7.2.2.07
4.7.2 Objetivo
Detallar la existencia de un procedimiento de licencia de funcionamiento
iniciado ante el municipio, el mismo que se encuentra registrado en la
base de datos del Programa de Asesoria Comercial (PACO), acreditando

con una constancia informacion precisa sobre el uso del inmueble.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

R0 DE g
fim "%&

3 MANCILIM LAGUNA
o Gagpnte g

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

S A ROSSANA ) - Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la

3 RAFFQ BUSTAMANTE B
grente ‘

Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.
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4.7.3 Descripcion
4.7.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A1 |Orienta al administrado sobre llenado de formulario y Plataforma
requisitos a presentar .(15 minutos) tnica
(Asesor de

A2 |Da orden de cancelacién al administrado a fin que efectue
pago correspondiente. (5 minutos)

Plataforma)

A3 |Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de caja SGCF
en linea y emite comprobante de pago. (Caja)
Secretaria
Recibe documento, genera numero de carta externa en el General
M sistema, folea, registra en el SGU y deriva la SGC. ADA
(Ventanilla de
Recepcion)
A5 |Recibe documentacion y deriva al asesor legal por SGU SGC
para su atencion correspondiente. (5 minutos) (Técnico

Administrativo)

Recibe pase por SGU, verifica, evalia y proyecta
AB | constancia y deriva a Subgerente.

SGC
(Asesor Legal)

notificacion. (5 minutos)

A7 |Revisa y firma constancia, deriva a técnico administrativo. SGC
(10 minutos) (Subgerente)
SGC
A8 |Sella constancia, deriva documento a ADA para su (Técnico

Administrativo)

Notifica al administrado
(dentro de los plazos de notificacion contemplados en la
Ley N° 27444)

A9

A10 | Recibe cargo de notificacién y deriva por SGU.

Secretaria General
ADA
(Ventanilla de
Recepcion)

37
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4.7.4 Resultados

Procurar al administrado informacion certera respeto al ejercicio de
actividades comerciales en el distrito.

4.7.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 40 minutos

4.7.6 Usuarios

Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC,
Cajero SGCF, Secretaria General ADA.
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4.8 Denominacion del Procedimiento
- Procedimiento que otorga mediante resolucién la autorizacion para la
colocacion de toldo simple, para aquellos establecimientos, que se
encuentran consignados en el articulo 26° de la Ordenanza N° 389-MM.

4.8.1 Coadigo del Procedimiento: 0.7.2.2.08

4.8.2 Objetivo
Atender las solicitudes de autorizacion para la colocacion de toldo simple,
que se encuentren dentro de los alcances de lo dispuesto por los
articulos 24° y 26° de la Ordenanza N° 389-MM.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM. Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores, aprobado
mediante

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 373-MM, Regula el procedimiento de autorizacion para
la colocacion del toldo simple.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que

modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones.
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4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
Orienta al administrado sobre el llenado de
A1 |formularios, presentacion de requisitos TUPA, anota
numero de expediente de referencia.
(15 minutos) Plataforma Unica
(Asesor de
A2 |Retiene documentacion y realiza el llenado de datos | Plataforma Unica)
en el sistema, consigna V°B® (5 minutos)
A3 |Da orden de cancelacion a fin que el administrado
efectle el pago correspondiente (5 minutos)
A4 |Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SGCF
- (Cajero)
caja en linea y emite comprobante de pago.
Secretaria
Recibe documento, registra pase en el SGU y deriva G:'BT’I
a la unidad organica donde se encuentra el
expediente para su anexo [REBseRCa e
) Ventanilla de
recepcion)
g : : : SGC
Recibe documentacion y deriva al inspector técnico (Téenico
para su atencion correspondiente. (5 minutos) Administrativo)
Recibe expediente por el SGU, revisa y programa
fecha de inspeccion. (5 minutos) SGC
(Inspector
Realiza inspeccion ocular, revisa antecedentes, Técnico)
analiza y procede a elaborar ITEC. (30 minutos)
Despacha y cierra en el PACO, devuelve a técnico
A9 | administrativo. (10 minutos) RGO
) (Subgerente)
Recibe documentos y deriva a asesor legal. SGC
(5 minutos) (Técnico
Administrativo)
Recibe y proyecta RSG, luego deriva a subgerente SGC

para su revision y firma (15 minutos)

(Asesor Legal)
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. . SGC
A12 |[Despacha y firma RSG y deriva a técnico (Subgerente)
administrativo. (10 minutos)
SGC
A13 | Sella RSG, registra en el SGU, deriva a ADA. Notifica (Técnico
a otras unidades organicas (10 minutos) Administrativo)
Al4 Notifica al administrado (dentro de los plazos de s;cretar:a
notificaciéon contemplados en la Ley N° 27444) :r:)eara
(Encargado de
A15 | Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU a Vreer::::::lil: n‘;e
técnico administrativo de la SGC.
Recibe, anexa el cargo al expediente y analiza.
(5 minutos)
o Observaciones?
Si es Sl, pasa a A17
Sies NO, pasa a A18 y Fin de Procedimiento. sGC
(Técnico

A7

Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de
recurso impugnatorio. (5 minutos)

A18

Deriva a SGCa para que actualice base de datos y
escanee documentos. (5 minutos)

Administrativo)

\

e

P DE s>
"wmoss:::%:‘
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®
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4.8.4 Resultados

Brindar a los administrados que lo requiera, la posibilidad de instalar un toldo
con fines comerciales siempre que se respeten las condiciones en que ello
se apruebe, contempladas en la normativa vigente.

4.8.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 10 minutos.

4.8.6 Usuarios
Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC, Cajero
SGCF, Secretaria General ADA, Inspector Técnico SGC.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272

42




gy o] ' 2013

|€ ;] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  SUBGERENGIA DE
\ COMERCIALIZACION

4.9 Denominacion del Procedimiento
- Autorizacion municipal para la ubicacion de elementos de publicidad
exterior.

49.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.09

49.2 Objetivo
Establecer el procedimiento formal, atendiendo a los aspectos
administrativos y técnicos, respecto al otorgamiento de autorizacion para
instalacion de elementos de publicidad exterior en el distrito de Miraflores
con la finalidad de preservar el ornato de la ciudad, la estética urbana, la
calidad del paisaje y la seguridad de las personas y predios urbanos.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.

Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

- Ordenanza N° 373-MM, Reglamenta los Elementos de Publicidad Exterior
en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que modifica
el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Ordenanza N° 1094-MM, Regula la Ubicacion de Anuncios Publicitarios
en la Provincia de Lima.
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4.9.3 Descripcion
4.9.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
Al Orienta al administrado sobre el llenado de formularios
y requisitos a presentar.(15 minutos)
Revisa el expediente, verifica  zonificacion, Plat(a;::;;ar 3: ien
A2 |compatibilidad de uso y licencias existentes en el Plataforma)
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA
vigente, deriva a caja. (15 minutos)
A3 Da orden de cancelacion a fin que el administrado
efectue el pago correspondiente. (5 minutos)
A4 |Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SGCF
caja en linea y emite comprobante de pago.
Secretaria
Recibe documento, registra pase en SGU y deriva a G:%e;al
A5 |unidad organica donde se encuentra el expediente para
su anexo y posterior derivacion a SGC (Encargadio te
yp : Ventanilla de
Recepcion)
Acepta pase en el SGU, revisa foliacion y deriva a SG(_:
AG inspector técnico. (5 minutos) (Técnico
P ' Administrativo)
A7 Acepta pase en el SGU, revisa expediente y evalla
aspectos técnicos. Ingresa datos al Programa de SGC
Asesoria Comercial (PACO). (10 minutos) (Inspector
Técnico)
A8 |Realiza inspeccién ocular; elabora ITEC en el PACO,
deriva al subgerente. (45 minutos)
A9 Despacha y firma ITEC, devuelve a inspector técnico. SGC
(10 minutos) (Subgerente)
Recibe expediente y remite a asesor legal con registro SGC
A10 | de pase en el SGU. (5 minutos) (Inspector
Técnico)
A11 |Acepta pase en el SGU, revisa expediente, elabora ( Asesso?Ee al)
RSG y deriva a subgerente para la firma.(15 minutos) 9
A12 | Revisa y firma RSG, devuelve a asesor legal. {Subsgr?ante)
(10 minutos) g
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A13 |Deriva expediente a técnico administrativo, registra ( Asesso?fe al)
pase en el SGU. (5 minutos) ¢
SGC
A14 | Sella RSG, registra en el SGU y deriva a ADA para su (Técnico
notificacion a otras unidades organicas. Administrativo)
Notifica al administrado (dentro de los plazos de Secretaria
A15 i i e General
notificacion contemplados en la Ley N* 27444) Dk
(Encargado de
: . . Ventanilla de
A16 |Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al Recepcion)
técnico administrativo de la SGC.
Recibe, anexa el cargo al expediente y analiza.
(5 minutos)
A17
Observaciones?
Sies S, pasa a A18
Si es NO, pasa a A19 y Fin del Procedimiento. SGC
(Técnico
A18 | Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de| Administrativo)
recurso impugnatorio. (5 minutos)
A19 Deriva a SGCa para que actualice base de datos y
escanee documentos. (5 minutos)

9.4 Resultados

La emision de la autorizacion para Instalacion de elementos de publicidad
exterior de conformidad con lo dispuesto por la Ordenanza N° 373-MM
preservando la armonia en el entorno arquitectonico del distrito y la menor
incidencia visual para los vecinos de Miraflores.

