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INVENTARIO DEPRGEEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
SUB GERENCIA DE CATASTRO URBANO.

| 02

| ’ Unidades Organicas y
N° Nombre del Cadigo ! Objetivo l Base legal Duracion Profesionaies por las
Procedimiento [ | que transcurre el
i | | Procedimiento
| 91 Certificado Negativo = P-G1-GDUR- Otorgar ei cerificado | - Ley 27972, Ley Organica de | 12840 | UNIDAD DE
de Catastro SGCU-2022 negatvo cuande el Municpalidages. Minutos TRAMITE
predic na se | - Ley N"28294 Leyque crea el | DOCUMENTARIO
encuentre catastrado Sistema Macional Integrado de | GDUR
Informacion Calastral Predial SGCU
&5 N°005-2006-JUS, |
Reglamentc de la Ley N° | |
28294 que crea el sistema | |
nacienal inlegrado de catastg | |
¥ su vinculacidn con el registro |
de predios | |
Certificado de | P-02-GDUR- Certificar de manera Ley 27972, Ley Organica de | 12240 UNIDAD BE
numeragon SGCuU-2022 oficial la asignacién de Municipalidades Minutos TRAMITE
numeracion de cada Ley N°28294 Ley que crea | DOCUMENTARIO
predio urbano Sistema Nacional Integrado de | GDUR
informacion Catastral Predial [ 2GCU
DS N°005-2006-JUS. i
Reglamento de la Ley N° | |
28294 que crea el sistema | |
nacional integrado de catasko |
A y su vinculacion con ef registro
] de predios [
A | RD Ne011-2021- |
i | VIVIENDAVMVU-OGPRVU
% Lineamientos para la
e ) nomenclatura wal numeracion
LY v A . _ | municipal =
O3 | Qanfiad = PO3-GOUR- Cerbficar la seccion Ley 27972, Ley Organica de 12,86 UNIDAD DE TRAMITE
s wm con | SGCU-2022 vial de acuerdo a las Municipalidades. Winutos DOCUMENTARIO
hatiktaaon urbana y habikdaciones urbanas Ley N°282%4, ley que qea &f | GDUR
planes uibangs yio & los planes Sistema Nacional Integrado de SGCU
aprobados urbanos aprobados Informacion Catastral Predial.

DS N°005-2006-JUS,
Reglamento de la Ley N°
28294 que mea el sisltema
naconal integrado de catasiro
y su vinculacion con el registro

de precdios.
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Hoegar plancs |
calastrales aprobades
a nivel de manzana y |
lote.

Muniapaldades.

Ley N°28294, Ley que crea el
Sistema Nacionat Integrado de
informacion Catastral Predial

- D8 N®005-2006-JUS.

Reglamento de la Loy N°
28284 que crea el sistema
nacional integrado de catasto
¥ S vinculacion con el registo
de predios

5 | Copia de Gecha @ P-05GDUR- Otorgar copia de Sicha
calastral. SGCU-2022 catastral aprobada de
| cada unidad catastral

0 predio urbano

3120
Minutos

Ley 27972, Ley Organica de |  2.86C

Municipalidades

- Ley N“28294, Ley que crea &

Sistema Nacionai Integrado de |

Informacion Catastral Predial.
og N°005-2006-JUS.
Reglamento de la Ley N°
28294 que oea el sisteme
nacional integrado de catastro
¥ su vinculacion cor el registro
de predios

400

Minutes

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

GDUR
SGCU

UNIDAD DE TRAMITE |

DOCUMENTARIO.

GDUR
SGCU
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AL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE SEGLRIDAD CIUDADANA, FIZCALIZACION Y NOTIFICACION
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

1.- PRESENTACION
El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo en particular, con el fin de

acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion beneficiara usuaria, ademas de determinar
funciones interconectadas de forma secuencia! crdenada y sobre todo para brindar fa atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiente de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo encargado de
proponer y ejecutar normativas municipales relacionadas con la seguridad ciudadana, teniendo como principal
lineamiento la prevencién en el aspecto. social situacional, ademas de colaborar estrechamente con la policia
Naciongl de Peru en su tarea cotidiana de mantener el orden pablico y luchar contra la delincuencia.

