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I. INTRODUCCION

La Subgerencia de Defensa Civil es el organo de linea encargado de planificar y
ejecutar acciones de organizacion y capacitacion a la poblacion para prepararlos en
tareas de prevencion del riesgo de desastres naturales. Asimismo actia como
Secretaria Técnica de Defensa Civil del distrito en el marco de disposiciones
establecidas por el Sistema Nacional de Defensa Civil.

Para llevar a cabo las referidas funciones en la Municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin
embargo, para efectos del presente trabajo, se detallara los procedimientos que
ejecuta la Subgerencia de Defensa Civil de forma concisa, clara y rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos
en Entidades Publicas" aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR vy
los lineamientos de la Directiva N°® 001-2012-GM/MM denominada “Elaboracion,
Aprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de
Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N°® 016 de fecha 27 de

T — enero del 2012.

& n este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los procedimientos
/internos que se ejecutan en la Subgerencia de Defensa Civil, los cuales han sido
N2 .E.:,-:'.-_j.-lf" elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho

instrumento de gestion.
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lIl. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos.

a) Es una accion de prevencion a solicitud de parte que comprende el conjunto de
procedimientos y acciones efectuadas por la Subgerencia de Defensa Civil, con
la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en Defensa Civil.

b) Evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de seguridad en
Defensa Civil vigentes en los objetos de inspeccién, a fin de prevenir y/o reducir
el riesgo debido a un peligro natural o inducido por el hombre, en salvaguarda
de la vida humana.

c) Proporcionar ayuda y necesaria a la comunidad afectada a fin de superar la
situacion emergente producida por un desastre de cualquier origen y
magnitud.

d) Proponer la rehabilitacion de la comunidad en emergencia para asegurar las

. i .5‘%\ condiciones que permita el restablecimiento de |la normalidad en todo orden
(S SUURESTHER G\ de sus actividades.

2
elfate - l
v

i 7 e) Concientizar e instruir a la comunidad para que realice su autodefensa en
situaciones de emergencia.

f) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la
Subgerencia de Defensa Civil.

3.2 Alcance.
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos-MAPRO
comprende a la Subgerencia de Defensa Civil.

e}‘%rq_ ROSSANA @
= RAFFD BUSTAMANTE

2 4
@

/3.3 Organo que elabora y Fecha.
Subgerencia de Defensa Civil. Abril 2013
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3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

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

Aprueba
Alcaldia

v Lo\

S canued RsTHER ')\
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Denominacion del Procedimiento

- Inspeccion Técnica Basica de Seguridad a solicitud del Administrado
(establecimientos hasta 100 m2)

4.1.1 Cadigo del Procedimiento: 0.7.2.4.01

4.1.2 Objetivo
Verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de
seguridad en Defensa Civil vigentes en los objetos de inspeccion.

Base Legal.

- Constitucion Politica del Pert 1993.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N® 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

- Resoluciéon Ministerial N° 037-2006-MEM/DM, Cadigo Nacional de
Electricidad (Tomo V), (Utilizacion).