4.9.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 35 minutos

4.9.6 Usuarios
Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC, Cajero
SGCF, Secretaria General ADA, Inspector Técnico SGC.
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410 Denominacién del Procedimiento
- Autorizacion de espectaculos publicos no deportivos (por campanas y/o
promociones, desarrollo de exposiciones y actividades sociales en
propiedad privada) hasta 3000 espectadores y mas de 3000
espectadores.

4.10.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.10

4.10.2 Objetivo
Emitir y suscribir autorizaciones que permitan temporalmente actividades
con o sin fines de lucro, como son los espectaculos publicos no deportivos
ylo eventos de indole social, exposiciones, campafnas y promociones en
propiedad privada en el distrito de Miraflores.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.

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

_—
l’_:;ea\‘
STHER 2\ - Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Manual para la Ejecucion de
GLUNA 0
2 Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
I «““: - Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento Administrativos
a0 DE A, (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.
;}-‘;_i‘fm u;:,l:‘u(%\ - Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
= MArEY i U\)
e é‘ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
oBa S‘:‘

Miraflores.

- Ordenanza N° 373-MM, Reglamenta los Elementos de Publicidad Exterior
en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.
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Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de Funcionamiento,

Autorizaciones Derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones

Temporales en el distrito de Miraflores.

Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que modifica

el Reglamento de Organizacién y Funciones.

4.10.3 Descripcion

4.10.3.1Detalle del Procedimiento

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Al

Orienta y asesora al usuario sobre los requisitos a
presentar para la obtencion de autorizacion temporal.
(15 minutos)

Plataforma Unica

47

(Asesor de
. < Plataforma)
Realiza revision de documentos y da orden de
cancelacion al administrado, a fin que efectue el pago
correspondiente. (10 minutos)
o4
A3 |Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SG.C
s y (Cajero)
caja en linea y emite comprobante de pago.
Secretaria
Recibe documento, genera niumero de expediente en el General
A4 |sistema, folea, registra en el SGU y deriva a la SGC. ADA
(Encargado de
Ventanilla)
; : ;3 SGC
Recibe por SGU y verifica los requisitos presentados, )
A5 ; (Técnico
elabora proyecto de RSG, registra pase a subgerente = :
f Administrativo)
para su firma. (15 minutos)
< z - o ; SGC
A6 | Revisa y firma RSG, deriva a tecnico administrativo.
. (Subgerente)
(10 minutos)
) . SGC
Sella la RSG, deriva por SGU a ADA, notifica a otras z
o unidades organicas. (10 minutos) {Fécnico
9 : Administrativo)
A8 Notifica al administrado (dentro de los plazos de Secretaria
notificacion contemplados en la Ley N° 27444) General
ADA
A9 |Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al {E\r;cartgail:: 48
técnico administrativo de la SGC. entanilia)
A10 SGC
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Recibe, anexa el cargo al expediente y analiza. (Técnico
(5 minutos) Administrativo)

Observaciones?
Si es Sl, pasa a A12
Si es NO, pasa a A11 y Fin del Procedimiento.

A11 Deriva para su archivamiento. (5 minutos)

A12 |Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de
recurso impugnatorio. (5 minutos)

4104 Resultados
La emision de resoluciones de licencias que autorizan temporalmente
espectaculos publicos no deportivos y/o eventos de indole social,
exposiciones, campafnas y promociones en propiedad privada.

4.10.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 15 minutos.

4.10.6 Usuarios
Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Cajero SGCF,
Secretaria General ADA.
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4.11 Denominacion del Procedimiento
- Autorizacion temporal para la ubicacion de elementos de publicidad
exterior (No rigidos - Banderola y Gigantografia)

4.11.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.11

4.11.2 Objetivo

Establecer el procedimiento formal, atendiendo a los aspectos
administrativos y técnicos, respecto al otorgamiento de autorizacion para
instalacion de elementos de publicidad exterior en el distrito de Miraflores
con la finalidad de preservar el ornato de la ciudad, la estética urbana, la
calidad del paisaje y la seguridad de las personas y predios urbanos.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores.

- Ordenanza N°® 373-MM, Reglamenta los Elementos de Publicidad
Exterior en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 1094-MM, Regula la ubicacion de anuncios publicitarios
en la provincia de Lima.
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4.11.3 Descripcion
4.11.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A1 | Orienta al administrado sobre el llenado de formulario y
requisitos a presentar. (10 minutos) Platafonma Ohica
Asesor de
Revisa el expediente, verifica zonificacion, é’lataforma)
A2 compatibilidad de uso, licencias existentes en el
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA
vigente, deriva a caja.
(10 minutos)
A3 Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SGCF
caja en linea y emite comprobante de pago. (Cajero)
Secretaria
General
Al Recibe documento, genera numero de expediente en el ADA
sistema, folea, registra en el SGU y deriva a la SGC. (Encargado de
o Ventanilla de
TN rf"“;l:; Recepcion)
/., %
S CA ESTHER '©, . S— ; SGC
= AL LAGUNA Acepta pase en el SGU revisa foliacion y deriva a )
{¢ Gepe 9 AS inspector técnico (Thonico
¥/ : Administrativo)
.
«",/
Acepta pase en el SGU, revisa expediente y evalua
STER aspectos técnicos. Ingresa datos al Programa de
m‘? A6 | Asesoria Comercial (PACO) y analiza. (10 minutos)
nie i Si es SI, pasa a A7 y continua.
A / Si es NO, pasa a A8 y continua. sSGC
°£; (Inspector
1ati23= A7 |Elabora [TEC indicando observaciones, pasa a Técnico)
subgerente para su evaluacién y firma, (15 minutos)
Elabora autorizacion de banderola en el Programa de
Asesoria Comercial (PACO), para la firma del
subgerente. (15 minutos)
n— SGC
Despacha, firma ITEC y/o autorizacion de banderola y (Subgerente)
deriva a inspector. (10 minutos)
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SGC
A10 | Recibe y deriva a técnico administrativo. (5 minutos) (Inspector
Técnico)
Recibe pase en el SGU y analiza. (5 minutos)
i Observaciones?
Si es Sl, pasa a A13 y continua. sGC
Si es NO, pasa a A12, A17 y continua. (Técnico
Atg Administrativo)
Deriva autorizacion a ADA. (5§ minutos)
A13 Deriva expediente a asesor legal para que proyecte
RSG. (5 minutos)
= SGC
A14 | Proyecta RSG en el PACO y deriva a subgerente para (Asssor Legal)
la firma. (15 minutos) €9
: . : o ; SGC
A15 | Revisa, firma RSG y deriva a técnico administrativo.
2 (Subgerente)
(10 minutos)
: F SGC
Sella RSG, registra en el SGU y deriva a ADA para su :
A16 ’ - i - : (Técnico
notificacion a otras unidades organicas. (10 minutos) ;
Administrativo)
A17 Notifica al administrado (dentro de los plazos de s;t;r::::a
notificacion contemplados en la Ley N* 27444) ADA
(Encargado de
A18 Recibe cargo de notificacién y deriva por SGU a técnico Ventanilla de
administrativo de la SGC. Recepcion)
Recibe, anexa el cargo al expediente y analiza.
(5 minutos)
A19
Observaciones?
Si es Sl, pasa a A20 sGC
Si es NO, pasa a A21 y Fin del Procedimiento.
o y (Técnico

Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de
recurso impugnatorio. (5 minutos)

Deriva a SGCa para que actualice base de datos y
escanee documentos. (5 minutos)

Administrativo)
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4.11.4 Resultados
La subgerencia de comercializacion emite la autorizacion municipal para la
ubicaciéon de elementos de publicidad exterior (no rigidos — Banderola y
Gigantografia) a aquellas personas naturales o juridicas que cumplan con

los requisitos establecidos en la Ordenanza 373-MM dentro del plazo
determinado por ley.

4.11.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado es de: 2 horas, 20 minutos.

4.11.6 Usuarios

Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC,
Secretaria General ADA, Inspector Técnico SGC, Cajero SGCF.
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412 Denominacion del Procedimiento

- Procedimiento de autorizacion de anuncios y publicidad en sefalizadores
y cabinas de telefonia ubicadas en la via publica.

4121 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.12

4.12.2 Objetivo
Establecer el procedimiento formal, atendiendo a los aspectos
administrativos y técnicos, respecto al otorgamiento de autorizacion para
instalacion de elementos de publicidad exterior en el distrito de Miraflores
con la finalidad de preservar el ornato de la ciudad, la estética urbana, la

calidad del paisaje y la seguridad de las personas y predios urbanos.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Ley N° 28976, Ley Marco de la Licencia de Funcionamiento.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N* 005-
2011/MM y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N°® 373-MM, Reglamenta los Elementos de Publicidad
Exterior en el distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que

modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.
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- Ordenanza N° 1094-MM, Regula la ubicaciéon de anuncios publicitarios

4123

en la provincia de Lima.