2.2 Fipalidag

- Gardntar y asequrar la convivencia pacifica v la erradicacion de fa violencia en cualquier de sus manifestaciones
< la utlizambn pacifica de las vias y espacios publicos, del mismo modo contribuir a la prevencion de la comision

& delttos y faltas

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Sub Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Serenazgo de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Notificaciones de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GSCFN: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
-SGSCS: Gerencia de Sequridad Ciudadana, Fiscalizacion y Notificaciones.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, FIZCALIZACION Y NOTIFICACION
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

v

| 0

Unidades Organicasy

procedimientos para el disefio
formulacion. aprobacion,
implementacion, seguimiento y
evaluacion de los Pianes de
Accion Distrital de Seguridad
Ciudadana.

- Ley N° 27306, Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica” ¥
modificaciones.

414

Nombre del Cadigo Dbhjetivo Base legal Duracién Profesionales por las que
| Procedimiento | { o | 5" | transcurre el Procedimiento |
Fatrullaje P-01-GSCFN- | Realizar el respectivo = - Constitucion Politica del Peni 20 MIN Personal CCO
municipal e SGSCS-2022 | patrullaje municipal & | -Ley N° 27933, del Sislema Radio Operador Base
integrado por integrado por sector, = Nacional de Seguridad Chofer / Sereno
sector con el objeto de Ciudadana y modificaciones
garantizar la = dispuesias.
disminucion de actos | -Ley N° 27972 Ley Qrganica de
delictivos a acciones | Municipalidades y
que perturben la | medificatorias. |
franquilidad en la | -ley N° 27444 ley de
jurisdiccion det Distrito | procedimientos  Administrativo
de San Sebastian | General.
-Ley N® 29010 Ley que facifta a
los Gobiernos Regionales y
Gobierncs Locales a disponer
de recursos a favor de la Policia |
Nacional del Perd.
-Ley N° 31297 Ley del Servicio
de Serenazgo Municipal.
-Resolucion  Ministerial RM
N°772-2019-IN. Aprobacion de
i Manuai del Sereno Municipal.
h -Directva  N°  011-2019-iN-
~"| DGSC, Lineamientos técnicas y
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Atencionde | P-02-GSCFN- |

03

videos a las
nstiluciones
sotictantes

5G5CS8-2022

quejas ylo SGSCS-2022
consultas a los

Vvecinos en

femas de

sequridad

ciudadana

' Remusionde -~ P-02-GSCFN- | Remitir las
grabaciones de video

vigilancia a las
instituciones
compelentes que
realicen una
investigacion
preliminar

opcriunamente ante
eventualidades que
atenten contra la
seguridad y
tranquilidad de ios
ciudadanos.

Responder |

- Constitucion
Peri

- Decreto  supremo  N°0O7-
2020-IN

- Ley N? 30120 Ley de apoyo a
la Seguridad Ciudadana con
camaras de video vigilancia
publicas y privadas

-ley N° 27444 Ley de
procedimienios
Administrativo Generai

- Ley N° 27933, del Sistema
Nacional de  Seguridad
Cwdadana

- Ley N° 27972 Ley Organica
de Municipalidages

- Ordenanza Municipal N°10- |

2021-MDSS “Reglamento de

Organizaciones y Funciones”™ |
- Ley N° 27972, "Ley Organica |

de Municipalidades™ .

- Ley N° 27444 “Ley del |

Procedimiento Administrativo
General

- Ley N° 27933 “Ley del
Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana”,

- Ley N 27806. "Ley de

Transparencia y Acceso a la _

Informacion Publica®

415

Politca  del |

TOMIN | - Secretaria
- Sub gerente

Tecnico

100 MIN Gerencia de Seguridad
Ciudadana, Fiscalizacion y
Motificacion
Sub gerencia de Seguridad
Ciudadana y Serenazgo
Unidad de Serenazgo
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UAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

1.- PRESENTACION

El presente Manua! de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Ambiental en particular, con el fin de acortar plazos y
dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion beneficiara usuaria, ademas de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar la atencion oportuna.

2 ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Ambiental tiene por finalidad proteger el
medio ambiente asegurando el cumplimiento de las obligaciones ambientales fiscalizables segin lo establecido
en el marco de la legistacion ambiental asi como los compromisos asumidos de los instrumentos de gestion
ambiental tanto por las personas naturales, como juridicas, la fiscalizacion ambiental en sentido amplio y estricto
de los componentes ambientales como es agua, suelo, aire, etc., posiblemente afectados por fas actividades
produclivas de servicio que se realiza en el distrito, ayudando a la autoridad a tomar decisiones ante impactos
negativos o riesgos ambientales potenciales que produzcan dichas actividades, promoviendo la subsanacion
volufisaria del administrado y aplicacion de incentivos a los mismos.