- Resolucion Jefatural N° 067-2003-INDECI, modificado por Resolucion
Jefatural N° 419-2004-INDECI y Resolucion Jefatural N° 440-2005-
INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de
Ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
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4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
. i Secretaria General
A1 |Recibe solk::stud. registra en el sistema y emite (Mesa de Partes)
cargo. (5 minutos)
- : Secretaria General
A2 Envlg solicitud de inspeccién a la SGDC, (Mesa de Partes)
(3 minutos)
A3 | Recibe y registra solicitud manual y por el sistema. Secretaria
(3 minutos)
A4 |Registra en cuadro de programacion de Secretaria
inspecciones. (5 minutos)
A5 | Revisa el expediente, rutea y asigna inspector. Secretaria
(15 minutos)
A6 | Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) Condctx
Realiza inspeccion técnica, indica al administrado
AT | monto a pagar y solicita levantamiento de PR,
observaciones. (80 minutos)
AB | Reporta a secretaria, expediente y solicitud de Inspector
inspeccion realizada. (15 minutos)
A8 | Verifica expediente, solicitud y deriva a subgerente. Secretaria
(15 minutos)
A10 |[Revisa fotos e informe y retorna expediente. Subgerente
(35 minutos)
Revisa expediente y distribuye de acuerdo a
resultado. (15 minutos)
A11 | Tiene observaciones? Secretaria
Si es Sl, pasa a A16 y contintia.
Sies NO, pasa a A12, A13, A14, A15.
A12 |Redacta resolucion e imprime certificado. ARogado)
(15 minutos)
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i Revisa, firma certificado y resolucién. (10 minutos) Suigenants
A14 | Entrega certificado y la resolucién al administrado. Técnico
(15 minutos)
Registra y envia al archivo expediente con todos los
A15 | actuados. (20 minutos) TR
Recibe solicitud y voucher para levantamiento de Sectetaria General
A16 A (Mesa de Partes)
observaciones. (15 minutos)
Verifica pago y solicitud de levantamiento de
A17 |observaciones; programa levantamiento de Secretaria
observaciones. (15 minutos)
A18 | Deriva expediente al inspector técnico. (15 minutos) Secretaria
A19 | Traslada expediente a inspector. (40 minutos) Conductor
A20 |Realiza inspeccion para levantamiento de Inspector
observaciones .(40 minutos)
A21 | Reporta expediente con informe final de inspeccion. Inspector
(15 minutos)
A22 | Verifica expediente, solicitud y deriva a subgerente. Secretaria
(15 minutos)
A23 |Revisa fotos e informe, y retorna expediente. Subgerente
(35 minutos)
Registra en el sistema y deriva expediente a
abogada. (15 minutos)
fans Cumple? Secretars
Si es S, retorna a A12
Si es NO, pasa a A25
el Redacta e imprime resolucion. (30 minutos) gado(a)
A26 |Revisa, firma resolucion. (10 minutos) i
A27 |Entrega resolucién al administrado. (10 minutos) Téenico

9
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4.1.4 Resultados
Obtiene certificado de ITSDC (Inspeccion Técnica de Seguridad de
Defensa Civil), el cual se aprueba con una resolucion.

4.1.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 9 horas, 6 minutos.

4.1.6 Usuarios
Mesa de partes, Secretaria, Conductor, Inspector, Subgerente,
Abogado(a), Técnico.

EN ESTHER %2,
ALAGUMA £
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4.2 Denominacion del Procedimiento

- Inspeccion Técnica Basica de Seguridad a solicitud del Administrado
(establecimientos desde 101 hasta 500 m2)

4.2.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.2.4.0.2

4.2.2 Objetivo
Verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de

seguridad en Defensa Civil vigentes en los objetos de inspeccion.

Base Legal.

Constitucion Politica del Peri 1993,

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

Resolucion Ministerial N° 037-2006-MEM/DM, Cédigo Nacional de
Electricidad (Tomo V), (Utilizacion).

Resolucion Jefatural N° 067-2003-INDECI, modificado por Resolucion
Jefatural N° 419-2004-INDECI y Resolucion Jefatural N° 440-2005-
INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de
Ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
o ; ; ; Secretaria General
A1 | Recibe solvs:ntud, registra en el sistema y emite (Mesa de Purtes)
cargo. (5 minutos)
A2 |Envia solicitud de inspeccion a la SGDC. St Cenasl
) (Mesa de Partes)
(3 minutos)
A3 |Recibe y registra solicitud manual y por el sistema. Secretaria
(3 minutos)
A4 | Registra en cuadro de programacion de Secretaria
inspecciones. (5 minutos)
A5 |Revisa el expediente, rutea y asigna inspector. Secretaria
(15 minutos)
A6 |Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) i i
Realiza inspeccién técnica, indica al administrado
A7 | monto a pagar y solicita levantamiento de Inspector
observaciones.
(80 minutos)
AB |Reporta a secretaria, expediente y solicitud de Inspector
inspeccion realizada. (15 minutos)
A9 | Verifica expediente, solicitud y deriva a subgerente. Secretaria
(15 minutos)
A10 [Revisa fotos e informe y retorna expediente. Subgerente
(35 minutos)
Revisa expediente y distribuye de acuerdo a
resultado. (15 minutos)
A11 |Tiene observaciones? Secretaria
Si es S|, pasa a A16 y continua.
Sies NO, pasa a A12, A13, A14, A15.
A12 | Redacta resolucién e imprime certificado. Abogado(a)
(15 minutos)
A13 | Revisa, firma certificado y resolucion. (10 minutos) Subgerente