Descripcion

4.12.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
A1 | Qrienta al administrado sobre el llenado de formulario y
requisitos a presentar. (15 minutos) Plataforma Unica
(Asesor de
Revisa el expediente, verifica zonificacion, Plataforma)
A2 |compatibilidad de uso y licencias existentes en el
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA
vigente, deriva a caja. (15 minutos)
A3 | Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de SGCF
: i (Cajero)
caja en linea y emite comprobante de pago.
Secretaria
Recibe documento, genera numero de expediente en el Goneral
Ad | A : ADA
sistema, folea, registra en SGU y deriva a la SGC.
(Encargado de
Ventanilla)
; i i ; SGC
A5 Acepta pase en SGU, revisa foliacion y deriva a (Téenico
inspecto ico. (5 min :
pector tecnico. (5 minutos) Adiiriistrative)
Acepta pase en SGU, revisa expediente y evalua
A6 |aspectos técnicos. Ingresa datos al Programa de
Asesoria Comercial (PACO). (15 minutos) SGC
(Inspector
Técnico)
A7 |Realiza inspeccion ocular; elabora ITEC en el PACO y
deriva a subgerente. (35 minutos)
, : , ; SGC
A8 |Despacha y firma; deriva a inspector técnico. o
(10 minutos) atali
) SGC
A9 |Recibe expediente y remite a asesor legal con el (Inspector
registro de pase en el SGU. (5 minutos) Técnico)
) ! SGC
A10 | Acepta pase en SGU, revisa expediente. Elabora RSG A (sl
en el PACO y deriva a subgerente para la firma. \sasy Lagal
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(15 minutos)
Revisa y firma RSG, devuelve a asesor. (10 minutos) SGC
A1l
(Subgerente)
A12 o
Deriva expediente a técnico administrativo. (5 minutos) (Asesor Legal)
SGC
A13 | Sella RSG, registra en el SGU y deriva a ADA para su (Técnico
notificacion a otras unidades organicas. (10 minutos) Administrativo)
A14 Notifica al administrado (dentro de los plazos de Secretaria
notificacion contemplados en la Ley N° 27444) General
ADA
(Encargado de
A15 |Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU al Ventanilla)
técnico administrativo de la SGC.
Recibe, anexa el cargo al expediente y analiza.
(5 minutos)
S Observaciones?
Si es Sl, pasa a A17
Si es NO, pasa a A18 y Fin del Procedimiento. SGC
(Técnico
Administrativo)
A17 |Pasa a archivo provisional de la SGCa, a la espera de
recurso impugnatorio. (5 minutos)
A18 Deriva a SGCa para que actualice base de datos y
escanee documentos. (5 minutos)
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4.12.4 Resultados
La subgerencia de comercializacion emite la autorizacion Municipales
para instalacion de la publicidad en sefalizadores y cabinas de telefonia
ubicada en la via publica a aquellas personas naturales o juridicas que
lo soliciten y cumplan con los requisitos establecidos en la Ordenanza
373-MM dentro del plazo determinado por Ley.

4.12.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado es de: 2 horas, 35 minutos.
4.12.6 Usuarios

Subgerente SGC, Técnico Administrativo SGC, Asesor Legal SGC,
Secretaria General ADA, Inspector Técnico SGC, Cajero SGCF.

Lo,
o\
%\

7\

iy
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4.13 Denominacion del Procedimiento

- Autorizacion municipal para el desarrollo de actividades comerciales en

la via publica con o sin médulo.
4.13.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.2.13

4.13.2 Objetivo

Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para la obtencion
ante la municipalidad de Miraflores de la autorizacion municipal para el
desarrollo de actividades comerciales en la via publica con o sin modulo
para los comerciantes que se encuentren empadronados al afio 2007 y

cumplan con la normativa vigente.

Base Legal.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Decreto de Alcaldia N° 006-2010-MM

- Ordenanza N° 272-MM, Reglamenta el Comercio en la Via Publica

del Distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N* 317-MM, modifica la Ordenanza N° 272-MM
- Ordenanza N° 330-MM, Regula el Funcionamiento de Modulos y
Exhibidores para expendedores de diarios y revistas en el distrito de

Miraflores.

- Ordenanza N° 332-MM, Regula la actividad de los trabajadores
lustradores de calzado en el distrito de Miraflores.
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- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
de Miraflores.

- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N® 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.13 Descripcion
4.13.1.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
; ; : ADA
Recibe documentacién, revisa, folea, registra pase (Encargado de
A1 |en SGU y deriva a la SGC. (5 minutos) Ventanilla de
Recepcion)
A2 Acepta pase en SGU, revisa foliacion y deriva al SGC
subgerente.(5 minutos) (Secretaria)
Despacha, dispone l|a prioridad de atencion al
A3 | colaborador - inspector de via publica 960
(10 minutos) (Subgerente)
Realiza inspeccién en el punto de venta, domicilio,
verificacion de documentacion, de firmas de los
vecinos, datos en el sistema y de antecedentes en
la conduccién de la actividad comercial.
Ad :
(60 minutos)
Observaciones? SGC
Si es Sl, pasa a A6 y continua. (Colaborador -
Si es NO, pasa a A5 y continta. Inspector de Via
Publica)
A5 Elabora resolucion y certificado, impresion del
mismo y pase a subgerente para su firma.
(20 minutos)
Proyecta respuesta de improcedencia o no
A6 | atendible y pase a subgerente para su firma.
(20 minutos)
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Revisa, firma y deriva a secretaria para que envié a SGC

AT colaborador — inspector en via publica para su (Subgerente)
enmicado y/o notificacion. (10 minutos)

A8 Sella documento, registra en el SGU, notifica a otras SGC
unidades organicas y deriva al colaborador - (Secretaria)
inspector de via publica. (5 minutos)

SGC
A9 | Notifica al administrado (dentro de los plazos Ir(\‘:::eac?grr:(tjeo\t';a
: ° 97444) 2 ‘
establecidos por la Ley N* 27444). (20 minutos) Publica)
. 2 ; SGC
A10 | Anexa cargo de notificacion. (5 minutos) :
(Secretaria)

4.13.4 Resultados
Permite a los comerciantes que la soliciten, la oportunidad de ejercer
dichas actividades de manera formal dentro del distrito, en armonia con la
normativa vigente; acreditando al solicitante frente a cualquier tercero

para el desarrollo de las mismas.

Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 40 minutos.

Usuarios

Secretaria General ADA, Subgerente SGC, Secretaria SGC, Colaborador-

Inspector de via publica SGC.
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4.14 Denominacion del Procedimiento
- Autorizacién municipal para el desarrollo de actividades en la via publica en
forma temporal o eventual.

4.14.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.2.2.14

4.14.2 Objetivo .
Establecer el procedimiento formal, agil y simplificado para la obtencion
ante la municipalidad de Miraflores de la autorizacion municipal para el
desarrollo de actividades comerciales en la via publica en forma temporal y
eventual para los comerciantes que cumplan con la normativa vigente.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.
- Decreto de Alcaldia N° 006-2010-MM.

- Ordenanza N° 272-MM, Reglamenta el Comercio en la Via Publica del
Distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 317-MM, modifica la Ordenanza N°® 272-MM

- Ordenanza N° 330-MM, Regula el Funcionamiento de Médulos y
Exhibidores para Expendedores de Diarios y Revistas en el Distrito de

\a
arg RESSANA
PAFFO BRRIAMANTE
G

ate : Miraflores.

- Ordenanza N° 332-MM, Regula la Actividad de los Trabajadores
Lustradores de Calzado en el Distrito de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores.
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- Ordenanza N° 378/MM, de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.14.3 Descripcion

RO DE g

ﬁ:‘»ﬁcmcm STHER%
& MANCILIWLAGUNA 6
!t‘;\ Ga nle e

4.14.3.1Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES
Secretaria General
X : : : ADA

Al Recibe documer?tacubn‘ revisa, fole.a. registra pase (Encargado de

en el SGU y deriva a la SGC. (5 minutos). Ventanilla de
Recepcion)

A2 Acepta pase en SGU, revisa foliacion y deriva al SGC
subgerente. (5 minutos) (Secretaria)
Despacha, dispone la prioridad de atencion al SGC

A3 | colaborador — inspector de via publica.

(10 minutos) s i |
Realiza verificacion de documentacion, datos en el |
sistema. ( 20 minutos)

At Observaciones?

Si es S, pasa a A6 y continda.
Si es NO, pasa a A5, A7 y continua. SGC
(Colaborador -
Inspector de Via
Elabora carnet u otro similar, impresion del mismo y Publica)
A5 | pase a subgerente para su firma. (20 minutos)
Proyecta respuesta de improcedencia o no
A6 | atendible y pase a subgerente para su firma.
(20 minutos)
Revisa, firma y deriva a secretaria para que envie sGC

A7 |colaborador — inspector en via publica para su (Subgerente)
enmicado y/o notificacion. (10 minutos) 9
Sella documento registra en el SGU, notifica a otras [

A8 |unidades organicas y deriva al colaborador - {Segg:;ria) ‘
inspector de via publica. (5 minutos) ‘
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SGC
A9 Notifica al administrado (dentro de los plazos (Colaborador -
establecidos por la Ley N° 27444). (5 minutos) Inspector de Via
Publica)
pe gn;ﬁut:g;g)jo de notificacion. SGC
(Secretaria)

4.14.4 Resultados
Este procedimiento tiene por finalidad el otorgamiento de la Autorizacion
Municipal para el desarrollo de actividades comerciales en la via publica en
forma temporal o eventual, que permita a los comerciantes que la soliciten,
la oportunidad de ejercer dichas actividades de manera formal dentro del
distrito, en armonia con la normativa vigente;, acreditando al solicitante
encontrarse autorizado para el desarrollo de las mismas en forma temporal o

eventual.

4.14.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de; 1 hora, 45 minutos.

4.14.6 Usuarios
Secretaria General ADA, Subgerente SGC, Secretaria SGC, Colaborador-
Inspector de via publica SGC.
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4.15 Denominacion del Procedimiento

- Autorizacion de uso de retiro municipal.

4151

4.15.2

2D DE M,
Q" At ASSANA (r)
S ourrCHUSTAMANTE &\

o

erente )

Cadigo del Procedimiento: 0.7.2.2.15

Objetivo

Brindar a los administrados que asi lo requieran la posibilidad de usar el

retiro municipal con fines comerciales siempre que se respeten las

condiciones en que ello se apruebe, permitiendo a la vez a la

Municipalidad ejercer el control de las actividades comerciales en

armonia con la zonificacion establecida y sin alterar las caracteristicas

residenciales del Distrito.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales.