2.2¢ Finalidad
: P?%g~ el medio ambiente asegurando el cumplimiento de las obligaciones ambientales fiscalizables segun lo
“-establecido en el marco de la legislacion ambiental

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Ambiental de la Gerencia de Seguridad Ciudadana. Fiscalizacion y Notificaciones de ia
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

:Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Nofificaciones.
:Sub Gerencia de Fiscalizacién Ambiental

:0rganismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

:Plan de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

:Instituto Nacional de Calidad.

:Limites Maximos Permisibles.

:Resolucion de Alcaldia.
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES.
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL.

2322232223232 I3I3I3IIIIIIIDIDAIIINONIIDIIDYDY

| Nombre del ! : 5 i - Duracién 1, ticifiagas Diganipass
NELd Bl adimarte | Codigo i Objetivo { Base legal Min por ias que transcurre :
el : | A LS | ; el Frocedimiento
Atencidn de | P-01- Reaizar acciones de | -Ley N° 29325, Ley del -Unidad de tramite
denuncias GSCFN- evaluacion. | Sistema Nactonal de cocumentario.
ambientales. SGFA-2022 | supervision, Evaluacion y Fiscalizacion
supervision fiscalizacion y sancion | Ambiental y modificaiorias -Gerercia de seguridad
fiscalizacién amhiental con el fin de | dispuestas | ciudadana, Fiscalizacion
[ sancion garaniizar la | -Ley N° 28245, Ley marco de y Noiificaciones
| ambiental conseivacien del | sistema nacional de gestion |
[ medio ambiente. | ambiental. | -Unidades Organicas
| -Ley N° 28511 Ley General |
i | del Ambiente. . !
' -Decreto Supremo N® 04- | [
01 2019-JUS, TUO de la Ley |
27444 “Ley del Procedimiento | 640 min
administrativo General” {
-Ordenanza Municipal N° 20-
2021-CM-MDSS gue aprueba
ia modificacior. del reglamento
| de apiicacin de Sanciones
Adminisiralivas {RASAY y el
- Cuadro Unico de Infracciones
[ |y Sanciones {CUIS) de la
[ | Municipalidad Distritai de San
| n_ | | sebastign, | i _
[ Prevencion  y | P-02- Supervisar, fiscalizery | -Constitucion Politica del Perd. | Sub Gerencia  de
control de la GSCFN- prevenir el conirol de | -Lay N° 27444 iey del fiscalizacicn Ambientai
contaminacién SGFA-2622 | la tontaminacion | Procedimiente  Adminishativo
sonora en el sonora sobre 1a base | General y medificatorias. | Gerencia de sequridad
distrite de una esitrategia  -Ley N° 27972 Ley Organica | ciudadana, fiscalizacion
: . destinada a prcteger | de Muniipalidades ¥y | y Notiticaciones
la salud. mejorar las | modificatorias.
[ condiciones de salud | -Lev N® 28611 Ley General dai
i de la poblacion del | Ambiente.
‘Tfj'?' distnto y promover el | -Decreto Supremo N° 085-
desamollo sostenible | 2063-PCM- Reglamento de
g2 Estandares Nacionales de

Caridad Ambiental para tuido
-Decreto  Supremo N° (4-
2015-PRODUCE Reglamento
de Organizacidn v Funcipnes
del Instituto  Nacional de
Calidad.

-tey N° 30011 Ley que
madifica la Ley N® 29325, Ley

del Sistema Nacional de |
Evaluacion vy Fiscalizacion
Ambiental
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MANUAL

NS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE SEGURIDAD CUIDADANA FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION COMERCIAL

i PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Comercial en particular, con el fin de acortar plazos y
dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion beneficiara usuaria, ademas de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar la atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar ei debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Comercial responsable de encargada de
cautelar y supervisar el cumplimiento de tas normas vigentes, sobre Licencias y autorizaciones comerciales, con
la finalidad de generar condiciones de proteccion y defensa a los consumidores, promoviendo el ordenamiento y
formalizacion de la actividad comercial en el distrito segin normativa vigente