12
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A14 |Entrega certificado y la resolucion al administrado. Técnico
(15 minutos)
A15 | Registra y envia al archivo expediente con todos los Técnico
actuados. (20 minutos)
A16 Recibe solicitud y voucher para levantamiento de S(;c;:t::: g:::;?l
observaciones. (15 minutos)
Verifica pago y solicitud de levantamiento de
A17 |observaciones; programa levantamiento de Secretaria
observaciones. (15 minutos)
A18 |Deriva expediente al inspector técnico. (15 minutos) Secretaria
A Traslada expediente a inspector. (40 minutos) GO,
A20 |Realiza inspeccion para levantamiento de Inspector
observaciones .(40 minutos)
A21 | Reporta expediente con informe final de inspeccién. Inspector
(15 minutos)
T A22 | Verifica expediente, solicitud y deriva a subgerente. Secretaria
> = (15 minutos)
M ESTHER Q.
REALAIA ; A23 |Revisa fotos e informe, y retorna expediente. Subgerente
) (35 minutos)
QH' .ﬂ’;.
- ﬁ-' ’
i) Registra en el sistema y deriva expediente a
abogada. (15 minutos)
A24 Cumple? Secretaria
Si es SI, retorna a A12
Sies NO, pasa a A25
A25 | Redacta e imprime resolucién. (30 minutos) AROGEA)
A26 |Revisa, firma resolucion. (10 minutos) Subgerents
A27 |Entrega resolucién al administrado. (10 minutos) Teurig

13
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4.2.4 Resultados
Obtiene certificado de ITSDC (Inspeccion Técnica de Seguridad de
Defensa Civil), el cual se aprueba con una resolucion.

4.2.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 9 horas, 6 minutos.

4.2.6 Usuarios
Mesa de partes, Secretaria, Conductor, Inspector, Subgerente,
Abogado(a), Técnico.
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4.3 Denominacion del Procedimiento

- Renovacion del Certificado de Seguridad (Establecimientos hasta 100 m2)

4.3.1 Cadigo del Procedimiento: 0.7.2.4.03
4.3.2 Objetivo

Estar vigente con los documentos, en cumplimiento de las normas de
seguridad en Defensa Civil de los objetos de inspeccion.

Base Legal.

- Constitucion Politica del Pertu 1993.

- Ley N® 27444 ey de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

- Resolucion Ministerial N° 037-2006-MEM/DM, Cédigo Nacional de
Electricidad (Tomo V), (Utilizacién).

- Resolucion Jefatural N* 067-2003-INDECI, modificado por Resolucion
Jefatural N° 419-2004-INDECI y Resolucion Jefatural N® 440-2005-
INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de
Ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia
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4.3.3 Descripcion
4.3.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe solicitud, registra en el sistema y emite
cargo. (5 minutos)

Secretaria General
(Mesa de Partes)

A2 | Envia solicitud de inspeccion a la SGDC.

Secretaria General
(Mesa de Partes)

(3 minutos)
A3 |Recibe solicitud .(3 minutos) Secuais
Ad Registra en cuadro de programacion de Secretaria
inspecciones. (3 minutos)
A5 |Revisa el expediente, rutea y asigna inspector. Secretaria
(15 minutos)
A6 | Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) Conitar
A7 |Realiza inspeccion técnica, verifica de acuerdo a la Inspector
declaracion jurada. (30 minutos)
A8 | Elabora y emite informe. (15 minutos) By
A9 | Reporta a secretaria, expediente y solicitud de Inspector
inspeccion realizada. (15 minutos)
} A10 [ Verifica expediente, solicitud y deriva a subgerente. Secretaria
. (15 minutos)
Revisa fotos e informe y retorna expediente a —_—
A11 |secretaria para distribucion. g .
(30 minutos)
Registra en el sistema y deriva expediente a
abogada. (15 minutos)
Secretaria
AR Cumple?
Sies S, pasa a A13, A14, A15 y A16.
Sies NO, pasa a A17 y continua.
A13 Redacta resolucion e imprime certificado. r———

(15 minutos)