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Manual para la Ejecucion de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Ordenanza N°® 312-MM, modificado por Decretos de Alcaldia N° 005-
2011/MM y 001-2012/MM, Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza Municipal N° 348-MM, Regula la calidad de las actividades
comerciales, profesionales y de servicios en el distrito de Miraflores.
Ordenanza N° 378/MM de fecha 26 de Abril de 2012, que modifica la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones.
Ordenanza N° 389-MM, Regula las Licencias de funcionamiento,
Autorizaciones derivadas, Autorizaciones Conexas y Autorizaciones
Temporales en el distrito de Miraflores.

Ordenanza N° 396/MM, de fecha 18 de Diciembre de 2012, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones.
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4.15.3 Descripcion
4.15.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES

A1 |Orienta al administrado sobre el llenado de formulario,
presentacion de requisitos TUPA, anota numero de
expediente de referencia. (15 minutos)

Plataforma Unica
(Asesor de

A2 | Retiene documentacion y realiza el llenado de datos en el
sistema, consigna V°B". (10 minutos)

Plataforma Unica)

A3 |Da orden de cancelacion a fin que el administrado efectie
el pago correspondiente. (5 minutos)

su atencién correspondiente. (5 minutos)

A4 | Recibe el pago del derecho, registra en el sistema de caja é:.:;)
en linea y emite comprobante de pago.
Secretaria
Recibe documento, registra pase en SGU y deriva a la General
A5 |unidad organica donde se encuentra el expediente para ADA
su anexo y posterior derivacion a la SGC. (Encargado de
Ventanilla)
SGC
A6 | Recibe documentacion y deriva al inspector técnico para (Técnico

Administrativo)

A7 | Recibe expediente por SGU, revisa y programa fecha de
inspeccion. (5 minutos)

SGC
Realiza inspeccioén ocular, revisa antecedentes, analiza y (;-nspgctor
& ) écnico)
i) A8 | procede a elaborar ITEC; deriva a subgerente.
= 4
(30 minutos)
: ; SGC
A9 |Despacha y cierra en el PACO, devuelve a inspector
! . (Subgerente)
técnico. (10 minutos)
SGC
A10 | Recibe documentos y deriva a asesor legal. (5 minutos) (Inspector
Técnico)
A11 Recibe pase, proyecta RSG y deriva a subgerente. SGC
(15 minutos) (Asesor Legal)
Despacha, firma RSG y deriva a técnico administrativo. SGC
A12 | (10 minutos) (Subgerente)

l

64

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto ~ Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 -

Telf. 6177272



g o S ' 2013
|% ;] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  SUBGERENCIA DE

| COMERCIALIZACION |
Sella RSG, registra en el SGU, deriva a ADA. Notifica a SGC
A13 | otras unidades organicas. (10 minutos) (Técnico

Administrativo)

Notifica al administrado (dentro de los plazos de

A14 | notificacion contemplados en la Ley N® 27444) Secretaria
General
r r - > - ADA
Recibe cargo de notificacion y deriva por SGU a técnico (Encargado de
A15 | administrativo de la SGC. g ;
Ventanilla)
Recibe, anexa el cargo al expediente y analiza. (5
minutos)
A16 | Observaciones?
Si es SI, pasa A17
Si es NO, pasa A18 y Fin del Procedimiento. SGC
(Técnico

Pasa a archivo provisional de la SGC, a la espera de| Administrativo)
A17 | recurso impugnatorio. (5 minutos)

Deriva a SGCa para que actualice base de datos y
A18 | escanee documentos. (5 minutos)

4.15.4 Resultados

Este procedimiento tiene por finalidad el otorgamiento de la Autorizacion de
Uso de Retiro, que permita a los administrados que la soliciten, la oportunidad
de ejercer actividades comerciales o de servicios de manera formal dentro del
distrito, en armonia con la zonificacion establecida por la normativa vigente.

Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 2 horas, 15 minutos.

Usuarios

Secretaria General ADA, Subgerente SGC, Inspector Técnico SGC, Técnico
Administrativo SGC, Asesor Legal SGC, Cajero SGCF.
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ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- ADA
- ITEC
- ITSDC
- SGDC

- 8GC
- SGCF
- SGU
- SGCa
- PACO

- RLIC
- RSG

- TUPA

DIAGRAMAS

Administracion Documentaria y Archivo

Informe Técnico

Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Subgerencia de Defensa Civil

Subgerencia de Comercializacion

Subgerencia de Contabilidad y Finanzas

Sistema de Gestion Urbana

Subgerencia de Catastro

Programa de Asesoria Comercial

Resolucion de Licencia de Funcionamiento
Resolucion de Subgerencia

Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSDC BASICA EX - POST | )l |
B VUL D FROCEDIMIENTES CATEGORIA | (SUB CATEGORIA I-A) para establecimientos comerciales o | [FECHA/PAG |
= 'Ew,“  [Peens— i ] de servicios en el distrito. = : !
" DEPENDENCIA | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION REGISTRO CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.01 2013 PAG-1
= Al Ti=g i ST 3 J
CRETARIA GENERA.
SUB GERENCIA DE > ' . SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
PLATAFORMA UNI CONTABILIDAD Y FINANZAS
G e i (CAIERO) (Encargado de Ventanilla de ASESOR LEGAL SUBGERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Recepcion)
Inicio Recibe el pago del Recibe documento, Recibe expediente por el Sella RLIC, registra en el
I derecho, registra en el genera o de » SGU, revisa y proyecta " Revisa y firma RLIC SGU, deriva a ADA para
_ % sistema de cajaen expediente en el RLIC. | > que notifique al
. | linea y emite ——f sistema, folea, | I administrado. Notifica a
Orienta al comprobante de pago registra en el SGU y | v J otras unidades orginicas
administrado sobre &l | deriva a asesor legal ‘ .
lienado de formularios v de 1a SGC documento ! |
y requisitos a L h 4
Preach documento E v documento documento
v documento
Revisa el expediente, Remite expediente y RLIC. .
verifica zonificacion por el SGU al técnico ¢ ———
del predio, administrativo
compatibilidad de uso, :
licencias existentes en v
el inmueble, |
propietario del predio | documento —_— . TN
y requisitos del TUPA |
vigente I
! Notifica al administrado
_' | (dentro de los plazos de
Setiene. ' notificacion -— = ) - .
"‘T“mf;‘“':“ ; ‘ contemplados en la Ley
realiza el llenaco ae N® 27444 =
datos en el sistema ) ! Recﬂ?e pof SGU cargo de
k4 natificacion y anexa al
i expediente.
! I ‘Recibe chign e Deriva expedlente por SGU
v notificacion y deriva por = :
| a la SGDC para la inspeccion
Da orden de SGU al técnico correspandiente
cancelacion a fin que administrativo de la SGC
administrado efectie | ; I
el pago ‘
correspondiente v
i . 3 . e 2
A 4

documento
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| CATEGORIA | (SUB CATEGORIA I-A) para establecimientos comerciales o
FLUJOGRAMA de servicios en el distrito.
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.01 2013 G
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
| J TECNICO ADMINISTRATIVO INSPECTOR TECNICO ASESOR LEGAL SUBGERENTE
R Recibe expediente por SGU e Recii:e el expediente y Despacha y cierra en el
_informe de inspeccién y/o realiza 1a inspeccion » sistema PACO. Devuelve
Aceptael lente = certificado ITSD deriva al e a inspector técnico
:xa vpeCeney | técnico inspector ‘
4 ;ﬁi‘;ﬁﬁ " Elabora informe de
designa inspector L | inspeccion y prepara el T Y
tecni | cierre del sistema PACO; documento
3 o | documento | deriva al subgerente —
Realiza el '
procedimiento documento
| de inspeccion : ! o i
- B 18 Deriva al asesor legal '_‘
para que corra traslado €—— | Recibe y analiza, luego
: N S e de nulidad pasaaltécnico
Elabora el informe y/o * administrativo =
emite el certificado ¥ (1)
ITSDC; ldﬂ deriva al documento st 7 NS NO i
técnico administrativo l i K M.
de hSGC _ A __0‘_\ ne_“ | Elabora comunicacion Recibe documento,
l. S corriendo traslado de 3 evala, firma y devuelve
Y | nulidad y derivaal a asesor legal
= ;—' su - /i
Stere -l:—ieTiva al técnico | T l
Deriva los actuados a administrativo para e il
catastro su remision a documento documento
A l_ = = ___.,‘?t,?f?ﬂ — L — e
£ documento
: Recibe documento y
deriva al técnico <
administrativo
Deriva por SGU ‘ =il
notificacion a ADA l
% i ] E documento
\ v
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSDC BASICA EX - POST

£ { ' ! Y pay
IO | CATEGORA | (SUB CATEGORIA -A) para establecimientos comerciales o | FECHAMEAR
_ GARGERALEA de servicios en el distrito. ; '
"‘-‘= — £ |
| DEPENDENCIA | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.01 o g
SECRETARIA GENERAL SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
ADA T
(Encargado de Ventanilla de Recepcion) TECNICO ADMINISTRATIVO INSPECTOR TECNICO ASESOR LEGAL SUBGERENTE
Recibe el expediente y
3 an'::t:;c?ci?; :le —» espera descargo, evalua
| | expediente y deriva a
v inspector técnico
Notifica al | v
administrado (dentro | b
de los plazos de documento observaciones —— ——
notificacidn
contemplados en |3 '
Ley N 27444) Y
. Recibe expediente y
| elabora informe de
A nulidad de
Derhra_:argo de autorizacion; deriva al
mtrﬁm iz;a SGC | subgerente para la
revision y firma
administrativo de la ; ! :
sGC ‘
Y Evalua, realiza
v documento e 10 3 observaciones, firma
informe. Devuelve al
documento asesor legal
L A
Deriva expediente por doctnants