2.2.- Finalidad

Promover el ordenamiento y formalizacion de la actividad comercial en el distrito de San Sebastian
2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende 2 la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Comercial de fa Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Notificaciones de ia
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GSCFN: Gerencia de Seguridad Ciudadana Fiscalizacion y Notificaciones.
- SBFC: Sub Gerencia de Fiscalizacion Comercial.
- PAS: Proceso Administrativo Sancionador.
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kIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
IA DE SEGURIDAD CIUDADANA FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION COMERCIAL

Nombre del !
Procedimientc |

PROCEDIMIENTO | P-01-

ADMINISTRATIVO | GSCFN-

02

SANCIONADOR | SGFC-2022
POR OFICIO

| PROCEDIMIENTO | P-02-
ADMINISTRATIVO | GSCFN-
SANCIONADOR | SGFC-2022
POR DENUNCIA

| OPERATVO | P-G3-
INOPINADO GSCFN-

f SGFC-2022

Codigo

Objativo

Levar a cabo los | -LeyN° 27872, Ley Organica |

procedimientos
administrativo
sancionador por oficio
a infractores

lLlevar a cabo los

procedimientos
adminisirativos
sancionador por
denuncia a
infractores

Realizar  operativos
inopinados a
establecimientos
comerciaies,

Base legal

de Municipalidades.

ley N° 27444, Lley de
Procedimiento Administrativo
General.

-Decrete  Supremo N° (M-
2019-JUS. TUQ de la Ley
27444 1 ey del Procedimiento
administrativo General”

-Ley N* 28976, Ley de Marco

de Licencia de
Funcionamiento.

-Régimen de aplicacion de
| sanciones  administrativas
(RASA)

-El cuadro  lnico de

| MDSS,

infracciones  y  sanciones

(CUIS) de la Municipalidad |

Distrital de San Sebastian
-Ordenanza Municipal N° 22-
2021-MDSS, Reglamento de
Organizacion y Funciones
MOSS.

-Ley N° 27972, Ley Organica |

de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administraivo
General.

-ley N° 26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucion
Coactiva y modificaciones
dispuestas

-Decreto  Supremo N° 04-
2018-JUS. TUO de la Ley
27444 “Ley del Procedimiento
administrativo General”
-Ordenanza Municipal N° 22-
2021-MDSS, Reglamento de
Organizacion y Funcionas

428

Duracién

25,780
minutos

23550
minulos

6.160
minutos

t
1

!

| Unidades Organicas y

Profesionales por las |
que transcurre el

Procedimiento |

Unided de Tramite |

Documentario

-Gerencia de Seguridad

Ciudadana Fiscalizacion

y Notificaciones

-Sub  Gerencia  de

Fiscalizacion Comercial

-Unidad de Tramite
Documentario
-Gerencia de Seguridad
Ciudadana Fiscalizacion
y Notificaciones

-Sub  Gerencia de
Fiscalizacion Comercial

Sub  Gerencia de
Fiscalizacion Comercial
-Gerencia de Seguridad
Ciudadana Fiscaiizacion
¥ Nolificaciones
-Oficina de Ejecucion
Coactiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE SEGURIDAD CUIDADANA FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE CONTROL URBANO Y FISCALIZACION

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos adminisirativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Control Urbano y Fiscalizacion, con el fin de acortar plazos ¥y
dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacién beneficiara usuaria, ademas de determinar funciones
interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar fa atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de fa Sub Gerencia de Control Urbano y Fiscalizacion responsable de vetar el
cumplimiento de las normas vigentes, para toda edificacion, remodelacion, ampliacion, que se ejecuten en el
Distrito contribuyendo con ello al desarrolio ordenado de! Distrito.

2.2.- Finalidad

Garantizar ef cumplimiento de las normas urbanas de edificaciones, habilitaciones urbanas, y la armonia del
entorno urbano def distrito de San Sebastian,

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Sub Gerencia de

Controi Urbano y Fiscalizacion de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GSCFN: Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Notificaciones.
- SGCUF: Sub Gerencia de Control Urbano y Fiscalizacion. , -
- PAS: Proceso Administrativo Sancionador.
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INVENTAR

O DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES
SUB GERENCIA DE CONTROL URBANQ Y FISCALIZACION

| cadigo
|

Nombre del
Procedimiento |
INICIO DE PO1-

PROCEDIMIENTO | GSCFN-
ADMINISTRATIVO | SGCUF-

I SANCIONADOR

2022

Ohjetivo l Base legal
|

| Unidades Organicas |

Duracign | por las que transcurre |

Veriﬁcaéibﬁ-y detencion -Ley N° 279?2."I.ey QOrganica
en campo de actos que | de  Municipalidades  y
contravergan la norma. | modificatorias dispuestas.