4% 501 A E
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s Revisa, firma certificado y resolucion. (10 minutos) Subgerente
A15 |Entrega certificado y resolucién al administrado. Técnico
(15 minutos)
A16 |Registra y envia al archivo expediente con todos los Técnico
actuados. (10 minutos)
A17 |Redacta e imprime resolucién. (15 minutos) Abogadale)
A18 |Revisa y firma resolucion.(10 minutos) Subgerents
A19 | Expide copia de certificado para cargo y anexa Técnico
expediente. (15 minutos)
A20 |Entrega resolucién al administrado.(10 minutos) Técnico
4.3.4 Resultados
Obtiene la renovacion del Certificado de Seguridad, con el objeto de
mantener vigentes las condiciones de seguridad en Defensa Civil.
4.3.5 Tiempos estimados

4.3.6

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 49 minutos.

Usuarios

Mesa de partes, Secretaria, Conductor, Inspector, Subgerente,

Abogado(a), Técnico.
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4.4 Denominacién del Procedimiento

- Renovacion del Certificado de Seguridad (Establecimientos desde 101 hasta
500 m2).

4.4.1 Cédigo del Procedimiento: 0.7.2.4.04
4.4.2 Objetivo

Estar vigente con los documentos, para el cumplimiento de las normas de
seguridad en Defensa Civil de los objetos de inspeccion.

Base Legal.

- Constitucion Politica del Per: 1993.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N® 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

- Resoluciéon Ministerial N° 037-2006-MEM/DM, Cédigo Nacional de
Electricidad (Tomo V), (Utilizacion).

- Resolucion Jefatural N* 067-2003-INDECI, modificado por Resolucién
Jefatural N° 419-2004-INDECI y Resolucion Jefatural N° 440-2005-
INDECI-Directiva N* 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de
Ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
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4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
; . - Secretaria General
A1 | Recibe solicitud, registra en el sistema y emite (Mesa de Partes)
cargo. (5 minutos)
A2 | Envia solicitud de inspeccién a la SGDC. 3("”“:;:: S::::'
(3 minutos)
A3 |Recibe solicitud .(3 minutos) i
A4 | Registra en cuadro de programacion de Secretaria
inspecciones. (3 minutos)
A5 | Revisa el expediente, rutea y asigna inspector. Secretaria
(15 minutos)
A6 Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) Conductor
A7 |Realiza inspeccion técnica, verifica de acuerdo Inspector
a la declaracioén jurada. (30 minutos)
A8 | Elabora y emite informe. (15 minutos) Inspector
A9 |Reporta a secretaria, expediente y solicitud de Inspector
inspeccién realizada. (15 minutos)
A10 | Verifica expediente, solicitud y deriva a Secretaria
subgerente. (15 minutos)
A11 | Revisa fotos e informe y retorna expediente a Subgerente
secretaria para distribucion. (30 minutos)
Registra en el sistema y deriva expediente a
abogada. (15 minutos)
Al12 Secretaria
Cumple?
Si es S, pasa a A13, A14, A15y A16.
Sies NO, pasa a A17 y continua.
A13 Redacta resolucion e imprime certificado. Abogado(a)
(15 minutos)
A14 |Revisa, firma certificado y resolucion. Subgerente
(10 minutos)
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A15 |Entrega certificado y resolucion al administrado. Técnico
(15 minutos)
A16 | Registra y envia al archivo expediente con todos Técnico
los actuados. (10 minutos)
A17 |Redacta e imprime resolucién. (15 minutos) Abogadola)
Subgerente

A18 | Revisa y firma resolucion.(10 minutos)

A19 | Expide copia de certificado para cargo y anexa Técnico
expediente. (15 minutos)

A20 |Entrega resolucién al administrado.(10 minutos) Técnico

4.4.4 Resultados

Obtiene la renovacion del Certificado de Seguridad, con el objeto de
mantener vigente las condiciones de seguridad en Defensa Civil.

4.4.5 Tiempos estimados

é&l - fsm::“}ré\ El tiempo estimado para este procedimiento es de: 4 horas, 49 minutos.
WANCILLALAGUNA 7
Goghpte E‘! 4.4.6 Usuarios
VBT Y Mesa de partes, Secretaria, Conductor, Inspector, Subgerente,
Ak e Abogado(a), Técnico.
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4.5 Denominacion del Procedimiento

- Duplicado de Certificado de Inspeccion

4.5.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.4.05

4.5.2 Objetivo

Contar con un documento de inspeccion, en cumplimiento de las normas

de seguridad en Defensa Civil.