Recibe expediente,
deriva y remite a la GAC
para su
pronunciamiento

2 > Fin

SGU al técnico -«
administrativo

)

documento
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FLUJIOGRAMA

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSDC BASICA EX - POST

servicios en el distrito

=

i
e 3 |
mpmmﬁuro CATEGORIA | (Sub Categoria 1-8) para establecimientos comerciales o de |
foibl |
CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.02 j‘

Wﬁﬁm

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
PLATAFORMA UNICA CONTABILIDAD Y FINANZAS ADA
(CAJERO) (Encargado de Ventanilla de
Recepcidn)
Im::m Recibe el pago del Recibe documento,
derecho, registra en el genera numero de
v ——————% sistema de caja en expediente en el
: linea y emite ™ sistema, folea,

i registra en el SGU y

administrado sobre el
llenado de formularios
y requisitos a
presentar

s A
Revisa el expediente,
verifica zonificacion
del predio,
compatibilidad de uso
y licencias existentes
en el inmueble,
propietario del predio
y requisitos del TUPA
vigernte

:,

Retiene
documentacion y
realiza el llenado de
datos en el sistema

A4
Da orden de
cancelacion a fin que
administrado efectue

el pago
torréespondiente

v

documento

comprobante de pago |
- 1 deriva al inspector

técnico de la SGC
v |
documento |

¥ |
.._gFFB 1 &H'E "'_"
'Q
\%
'()
l"f“'9 ¥

documento

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

INSPECTOR TECNICO SUBGERENTE

Despacha y cierra
en el sistema PACO,

Recibe expediente por el SGU,

—————p revisa, programa fecha de
inspeccion f devuelve al
| inspector técnico
v ; ]
Realiza inspeccion ocular I |
verificando acondicionamiento e v
informacion proporcionada por el documento
administrado
b
Elabora ITEC en el
sistema PACO deriva al
subgerente
¥
documento L
Reclbe documentos y
analiza < —— =
¥
NO st Revisa y firma RSG y/o
w observaciones —p RLIC, deriva al inspector
| técnico
v Y |
Proyecta RLIC y Proyecta RSG y registra y ' |
registra pase al sub pase al subgerente para | |
gerente para su firma su firma
[ g I documento
_ |
v
2
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FLUJIOGRAMA

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSDC BASICA EX - POST

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

INSPECTOR TECNICO

2
Remite expediente y RSG
y/o RLIC por el SGU al
técnico administrativo
l

I
Y

documento

¥ Lo JROSSANA O\

) e

£ TAMANTE 2
.5 renie t“
‘o £
e Ol = F3
\3, e &'/

T oy

% aypoppS

TECNICO ADMINISTRATIVO

Sella RSG y/o RLIC, registra

en el SGU, deriva a ADA.
notifica a otras Unidades
organicas

v

documento

Recibe por SGU cargo de
notificacion y anexa al
expediente

!

Deriva expediente por SGU
ala SGDC

v

documento

(Encargado de Ventanilla de Recepcidn)

Notifica al administrado

(dentro de los plazos de
7 notificacion contemplados en la
- Ley N* 27444)

\J
Recibe cargo de notificacion y
deriva por SGU al técnico
administrativo de la 5GC

A/

doct

-
-«

>

P . . |
~ PROCEDIMIENTO ~ CATEGORIA | (Sub Categoria I-B) para establecimientos comerciales o de FECHA/PAG i
ce). ..,  servicios en el distrito L -
saslsrm CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.02 2013 ‘ PAG-2 |
SECRETARIA GENERAL
ADA SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Acepta el expediente y
el pase en el SGU,
programa inspeccion y
designa inspector
4

Realiza el
procedimiento
de inspeccion

l

Elabora el informe y
emite el certificado ITSD;
lo deriva al técnico
administrativo de la SGC

i
Y

documento

.

3




LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSDC BASICA EX - POST

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oy FECHA/PA
S | - . PROCEDIMIENTO  CATEGORIA | (Sub Categoria 1-8) para establecimientos comerciales ode W
I I = !
ETAPA FLUIOGRAMA e e servicios en el distrito g
Dm_ E .,. A | SUBGERENCIA DE msnmmm Im C()DIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.02 2013 | PAG3
SECRETARIA GENERAL SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
ADA
{Encargado de Ventanilla de Recepcion) SUBGERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO ASESOR LEGAL
3
2 v Recibe expediente y elabora
] ReSISE OEMENES Y notificacion de nulidad de
e y 2 srokin % autorizacién; deriva al
M subgerente para la revision y
notificacién de nulidad y | firma
Notifica al deriva al técnico " X ’
administrado (dentro administrativo § ¢
de los plazos de - L8 =—t= - observaciones
notificacion *. A 4 v documento
contemplados en la Deriva a SGCa para Deriva por SGU
Ley N* 27444) | documento 3 - que actualice base de aotificacién 3
J P e e "442’ datos y escanee sk | ) v
| 1 7 ja- Aig, ROSSANA -% documentos 2
Deriva cargo die [ < pARFQ i:.‘t:.mi %,’ | _
= ente R}
notificacion a 1a SGC * B v .
& og® & 3 Recibe expediente
¢ | ‘3_»0 3 ’ espera cumplimiento de
e R J e — ____— S plazos, analiza y elabora
ulorzd Wi
| ‘ informe de nulidad,
SocnmenD | — ot ﬁpor‘SGU deriva al subgerente para
ey 2 =5 Ia remision y firma
. : ;
e —— documento v Informe
— = = ' Recibe informe,
v anexa expediente Y I
3 Anexa cargo de remite a la GAC *
i notificacion al , ety B 2
v expediente y analiza pronuncpnuenm ;
Despacha y firma v
informe, deriva a técnico NO o
administrativo observaciones
4 v : 4 | L
= 1 = Fin
Informe Dervaa 5GCa para Deriva a asesor legal —
que actualice base
de datos y scanee
¥ documentos
4

¥
1
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ORES
Rl )

'l CATEGORIA II, para establecimientos comerciales o de servicios en el
FLUJOGRAMA £l — distrito. b
| SUBGERENCIA DE COMERCIALZACION | L g | CODIGO DE PROCEDIMIENT0 0.7.2.2.03
| SUB GERENCIA DE T SO !Il:ﬁDAGEN!!AL | | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION |
P RMA UN CONTABILIDAD Y FINANZAS ' DE DEFENSA CIVIL | - = N |
UATAFORMA UNICA | e A (Encargado de Ventanila de | ARG E RO TN G 1 INSPECTOR TECNICO l SUBGERENTE
Recepcidn) = _ | J
Inicio Recibe el pago del Recibe documento, Acepta documento y el"| Recibe documentos de ADA y de la Despacha y cierra en el
=i derecho, registra en el genera numero de pase en el SGU, SGDC. Programa inspeccién conjunta — sistema PACO y devuelve
J ——»  sistema de caja en expediente en el programa inspeccion y —»  con inspector de SGDC y verifica al inspector técnico
o m linea y emite sistema, folea, designa inspector acondicionamiento y demas aspectos
Orienta al comprobante de pago registra en el SGU y . T
administrado sobre el — T desglosa. Expediente
llenado de formularios va 2 la SGC y solicitud = documento
y requisitos a aSGDC . Realizael | Elabora ITEC en el Sistema
presentar — procedimiento | PACO y deriva al ‘I '
| inspeccion subgerente
; documento | ‘J_des i ] ‘ ubgerente.
Revisa el expediente, o al documento ¢ i
verifica zonificacion Elabora el infarme y documento | |
del predio, i
emite el certificado
compatibilidad de uso .
ITSDC; lo deriva al
y licencias existentes R,
4l iwnabile inspector técnico de la = !
s SGC Recibe el expediente conel | |
propietario del predio i <«
y requisitos del TUPA ITEC visaflo y analiza |
vigente
l ’ documento L
_ | .y = ~_ ¥
Retiene e —— observaciones
documentacion y ___//
realiza el llenado de '
| datos en el sistema Proyecta RLICy Proyecta RSG y
registra pase a registra pase a
B ordet O subgerente para su subgerente para su
firma | firma
cancelacion a fin que e e
administrado efectue ¢ ¢
el pago
correspondiente documento documento
. | ]
documento
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B gistrito.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.03

SUBGERENTE

Revisa y firma RSG y/o RLIC,
deriva al inspector técnico

|

documento

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

- — = B SECRETARIA GENERAL
ADA
INSPECTOR TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVO (Encargado de Ventanilla de Recepcion)
" Sella RSG y/o RLIC, registra en el SGU,
| deriva a ADA para que notifiqué al
‘ Remite expediente y RSG —Hl adm_inistrado ‘ Notifica al
R y/o LIC. por el SGU al | Y3 otras unidades orginicas administrado (dentro
] técnico administrativo ! o | de los plazos de
! T L i notificacion
A, E— ‘ contemplados en la
e | leyN'27444)
| documento . B l
e " " Deriva cargo de
. | notificacion a la SGC
Recibe y anexa el cargo | S RIS
al expediente « Al
| documentos y analiza sy =
documento
l—';ﬁf_b\bservadone's- >———l
Dertva s SGCa para | _Pasa a archivo pra;ri;on;
queacmalicebasede| de I3 SGC, 3 la espera de
atosy escanes recurso impugnatorio
documentos | d
A

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSOC DE DETALLE O |
'PROCEDIMIENTO  MULTIDISCIPLINARIA CATEGORIA |1l PARA ESTABLECIMIENTOS