para un  debido - DS. 006-2017-VIVIENDA,
procedimiento {TUGC DE LA LEY DE 29090
administrativo DE Regulacién

sanciorador -Decreto  Supremo N° (4-

2019-JUS, TUC de la Ley
| 27444 “Ley del Procedimiento
| administrativo General®

- Plan de Desarrollo Urbano

del cusco al 2023 aprobado

por la Ordenanza Municipal

032-2013-MPC.
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15,000
minutos

el Procedimiento |

. SUB GERENCIA DE |

CONTROL URBANO Y |
FISCALIZACION
GERENCIA
SEGURIDAD
CILUDADANA,
FISCALIZACION Y,
NCTIFICACIONES
- OFICINA
EJECUCION
COACTIVA

DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRQ) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE SEGURIDAD CUIDADANA FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES
SUB UNIDAD: OFICINA CENTRAL DE NOTIFICACIONES.
1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente municipal en
general y de ia Oficina Central de Notificaciones, con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de fa
poblacion usuaria. ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar
atencidn oportuna.

2- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Oficina Central de Notificaciones encargado de la administracién del sistema de
notificaciones dentro y fuera del Distrito, de los distintos documentos generados por las diferentes Unidades Organicas de
la Municipalidad Distrital de San Sebastian, a fin de coadyuvar el cumplimiento de los principios de celeridad deviene
necesario contar con mecanismos que viabilizan de manera confiable y oporiuna, el diligenciamiento de las notificaciones
dirigidas a las distintas instituciones y administrados, dentro de un plazo determinado y evitar el silencio administrativo segin
el TUO de la Ley. N° 27444,

2.2.- Finalidad

Notificaciones dentro y fuera del Distrito de San Sebastian.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacién de! presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Oficina Central de
Notificaciones de la Gerencia de Seguridad Cuidadana Fiscalizacion y Notificaciones de la Municipafidad Distrital de San
Sebaslian. :

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GSCFN: Gerencia De Seguridad Ciudadana Fiscalizacion Y Notificaciones

- OCN: Oficina Central de notificaciones

- CN: Cedula de notificacion

= AN: Aviso de Notificacion.
- AN: Acta de Notificacion
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE SEGURIDAD CUIDADANA FISCALIZACION Y NOTIFICACIONES.
OFICINA CENTRAL DE NOTIFICACIONES.

. l kT i ' Unidades Organicas por |
® | Nombredel | Codigo | Objetivo Base iegal Duracion las que transcurre el

= o

__ | Procedimiento | U L n s ok BN i Procedimiento |
| 01 Notificar, diligenciar el |
contenido de un acto © | Decreto Supremo N° 04-2018- | -Unidades Oryanicas
Notificactones - (r)is".otlumdon. con tjtugl JUS. TUO de la Ley 27444 Ley | gedrz:ma E_e ngurt_dad
-01- jeto de pre constituir - i iudadana Fiscalizacidn y
GSCFN-  fa prueba de su del Proc:edlmtento CAMPEELE | Notificaciones
OCN- conocimiento ~ por | Oeneral ) -Oficina  Central  de
2022 parte del destinatario, | -Ley N° 31370, ley que dispone 1940 Notificaciones
para que quede | la implementacion de mesas de | mirutos
vinculado a dicha | partes digitales

actuacion en lo que 10_ | ¥ notificaciones electronica

afECtEQDE”EﬁC'e-V_"" | - Ordenanza Municipal N° 22-
lo considera contraric | 2021-MDSS, que aprueba la
a sus  intereses | modificacion de la estructura
pueda fomar l8s | organica y del Reglamento de
accignes legaies que Organizacion y Funciones de ia

vea por conveniente. | pncg
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS.

1. PRESENTACION.
El presente manual de procedimientos administrativos busca facilitar los procesos administrativos del
ente municipal en general y de la Sub Gerencia de Ejecucién de Obras en particular, con el fin de
acortar plazos y dinamizar |a tramiologia en beneficio de ia poblacién usuaria, ademas de determinar
funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.1. OBJETO.

Ordenar ei debido funcionamiento de la sub gerencia de ejecucion de obras dando a conocer los distintos
procedimientos técnico admiristrativo que orienten principalmente en el procesc de ejecucion del
proyecto de Inversion Publica.