Base Legal.
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Constitucion Politica del Pert 1993.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

Resolucion Ministerial N* 037-2006-MEM/DM, Cédigo Nacional de
Electricidad (Tomo V), (Utilizacion).

Resolucion Jefatural N® 067-2003-INDECI, modificado por Resolucion
Jefatural N° 419-2004-INDECI y Resolucion Jefatural N° 440-2005-
INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de
Ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
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4.5.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe solicitud, registra en el sistema y emite S(::;:;a:: g::::;'
cargo. (5 minutos)
A2 | Deriva solicitud a la unidad organica donde se S(;c;:;a:: g:::;)at
encuentra el expediente. (5 minutos)
F Unidad Organica
A3 | Recibe solicitud y envia junto con el expediente x
a la SGDC.(5 minutos) (Donde se tiene al expediente)
A% | Recibe solicitudiexpediente. (5 minutos) Secriers
b Deriva expediente a abogada. (3 minutos) SHctetaris
Recibe expediente y revisa documentacion.
(5 minutos)
AB Es conforme? gado(a)
Si es SI, pasa a A7 y continua.
Si es NO, retorna a A4.
A7 | Emite duplicado de certificado. (15 minutos) Abogado(a)
Revisa resolucion y certificado. (5 minutos)
A8 Es conforme? Subgerente
Si es SI, pasa a A9 y continda.
Si es NO, retorna a A6.
A9 | Firma resolucién y certificado. (5 minutos) Subgerente
A10 |Expide copia de certificado para cargo y anexa Técnico
expediente. (5 minutos)
A11 | Entrega certificado y resolucién al Técnico
administrado. (5 minutos)
A12 | Deriva al archivo expediente con todo lo Técnico
actuado, (10 minutos)
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4.5.4 Resultados
Obtiene duplicado de Certificado de Inspeccion, en cumplimiento de las
normas de seguridad en Defensa Civil.

4.5.5 Tiempos estimados

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 13 minutos.

4.5.6 Usuarios
Mesa de partes, Secretaria del area, Secretaria, Subgerente, Abogado(a),
Técnico.
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4.6 Denominacion del Procedimiento
- Inspeccion para un evento yl/o espectaculos publicos (Hasta 3000
espectadores)

4.6.1 Codigo del Procedimiento: 0.7.2.4.06

4.6.2 Objetivo
Verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de
seguridad en Defensa Civil vigentes en los objetos de inspeccion.

Base Legal.

- Constitucion Politica del Perti 1993.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de
Edificaciones.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento
de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

- Ordenanza N* 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Miraflores.

- Resolucion Ministerial N* 037-2006-MEM/DM, Cddigo Nacional de
Electricidad (Tomo V), (Utilizacion).

- Resolucion Jefatural N° 067-2003-INDECI, modificado por Resolucion
Jefatural N° 419-2004-INDECI y Resolucion Jefatural N° 440-2005-
INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de
Ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil.
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4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
: ; ; s Secretaria General
A1 |Recibe sollclzitud. registra en el sistema y emite (Mesa de Partes)
cargo. (5 minutos)
- . Secretaria General
A2 Envie solicitud de inspeccion a la SGDC. (Mesa de Partes)
(5 minutos)
A3 | Recibe solicitud. (5 minutos) SEo
A4 | Registra en cuadro de programacion de Secretaria
inspecciones (5 minutos)
A5 |Revisa el expediente, rutea y asigna inspector Secretaria
(15 minutos)
A8 | Traslada a Inspector (ida y vuelta). (40 minutos) Conductor
AT | Realiza inspeccion técnica. (120 minutos) IR
s Elabora y emite informe. (30 minutos) .
A9 |Reporta a secretaria expediente y solicitud de Inspector
inspeccion realizada. (15 minutos)
A10 |Verifica expediente, solicitud y deriva a Secretaria
subgerente para revision de fotos. (15 minutos)
A11 |Revisa fotos e informe y retorna expediente para Subgerente
su distribucion. (15 minutos)
A12 | heriva expedients a abogada. (10 minutos) SecRiia
&3 Redacta e imprime resolucion. (20 minutos) Aeoguoniny
A14 | Entrega resolucién al administrado. (15 minutos) e
A15 | Registra y envia lo actuado a comercializacion. Técnico
(15 minutos)
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4.6.4 Resultados
Obtiene resolucion, en cumplimiento de las normas vigentes de seguridad
en Defensa Civil.