FLUIOGRAMA B _ COMERCIALES O DE SERVICIOS EN EL DISTRITO. 1'
} SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION o CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.04 : 2013 PAG-1
ECRETARIA GENERA
SUB GERENCIA DE o 7y . SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
ABI 1N,
PLATAFORMA UNICA CONTAB :lci?ga ‘::') I; ANZAS {Encatgaitiiite iaitanile. dé RSHECTORTIEcD S
Recepcion)
Inicio Recibe el pago del Recibe documento, Recibe expediente por el SGU, Despacha y cierra
| de(echo, registra en el genera namero de ———————» revis3, programa fecha de en el sistema PACO,
7 > sistemade cajaen expediente en el inspeccion devuelve al
v linea y emite g sistema, folea, T inspector técnico
Orienta al comprobante de pago | | registra en el SGU y ¢ :
administrado sobre el | deriva al inspector Realiza inspeccidn ocular l
llenado de formularios [ técnico de la SGC Iveriﬁcando acmdicipnamnento e
y requisitos 2 i | | informacion proporcionada por el documento
presentar _— | admln}strado
1 i
. v |
- M documento Elabora ITEC en el
Revisa el expediente, sistema PACO, deriva al .
verifica zonificacion,, subgerente |
compatibilidad de uso v :
y licencias existentes A1 DE +
en el inmueble, Vil |
propietario del predio | =t Y documento
y requisitos del TUPA (2 M "
vigelnte \o
| ' %
. i ?‘ > Recibe documentos y
Retiene J analiza o= —
documentacion y
realiza el llenado de -
datos en el sistema i
v NO L Revisa y firma RSG y/o
Da orden de ——— observaciones |—b RLIC, deriva a} inspector
cancelacion a finque | # v técnico
administrado efectue | |
el pago | Proyecta RLIC y Proyecta RSG y registra ‘
correspondiente registra pase al sub pase al subgerente para A 4
| gerente para su firma su firma |
+ s L | documento
|
documento o
v




Asnscones | P vscio 1| |7 o LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CON ITSDC DE DETALLE O ‘ oy ]
oy P | MAARUAL DE PROCEDINIENTOS | PROCEDIMIENTO MULTIDISCIPLINARIA CATEGORIA I1i PARA ESTABLECIMIENTOS | FECHA/PAG ]
5 : .

% FUISOGRAMA | COMERCIALES O DE SERVICIOS EN EL DISTRITO. E =) '- |

g |
| SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.04 | 013 | PAG2 ‘
=3 —— ]
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION SECRETARIA GENERAL
a ' ' ADA
INSPECTOR TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVO (Encargado de Ventanilla de Recepcion)

Sella RSG y/o RLIC, registra Notifica al administrado

2
y en el 5GU, deriva a ADA.
7 e e - - ’ dentro de los plazos de
{ . > Notifica :(:;"?’ unidades ' = =h noti:icacidn contef:ptados enla
nicas .
’ Ley N* 27444)
Remite expediente y RSG I | "
y/o RLIC por el SGU al | i|' ;
técnico administrativo o d: s
# cibe cargo de noti ion y
focurents deriva por SGU 3l técnico
v - i administrativo de |3 SGC
documento i
¥

Recibe y anexa el cargo
al expediente y analiza

]

documento

i
NO si
———_observaciones ———
' 1
Deriva a SGCa para ¥
que actualice base de Pasa a archivo provisional
datos y escanee de la SGC, a la espera de
documentos recurso impugnatorio
4
A
v




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO  CAMBIO DE RAZON SOCIAL
| et g
FLUJOGRAMA — -
- | SUBGERENCIA DE COMERGIALIZACION | CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.05 i L
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
PLATAFORMA UNICA CONTABILIDAD Y FINANZAS ADA
(CAIERQ) (Encargado de Ventanilla de Recepcion) TECNICO ADMINISTRATIVO ASESORLEGAL
Inicio
I Recibe el pago del ; ! Recibe el
' ; Recibe documento, registra pase Acepta pase en SGU, y ;
| y R —
I de:;::";zz'j: - en el SGU y deriva a la unidad deriva a asesor legal . PEOGYIHRY S
! — - s o ~» organica donde se encuentre el . - ]
- expediente para su anexo y
" b
Orienta al COIPYODANS T o | posterior derivacion a la SGC [ |
administrado sobre el | ‘ ¢ |
llenado de formulario _
y requisitos a Y | v documento y
i sl documento ‘ "2 L
I d t
. SRR = ——_observaciones -——
13
Y |
c:ns_lgna Ve’ lv v v
:dr;?nisf:;ad : Registra pase en SGU, Registra pase en SGU, elabora
elabora en el PACO el en el PACO el proyecto de
I proyecto de RLIC y deriva a RSG y deriva a subgerente
| subgerente para la firma para la firma
v s [
documento l |
I
Y L
documento documento

1




i
:

Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

SUBGERENTE

v
Revisa y firma Rlic y/o
RSG y envia a técnico
administrativo

l

Y

documento

|

TECNICO ADMINISTRATIVO
Sella Rlic y/o RSG, registra en el SGU
notifica 3 otras unidades orgdnicas y il =
| ’ deriva A ADA, a fin de notificar al
| administrado
| |
| Recibe y anexa el cargo
| Y al expediente -
" documento documentos y analiza
Y
NO H]
~  observaciones —

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

! I

Deriva a SGCa para Pasa a archivo provisional
que actualice base de de la SGC, a la espera de
datos y escanee recurso impugnatorio

documentos

]

— >

SECRETARIA GENERAL
ADA
(Encargado de Ventanilla de Recepcion)

Notifica al administrado
(dentro de los plazos de
notificacion
contemplados en [a Ley
N* 27444)

4
Recibe cargo de
notificacion y deriva por
SGU al técnico
administrativo de la SGC

|
documento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CESE DE ACTIVIDADES ‘
FLUJIOGRAMA

A ' SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.06

SECRETARIA GENERAL

pacs) SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

PLATAFORMA UNICA
(Encargado de Ventanilla de TECNICO ADMINISTRATIVO ASESOR LEGAL SUBGERENTE

Recepcion)
: Recibe documento, registra 5 !
lni;no pase en el SGU y ko deriva a Recibe expedlente Recibe expediente, analiza, Revisa y firma RSG
a unidad orgdnica donde se — ~—» administrativo, revisa y deriva a I —» proyecta RSG y deriva al o de cese de
i encuentra el expediente asesor legal, para proyectar RSG subgerente actividades
h | —————————— )
para su anexo y posterior " .

Orientxal . derivacion a SGC ' ¥ - l -
administrado sobre el | I | | ¥
'“"':;:fﬂ;?{::‘;h"” ; documento - _ documento | - documento

pres?mar | 60 .

Y Sella RSG, registra pase en
el SGU, deriva a ADA y - - = ¥= 8|
Deriva a ADA | notifica a otras unidades
organicas

i | =S
; | Notifica al administrado
(dentro de los plazos de

documento notificacion - ____ documento
contemplados en la Ley
N* 27444)
- Recibe y anexa el cargo
Recibe cargo de —» al expediente
notificacion y deriva por —= ==
SGU al técnico r
administrativo de la SGC | r
; Archiva
¢ provisionalmente a
espera de recurso
documento B | WUBIGMO
A
v

Fin




— - — s = .

PROYECTO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'O CONSTANCIA DE EJERCER Y DE NO EJERCER ACTIVIDAD COMERCIAL |

~ ETAPA  FLUJOGRAMA

Dﬁm ¥ SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION | CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.07

ECRETARIA GENERA
SUB GERENCIA DE ? s . SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
PLATAFORMA UNICA CONTABILIDAD Y FINANZAS ,
(Encargado de Ventanilla de TECNICO ADMINISTRATIVO ASESOR LEGAL SUBGERENTE
(CAJERO) S
Recepcion)
Inicio Recibe el pago del Recibe documento, Recibe documentacion y Recibe pase por 5GU, Revisa y firma
f derecho, registra en el genera nlimero de . deriva al asesor legal por 3l verifica, evalia y proyecta i constancia, deriva a
————» sistema de cajaen carta externa en el ' SGU para su atencion constancia y deriva a técnico
v | linea y emite | sistema, folea, [ correspondiente | Subgerente administrativo
. comprobante de pago registra en el SGU y I I 5
Onenta st deriva la SGC !
administrado sobre | ' i . s
llenade de formulario | A {
PR . = ¥ . documento documento _ v
presentar e ) SIS documento
’ | fam=——— documento
|
v
Da orden de I
cancelacidn al | Sella constancia, deriva
administrado a fin que ! d“"m“@ﬁxc?;.m" a8 =
efectue pago | By
correspondiente ! ‘
¥ Notifica al administrado
| {dentro de los plazos de _ documento
| notificacion contemplados en la ¢ N
v Ley N* 27444)
documento | I B
v

documento




~ PROCEDIMIENTO QUE OTORGA MEDIANTE RESOLUCION LA AUTORIZACION PARA |
I LA COLOCACION DE TOLDO SIMPLE, PARA AQUELLOS ESTABLECIMIENTOS, QUE SE |