Estableciendo las condiciones. requisitos, funciones y obligaciones de! personal que participa en el
procese de Ejecucion de Obras. En beneficio de la Municipalidad Distritai de San Sebastnan conforme a
lo establecidc en la Directiva N°01-2016-SGEO-GI-MDSS.

2.2.FINALIDAD.
Conducir y supervisar el desarrollc de las diferentes obras y actividades que ejecuta la Municipalidad
Distritai de San Sebastian.

2.3. ALCANCE.

El ambito de aplicacion de 1a Sub Gerencia de Ejecucion de obras es en todos los Proyectos de Inversion
Publica de la Municipatidad Distrital de San Sebastian.

3.  ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS.

Gt GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

GI-SGEO: SUB GERENCIA DE eJcCUCION DE OBRAS

SGl: SUB GERENCIA DE LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE OBRAS
VeBe: VISTO BUENO

4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
SUB GERENCIA DE EJECUCION DE OBRAS
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4 NOMBRE DEL 2 L BASE TIENPO ORGANICAS POR LAS
N | proceDmiENTO. LTS N LEGAL. | MiNUTOS. QUE TRANSCURRE EL
PROCEDIMIENTO.
| DIRECTIVA
Contratar al profesicnal | N°01-2016- Gerencia de |
para ocupar el cargo de SGEQ-GI- | 300min infraestructura |
PO | Residente de Obra. que MDDS sub gerencia de -
ASIGNACION DE PO1-Gl- cumplz con el perfil RESOLUCI gjecucion de |
RESIDENTE DE OBRA | SGEO- prafesional y ONDE obras
202 competencias acorde con | ALCALDIA
la especialidad y e! N°70-2020-
Expediente Técnico. A-MDSS
Contratar con el personal | DIRECTIVA
P02 | CONTRATACION DE adecuado. que cumpla con | N°01-2016- Gerencia de
PERSONAL TECNICOY | pyy 1. el perfil ;?rofesional ¥ SGEO-Gi- | 300 min infraestuctura
ADMINISTRATIVO SGEO- competencias acorde con MDSS sub gerencia de
PARA EJECUCION DE 2022 la especialidad y el RA. infraesiructura
PROYECTO DE Expediente Técnico | N°070-
INVERSION ! 2020-A-
MDSS
DIRECTIVA
PQ3 N*01-2016- i
Establecer el SGEO-GI- _T|em;-)j:1 de Gerencia de
Egg&%g"&g‘s PO3-gi- |  procedimiento para la MDSS =B del infraestructura.
sgmem- | ejecucion de una obra del ST 2 Sub Gerencia de
O 2022 rograma de invarsion por RA dias de pre el
DIRECTA Prog . l.d n GIFlOI'I po oy | liquidacion ejecucion de |
administracion directa Neo7o- | "4 obras i
2020-A- | |
MDSS |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO.

UNIDADES: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y TALLER / UNIDAD DE CONTROL DE MAQUINARIAS
/ UNIDAD DE ALMACEN DE SERVICIC MECANICO.

. PRESENTACION.

El presente manual de procedimientos administrativos busca facilitar (0s procesos administrativos del
ente municipal en generai y de la sub gerencia de mantenimiento de equipc mecanico en particular. con
el fin de acortar plazos y dinamizar !a tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademés de
determinar funciones interconectada de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion
oportuna.

. ASPECTOS GENERALES.

2.1. OBJETO.

Establecer los procesos para administracion del uso y mantenimiento de magquinaria de manera integral
y organica que garantice la operatividad y conservacion del equipo mecanico mediante la gestion de
interaccion adecuada y sostenible con las diversas areas usuarias en beneficio de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, conforme a lo establecido en el ROF 2019.

2.2. FINALIDAD.

Garantizar la operatividad de equipos para el desarrlio de ias diferentes obras y actividades que ejecuta
la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2.3. ALCANCE.

El ambito de aplicacion dei presente Manual comprende ta Sub Gerencia de Mantenimiento de Equipo-
Mecanico y todas las unidades organicas que hacen uso de los equipos de la entidad- MDSS.