4.6.5 Tiempos estimados
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 5 horas, 30 minutos.

4.6.6 Usuarios
Mesa de partes, Secretaria, Conductor, Inspector, Subgerente,
Abogado(a), Técnico.
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

Objeto de Inspeccion.- Se considera a todo inmueble, edificacion, recinto,
local, establecimiento o instalacion donde resida, labore o concurra publico

y que se encuentre completamente implementada para la actividad a

desarrollar.

Evento y/o espectaculo publico.- Toda presentacion, funcion, acto,

exhibicion artistica, con fines deportivos o no deportivos, cinematograficos,

teatrales, culturales otros de similar naturaleza, no se incluyen las

reuniones familiares.

VI. DIAGRAMAS
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 INSPECCION TECNICA BASICA DE SEGURIDAD A SOLICITUD
DEL ADMINISTRADO - ESTABLECIMIENTOS HASTA 100 M2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.7.2.4.01
SECRET.GENERAL — —
(MESA DE PARTES) e SUBGERENCIA DE DEFENSA |
Verifica pago y solicitud de [ S
levantamiento de __y, Trasiada expediente e speccién
observaciones; programa a inspector pt mﬂhmlenw_.
levantamiento de observaciones
observaciones ] | ‘
¢ E 2 Reporta expediente
Deriva expediente al : con informe fina de
inspector técnico e

administrado

| FIN }
N

Revisa, firma
resolucién i




INSPECCION TECNICA BASICA DE SEGURIDADASOLICTUD |
-  DEL ADMINISTRADO - ESTABLECIMIENTOS DESDE 101 B
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.7.2.4.02
(SR DETNRTE) SECRETARIA | CONDUCTOR [ INSPECTOR [ SUBGERENTE __ ABOGADO(A) , TECNICO
( INICIO 3 s —_— Realiza inspeccién técnica, — e
et : Traslada a Inspector [ indica al administrado monto a —Nl ot ;ag‘:“a | o Ma:::m MIEEIEn L_ D oo E"mm'. e Ido
" (idayvuelta) > pagary solicita levantamiento | jiente | ' administrado
Recibe solicitud, —_— I de observacion _ '
Wme!m P ———— e .';._t W e _i
y emite cargo I ' Nesahicsa/Ouriato Registra y envia al
Reporta a secretaria, U i e o | l_,f—"‘f archivo expediente
. expediente y solicitud de T : con todos los
————— ppecion resi i

—
i Ll

Envia solicitud de |
inspeccion a la
56DC







- RENOVACION DEL CERTIFICADO DE SEGURIDAD-
ESTABLECIMIENTOS HASTA 100 M2

' CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.7.2.4.03

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL
CONDUCTOR I INSPECTOR ; SUBGERENTE , ABOGADO(A)
T | e hupescion [ et e =
___’JITraslldulnsp;emr_ > técriica, verifica de a o ‘Radsafotoseml‘orm: .a.,.‘__’gaedaetaaimpﬂm
Uos ) wuslis) ala declaracion jurada | Vuvmmm{mmmt =7 resolucién
- \ ___ distribucién | oo
' Elabora y emite informe ! ;- 1wr—*--._
=
Reporta a secretaria, | e
wwwwﬂ [
r

v 3
Revisa, firma
| certificadoy |
| resolucion i
e I = .
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Deriva solicitud a la
unidad orgdnica

o Revisa resolucién y

Recibe solicitud/ m—. i m'l
expediente __ documentacién
L L i \
Deriva expediente a e Ot o
P : i “W &mz//
: L L




~ INSPECCION PARA UN EVENTO Y/O ESPECTACULOS
| PUBLICOS (HASTA 3000 ESPECTADORES)

| SUBGERENTE | ABOGADO(A) . TECNICO o
B P ey ]
T)-> yretomaerpediente | ¥ resolocitn Entrega
' para su distribucién 3l administrado |
L || |
Salicrtud/Erpednta A o
Registra y envia lo
actuado a
(22 comercializacion
Revisa y firma ¥
resolucién o .
P TR
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