—" =

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.08

i;mmmsﬁmsmauﬁwwmmumm 389-

m
SUBGERENCIA DE | . SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
otk . ™ | tfnﬁrsado de Ventanillade  TECNICO ADMINISTRATIVO INSPECTOR TECNICO SUBGERENTE ASESOR LEGAL
(CAJERO) R i6n).
Recibe documentacién y Recibe expediente por el SGU,
|n§cio Recibe el pago del Recibe documento, registra dgriva al inspectotl —p revisay programa fecha de Despacha y cierra en el PACO, Redbe,_promta RSG,
derecho, registra en el pase en el SGU y deriva 3 12 técnico para su atencion inspeccion ™ devuelve a técnico —p luego deriva a subgerente
> sist"ema decajaen ~» unidad orgénica donde se correspondiente ¥ k _a_dmlnistrativo para su revision y firma
e 1'!:3::“;&2 encuentra el expediente + Realiza inspeccion ocular, ] = i 3]
Orienta al administrado .ak it g o para su anexo S— revisa antecedentes, analiza y A
sobre el llenado de | == procede a elaborar ITEC | documento |
formularios, presentacion e '
de requisitos TUPA, anota | N ’|
nimero de expediente de e M
referencia documento | documento documento |
= T Recibe documentosy |
T = deriva a asesor legal
Retiene dowmentaclén ¥ ; o
realiza el llenado de datos 3
en el sistema, consigna e e documento
V'B* Notifica al administrado
— ] (dentro de los plazos de -
“°“"“d°" ?f;‘;::“‘” Lo +i Sella RSG, registra en el SGU,
- deriva a ADA. Notifica a otras <
Da orden de cancelacion | unidades organicas
a fin que el administrado Recibe cargo de notificacin y
;"’“"" e o deriva por SGU a técnico
Tspond admmlstratwode la SGC documento Despacha , firma
RSGyderivaa |
v técnico 22
_ administrativo
documento > Recibe, anexa el cargo al ]
expediente y analiza v
documento
NO ' s

|——-': observaciones

v ; l

Derhra_a 5GCa para que Pasa a archivo provisional
actualice base de datos de la SGC, a la espera de
y escanae_c!ocumtos recurso impugnatorio

\ v

v A

Fin




AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA UBICACION DE ELEMENTOS DE
PUBLICIDAD EXTERIOR

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.09

ORES 1 -
— ¥ PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-~ ! ETAPA FLUJOGRAMA
N SR
DEPENDENCIA | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
SECHETARIA GENERAL
SUB GERENCIA DE ADA
PLATAFORMA UNICA CONTABILIDAD Y FINANZAS
(CAJERO) (Encargade de Ventanilla de
Recepcion)
Inicio Recibe el pago del Recibe documento,
[ derecho, registra en el registra pase en SGU y
| [ »  sistema de caja en deriva a unidad
‘ | linea y emite —#»  organica donde se
: comprobante de pago encuentra el
: Qnenta ot I expediente para su
administrado sobre el | * S
lienado de formularios I +
y requisitos a documento !
presentar A\
‘i, documento
Revisa el expediente,
verifica zonificacion,,
compatibilidad de uso
y licencias existentes
en el inmueble, |
propietario del predio
y requisitos del TUPA |

vigente, deriva a caja
i
v
Da orden de
cancelacion a fin
que el administrado
efectie el pago
correspondiente

|
v

documento 1

Acepta pase en SGU

~———» revisa foliacidn y deriva a

inspector técnico

+

documento

TECNICO ADMINISTRATIVO

—

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

INSPECTOR TECNICO

Acepta pase en SGU, revisa
expediente y evalia aspectos
técnicos. Ingresa datos al
Programa de Asesoria Comercial

tPAFO]

|
Y

Realiza inspeccidn ocular; elabora
ITEC en el PACO, deriva al

subgerente
—

4

documento

Recibe expediente y
remite a asesor legal
con registro de pase en
SGU

l

documento

|
v
2

SUBGERENTE

Despacha y firma
ITEC, devuelve a
inspector técnico

l

documento




MERAFLORES |
na fy | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . /PAG
— - PUBLICIDAD EXTERIOR _ - "‘ |
I FLUIOGRAMA = - = : |
1 2013 PAG-2
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION SECRETARIA GENERAL
- ADA

ASESOR LEGAL

2

¢
A4
Acepta pase en ¢l SGU,
revisa expediente, elabora
RSG y deriva a subgerente
para la firma
|
L 4

documento

SUBGERENTE

Revisa y firma RSG, devuelve
a asesor

T

v

documento

i !
Deriva expediente a técnico
administrativo, registra pase
en el SGU

1
4
documento

TECNICO ADMINISTRATIVO

Sella RSG, registra en SGU y
deriva a ADA para su
—— % notificacién a otras unidades

organicas

v

documento

Recibe, anexa el cargo al
expediente y analiza <4

NO s

Deriva a 5GCa para Pasa a archivo provisional
que actualice base de de |3 SGC. a lazspera de
datos y escanee recurso ;Wawﬁo
documentos

> <

(Encargado de Ventanilla de Recepcion)

Notifica al administrado
5! (dentro de los plazos de
notificacion contemplados en la
Ley N* 27444)

l I
- |
Recibe car BO de I‘mt!ﬁtacbn Y

deriva por SGU al técnico
administrativo de la SGC

i
v

documento




o

AUTORIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS (POR CAMPANAS

gy i | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Y/O PROMOCIONES, DESARROLLO DE EXPOSICIONES Y ACTIVIDADES SOCIALES EN
="~ PROPIEDAD PRIVADA) HASTA 3000 ESPECTADORES Y MAS DE 3000
FLUJOGRAMA o __.r_! ESPECTADORES.
suasm_t;;m:e comznmunadn ~ CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.10
~SECRETARIA GENERAL
SUBGERENCIA DE | 5 SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
PLATAFORMA UNICA CONTABILIDAD Y FINANZAS DA
(CAJERO) | [Encargado de Ventanilla de TECNICO ADMINISTRATIVO SUBGERENTE
| Recepcidn)
{ Inicio Recibe el pago del Recibe por SGU y verifica los I Revisa \r-ﬁrma RSG,
——— derecho, registra en el :‘:;:::::‘ng;‘: _ requisitos presentados, elabora > deriva a técnico
——»  sistema de caja en wissiente e el ' " proyecto de RSG, registra pase 3 administrative
linea y emite ifasan s subgerente para su firma [ = =
Orienta y asesora al SHpUREE de e registra en el SGU y I
usuario sobre los deriva a la SGC
requisitos a presentar
para la obtencién de documento documento
autorizacién temporal e |
documento [ =
| = _s) Sella las RSG, deriva por
== — g ! documento .
Realiza revision de e SGU a ADA, notifica a -«
documentos y da 13 Sl i
orden de cancelacion s
al administrado, a fin |
ue efectie el pago
9 P Notifica al administrado
(dentro de los plazos de ‘ documento
l notlﬁc:iﬁn cmmad“ ~ e Recibe, anexa el cargo al
enlaley l ) ) ——» expediente y analiza
Recibe cargo de notificacion \d
y deriva por SGU al técnico NO . si
administrativo de fa SGC observaciones —
Deriva 3 archive Pasa a archivo provisional
central para su de la SGC, ala espera de
archivamiento recurso impugnatorio
A
¥




PROYECTO  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=

' AUTORIZACION TEMPORAL PARA LA UBICACION DE ELEMENTOS DE

PNEENMIENTO PUBLICIDAD EXTERIOR (NO RIGIDOS - BANDEROLA Y GIGANTOGRAFIA)

L) B B

|

F e

] e CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.11
|

| |

ECRETARIA GENERA
SUB GERENCIA DE 5 ot . SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
PLATAFORMA UN CONTABILIDAD Y FINANZAS
A (CAIERO) (Encargado de Ventanilla de TECNICO ADMINISTRATIVO INSPECTOR TECNICO SUBGERENTE
Recepcion)
Inicio Recibe el pago del Recibe documento, Acepta pase en el SGU Acepta pase en €l SGU, revisa
| derecho, registra en el genera nimero de revisa foliacion y expediente y evalia aspectos
[ — -»  sistema de cajaen expediente en el deriva a inspector fem—— técnicos. Ingresa datos al 1
v linea y emite = sistema, folea, técqico Programa de Asesoria Comercial i
Onentaal comprahar!te de pago | registr_a enel SGUy i (PACO)
administrado sobre el deriva .a la SGC I v
llenado de formularios | | | Despacha, firma
y requisitos a ¥ documento | informe y/o
presentar documento | | autorizacion de
— v .
i docuraentn " . bande;mla ¥y t(i:mra a
Revisa el expediente, r observaciones i
verifica zonificacion, | '
compatibilidad de uso h 4 v
y licencias existentes | Elabora autorizacion de Elabora informe
en el inmueble, | banderola en el indicando observaciones documento
propietario del predio | Programa de Asesoria y deriva a asesor legal a [
y requisitos del TUPA Comercial (PACO), para través de un pase en el ]
vigente, deriva a caja la firma del subgerente SGuU
| |
v ' |
documento N y
1
.-‘I"“ |
RAESC Recibe y deriva a
técnico -
administrativo
% "u:wllfiﬁ‘r"r
Y




| FLUIOGRAMA

| SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I S

AUTORIZACION TEMPORAL PARA LA UBICACION DE ELEMENTOS DE
(PROCEDIMIENTO  , 10, 1DAD EXTERIOR (NO RIGIDOS - BANDEROLA Y GIGANTOGRAFIA) |

1

iz

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.11
el

T

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

TECNICO ADMINISTRATIVO
2 )
4
Recibe pase en el
SGU y analiza
Y
NO Si
T - observaciones —
Deriva Deriva expediente a
autorizacion a ADA asesorlegalpara —
‘ que proyecte RSG
¥ Sella RSG, registra en el
2 SGU y deriva a ADA para g _
su notificacion a otras
unidades organicas
v
documento
v
2
Recibe, anexa el
cargo al expediente <
y analiza
v
NO s
———CalsEnGEotges. >——————
v v
Deriva 3 SGCa para Pasa a archivo provisional
que actualice base de de 1 SGC, a la espera de
dates y escanee recurso impugnatorio
documentos |
|
v h 4