~

. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SGMEM:  SUB GERENCIiA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO
HM: HORAS MAQUINA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
GERENCIA PE INFRAESTRUCTURA.
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO MECANICO.
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N°® NOMBRE DEL CODIGO OBJETIVO. BASE LEGAL. TIEMPO | UNIDADES ORGANICAS POR
PROCEDIMIENTO MINUTOS | LAS QUE TRANSCURRE EL
PROCEDIMIENTO.
MANTENIMIENTO DE P-01-Gl- Mantener la operatividad Reglamento de | 1920 min UNIDAD DE CONTROL
PO1 : MAQUINARIA Y SGMEM- de |la maquinaria y Organizacion y DE MAQUINARIAS
VEHICULOS PESADOS. | 2022, vehiculos pesados | Funciones UNIDAD DE MANT. Y
mediante la gestion de {ROF) 2022- TALLER UNIDAD DE
manten?mientos . Ordenanza ALMACEN.
prevenitvos y correctivos Municipa! SUB GERENCIA DE
N°013-2022- MANTENIMIENTO DE
MDSS EQUIPO MECANICO
PROGRAMACION DE P-02GI- Administrar el uso de Reglamento de 660min |- UNIDAD DE CONTROL
P02 | MAQUINARIA Y SGMEM- maquinarias y vehiculos Organizacion y DE MAQUINARIAS,
VEHICULOS PESADCS | 2022, pesados mediante la Funciones SGMEM
coardinacion y (ROF)2022-
programacion para las ORDENANZA
diversas obras Municipal
actividades. emergencias, N°C13-2022-
apoyos sociales y ofros
de la Municipalidad /l HEes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENGIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
1. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos Administraiivos busca facilitar ics procesos administrativos de la
Municipalidad en general y de la Sub Gerencia de Promocion Econémica pertenecienie a la Gerencia de
Desarrollo Economico, con el fin de acortar plazos y dinamizar los tramites administrativos en beneficio de Ia
poblacion usuaria, ademas de determinar funciones intercorectadas de forma secuencial ordenada y sobre todo
para bnndar atencitn oporiuna.

2. ASPECTOS GENERALES
2.1.0BJETO.
El presente manuat de procedimientos administrativos busca facililar los procesos administrativos del ente
municipa! en general y de la gerencia de desarroilo econdmica en particular, con el fin de acortar plazos y
dinamizar la tramitoiogia en beneficio de fa poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas
de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencién oportuna.

2.2 FINALiDAD.

conducir y supervisar ias actividades vincuiadas con los procesos y desariollo institucional de la gerencia de
desarrollo econémico de la Municipalidad Distriial de San Sebastian.

2.3. ALCANCE.
El ambito de aplicacion del presente manual comprende a la Sub Gerencia de Promocion Econémica de la
Gerencia de Desarrolio Economico y areas a fines de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIQO DE TERMINOS USADOS.
GDE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

SGPE: SUB GERENCIA DE PROMOCIQN ECONOMICA
SGPIP: SUE GERENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA.
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RESOLUCION DE
| AUTORIZACION
01 | PARALA
REALIZACION DE
ACTIVIDADES EN EL
DISTRITG DE SAN
| SEBASTIAN

" P01-GDE-
222

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

REALIZAR ‘- CONSTITUCION | 2.160
E/ALUACION 'POLITICA  DEL  MINUTGS
CORRESPCNDIENTE | PERU

A FIN DE DECLARA

LA VIAVILIDAD PARA | - LEY 27872 LEY

LA REALIZACION DE | ORGANICA  DE |

LAS  DIFERENTES | MUNICIPALIDADES |
ACTIVIDADES (27/05/2003) ART.
SOCILES 83, NUMERAL 34 |
ARTISTICAS Y '

|
I REPRESENTATIVAS
i

DEL DISTRITO DE
SAN SEBASHAN

- GERENCIA
DESARROLLO
ECONOMICO

DE

ASESOR  LEGAL |
DE LA GERENCIA

SUB GERENCIA DE
PROMOCION
ECONOMICA.

- SUB GERENCIADE |
PROMOCION
INVERSION
PRIVADA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA.
UNIDAD: UNIDAD DE MERCADOS.

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar el procedimiento
administrativo de! ente municipal en general de la Unidad de Mercados en particular,
con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion
usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial
ordenada y sobre todo para brindar atencién oportuna.

ASPECTOS GENERALES

2.1.0BJETO.

Precisar responsabilidades en la ejecucién de los procedimientos para establecer
oficialmente fa secuencia de actividades a seguir con cada procedimiento segiin el
conacimiento dei base legal para cada uno de los procedimientos si tuviera para cumplir
el tiempo Optimo de atencion en las autorizaciones, empadranamiento, control y
evaluacion del comercio ambulatorio formal y mercados Municipales.