Fin A

ASESOR LEGAL

Proyecta RSG en el PACO y

r——» deriva a subgerente para la

ﬁrg-ua

)

documento

SECRETARIA GENERAL
ADA
SUBGERENTE (Encargado de Ventanilla de Recepcion)
2
Revisa, firma RSG y i
—————————————  deriva a técnico ¢
administrativo Notifica al administrado
I (dentro de los plazos de
¥ notificacion contemplados en la
Ley N* 27444)
= documento [
v
Recibe cargo de notificacidn y

deriva por SGU a técnico
administrativo de la SGC

v

documento

|
|

G

CARMEN
3 MANCILLA
Ge




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

SUB GERENCIA DE SECRETA m"m GENERAL
PLATAFORMA UNICA coumalz.&agngmmm (Encargado de Ventanilla de
Recepcion)
Inicio Recibe el pago del Recibe documento,
i derecho, registra en el genera nimero de
| —»  sistema de caja en e expediente en el
v . linea y emite sistema, falea,
Ot comprobar:lte de pago = | registra en SGU y
administrado sobre el | . - 4 2 =
llenado de formulario | A4 |
y requisitos a I documento ] !
presentar b ¢
| I documento |
h 4
Revisa el expediente,
verifica zonificacion,
compatibilidad de uso |
y licencias existentes |
en el inmueble,
propietario del predio
y requisitos del TUPA

vigente, deriva a caja
|

.

documento

TECNICO ADMINISTRATIVO

Acepta pase en SGU,
revisa foliacion y
deriva a inspector
técnico

1
|

L g

documento

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

INSPECTOR TECNICO

Acepta pase en SGU, revisa
expediente y evalda aspectos
técnicos. Ingresa datos al
Programa de Asesoria Comercial
(PACO)

l

Realiza inspeccion
ocular; elabora ITEC en
el PACO y deriva a
subgerente

|

¥

- >

documento

Recibe expediente y |
remite a asesor
legal con el registro
de pase en el SGU
r
s

documento

2D DE o
‘QQD-D ft..be‘{:‘_

4

canuersTier '
F WANCILUIUAGUNA )
4
{

%,

Gefigie

SUBGERENTE

Despacha y firma

\

documento




i
I

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - . AUTORIZACION DE ANUNCIOS Y PUBLICIDAD EN SENALIZADORES Y :
" CABINAS TELEFONICAS Lasgs

. - | 2013 PAG-2 |
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION | CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.12 ,I |
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION SECRETARIA GENERAL
ADA
ASESOR LEGAL SUBGERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO (Encargado de Ventanillla de Recepcion)
2 - .
P Sella RSG, registra en 5GU y deriva a
- =y ADA para su notificacion a otras
>
¢ - » Bavis ¥ fiome 95, dewpaive unidades organicas
Acepta pase en SGU, revisa Jasesor Notifica al administrado
expediente, Elabora RSG en . " (dentro de los plazos de
el PACO y deriva a # . v i notificacién contemplados en la
subgerente para la firma Ley N® 27444)
= documento documento =~ =000 |
| .
Y { i | h
Recibe cargo de notificacion y
e ' deriva por SGU al técnico

| administrativo de la SGC
|

‘ Recibe, anexa el cargo al

| expediente yanaliza <———— = |

|

Deriva expediente, a - -~ Y
técnico administrativo i
. documento
¢ T k) Y
‘|; NO : E
i ~—————  observaciones 1
documento — = e ——— v ' v
Deriva a SGCa para Pasa a archivo provisional
que actualice base de de la SGCa, a la espera de
datos y escanee recurso impugnatorio
documentos /
|
v
A
A

Fin




pienno  AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
"= COMERCIALES EN LA VIA PUBLICA CON O SIN MODULO

CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.13 2013 PAG-1 ‘
! i |
SECRETARIA GENERAL - SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
ADA :
(Encargado de Ventanilla de Recepcion) SECRETARIA SUBGERENTE COLABORADOR - INSPECTOR DE ViA PUBLICA

: I".’Fio Acepta pase en SGU Realiza inspeccion en el punto de venta,

Despacha, dispone |a prioridad

: 3  revisa foliacién y s t domicilio, verificacion de documentacion, de
| —» de atencion al colaborador - . -
v deriva al subgerente inspector de via piblica —>» firmas de los vecinos, datos‘en el sistema y de
3 ] T | antecedentes en la conduccion de la actividad
Recibe documentacidn, [ s .
‘ i | comercial
revisa, folea, registra pase | \ | |
en SGU y deriva a la SGC ' I v *
i | NO Si
| . documento ] documento ‘ -
v l»-— - observaciones ——
documento | ) / Y
Revisa, firma y deriva a Elabora resolucion y Proyecta respuesta de
’ secretaria para que envié a ce£:ﬂc.ado. impresion impro:;c'!:ncla ono
colaborador — inspector en via €—— mismo y pase 3 aten Y pase a
publica para su enmicado y/o subgerente para su subgerente para su
cacié firma firma
Sella documento, registra en el L - ) =
SGU, notifica a otras unidades _ I
organicas y deriva al -~ v ‘ - e
colaborador - inspector de via | d _]_
publica . documento | +
l ] | | documento
documento

Notifica al administrado
| (dentro de los plazos
L — » establecidos por la Ley
N*27444) y deriva a la
secretaria

Anexa cargo de notificacion @<4— —————— — } .
Y

| { documento




ORES . e ! i %ag & |
ooy PROYECTO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PROCEDIMIENTO AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN |
seae T LA viA PUBLICA EN FORMA TEMPORAL O EVENTUAL. !
 ETAPA FLUJOGRAMA P = N
L' 'DEPENDENCIA | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION I ~ REGISTRO  CODIGO DE PROCEDIMIENT00.7.2.2.14
SECRETARIA GENERAL SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
ADA A
(Encargado de Ventanilla de Recepcion) SECRETARIA SUBGERENTE COLABORADOR - INSPECTOR DE VIA PUBLICA
Inicio
z - Despacha, dispone la prioridad Realiza verificacion de
I Acept 15GU, :
| A e Mt::;ﬂ":::;':a : wbl:r::“":e ; L2 —» de atencién al colaborador - —» documentacién, datos en el sistema
v inspector de via publica ”
Recibe documentacion, ' |
revisa, folea, registra pase | !
en el SGU y deriva a la SGC \ 4 |
: v A
. documento NO sl
documento B LI,
v
documento | Revisa, firma y deriva a y . +
secretaria para que envié a Elabora carnet u otro Proyecta respuesta de
colaborador — inspector en via €—— similar, impresién del improcedencia o no
publica para su enmicado y/o mismo y pase a atendible y pase a
notificacion . subgerente para su subgerente para su
Sella documento registra en el . fleme firma
SGU, notifica a otras unidades - ' ]
organicas y deriva al o Y I
colaborador - inspector de via
plblica . documento | v
l i _ . documento
documento .
Notifica al administrado
{dentro de los plazos
— ——» establecidos por fa Ley
N 27444 y derivaa fa
secretaria
Anexa cargo de notificacion «—— — = l
|
documento
|
v




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMA

PLATAFORMA UNICA

Orienta al administrado
sobre el llenado de
formulario, presentacion
de requisitos TUPA, anota
numero de expediente de
referencia

v
Retiene documentacion y
realiza el llenado de datos
en el sistema, consigna
v'e*

Y
Da orden de cancelacion
a fin que el administrado
efectue el pago

correspondiente

|

v
documento

e

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS
(CAJERO)

Recibe el pago del
derecho, registra en el

|
= |
ggus_ |
|

PROCEDIMIENTO  AUTORIZACION DE USO DE RETIRO MUNICIPAL

Recibe documento, registra
pase en SGU y deriva a la

Recibe documentacion y
deriva al inspector

~—»-  revisa,programa fecha de

Despacha y cierra en el PACO,
= 5P Yy e

. 2013 PAG-1
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION , | CODIGO DE PROCEDIMIENTO 0.7.2.2.15
BECRETARIA GENERA
5N % SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
| (Encargado de Ventanilla de TECNICO ADMINISTRATIVO INSPECTOR TECNICO SUBGERENTE ASESOR LEGAL
] Recepcion)
Recibe expediente por SGU,

Recibe pase, proyecta RSG

»  yderivaa subgerente

devuelve a inspector técnico |

sistema de cajaen  _ unidad organica donde se técnico para su atencion lnsneli:cidn :
linea y emite [ encuentra el expediente | correspondiente v | v |
comprobante de pago l para su anexo y posterior | * Realiza inspeccion ocular, | Saciminh | |
derivacion a SGC revisa antecedentes, analiza y =2 v
[ documento procede a elaborar ITEC;
# deriva a subgerente I documento
documento ] documento dociinionto
Recibe documentos y !
deriva a asesor legal |
Notifica al administrado Sella RSG, registra en el SGU, ,L | I
(dentro de los plazos de deriva a ADA. Notifica a otras <€—— |
notificacion contemplados en unidades orgdnicas | doc ) =
la Ley N 27444) [ '
Y i
Y documento
Recibe cargo de notificaciony
deriva por SGU a técnico |
administrativo de la SGC Despacha, firma |
I . RSG y deriva a |
—s
tecnico
administrativo
documento Recibe y anexa el cargo al |
expediente y analiza v
‘L = documento
5
—— observaciones =
¥ v
e Deriva a SGCa para que Pasa a archivo provisional
actualice base de datos de la SGC, a la espera de
escanee documentos recurso impugnatario
v
¥ A

Fin