2.2.FINALIDAD.

Garantizar los niveles de eficacia y eficiencia, asi como prestar efectivamente servicios
de calidad a Ia ciudadania, promoviendo ademas el desarrollo de las personas que lo
integran

2.3. ALCANCE.

El ambito de aplicacion del presente manual comprende a las personas de la unidad de
Mercados que prestan servicios en la MDSS, asi como para aquellas personas que estan
encargadas de su gestion. del ejercicio de sus potestades y de prestacion de servicios a
cargo de estas.

. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

GDE: Gerencia de Desarroflo Econdmico.

SGPE: Sub Gerencia de Promocion Economica
UM: Unidad fle Mercados
MDSS: Mugicygialidad Distrital de San Sebastian
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARRCLLO ECQNOMICO.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA.

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Admiristrativos busca facilitar ios procesos administrativos de Ia
Municipalidad Distrital de San Sebastian en general, y de la Sub Gerencia de Promecion Econdmica perteneciente
a la Gerencia de Desarrollo Econémico, con el fin de acortar plazos y dinamizar los tramites administrativos en
beneficio de la poblacién usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada
y sobre todo para brindar atencion oportuna.

ASPECTOS GENERALES

2.1.Objeto

Otorgar autorizacion especial y temporat para ef expendio y degustacion de productos tradicionales, en espacios
publicos regulados {vias no rigidas} para campanas de fiestas tradicionales dentro del Distrito de San Sebastian,
segun evaluacion de la Autoridad Municipal

2.2.Finalidad

Establecer el procedimiento para la autorizacion especial y organizacién de actividades en dias festivos acupando
vias no rigidas previa evaluacion y analisis de |a Municipalidad Distrital de San Sebastian

2.3. Alcance

Et ambito de aplicacion del presente manual comprende a la Sub Gerencia de Promocion Econémica de la
Gerencia de Desarrollo Econdmico y areas a fines.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

GDE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SGPE: SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA
GAF: SGT: SUBGERENCIA DE TESORERIA

uTD: UNIDAD DE TRAMMITE DOCUMENTARIO
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4.  INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMI(}O.
SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA.

R | b | | -[ Unidades Organicas y
| N° r Nombre del Cadiga | Objetivo Base legal « Duracion | Profesionales por las que
[ | Procedimiento | ! | | transcurre el {
o SRS W el [SHEAISPEUE Wi eE 2 =3 _ Procedimiento |
AUTORIZACION [ P01-  OTORGA LEY N" 27972, LEY | 1,920 UNIDAD DE
ESPECIAL DE GDE-  AUTORIZACION ORGANICA DE | MINUTOS TRAMITE
OCUPACION DE = SGPE- = ESPECIAL Y MUNICIPALIDADES. DOCUMENTARIO
VIAS NO 2022 TEMPORAL
RIGIDAS EN PARA EL LEY DEL GERENCIA DE
DIAS FESTIVOS EXPENCIO Y PROCEDHAIENTQ DESARROLLO
DEGUSTACION ADMINISTRATIVO ECONOMICO
DE PRODUCTOS GENERAL, LEY N°
TRADICIONALES, | 7444 Y 8sU - SUB GERENCIA
EN  ESPACIOS | MODIFICATORIA DE PROMGCION
| PUBLICOS . ECONOMICA
o1 REGULADOS 0.5 N° 064-2010- 5
PARA PCM, APRUEBA LA ' SUB GERENCIA |
CAMPANAS DE METODOLOGIA DE DE TESORERIA
FIESTAS DETERMINACION
TRAGICIONALES DE COSTOS DE
DENTRO  DEL LOS
DISTRITO PROCEDIMIENTOS
EN EXCLUSIVIDAD,
COMPRENDIDOS

EN LOS TUPAS DE
LAS  ENTIDADES
PUBLICAS.

TEXTO UNICO
ORDENADO  DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
(TUPA) DE LA
MDSS

TEXTO UNICO DE
SERVICIOS  NO
EXCLUSIVOS

(TUSNE) DE LA
MDSS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DESARROLLC ECONOMICO.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA - UNIDAD DE MAQUICENTRO.
1. PRESENTACION.
Ei presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de ia Sub Gerencia de Promocion Econdmica, con el fin de acortar plazos y dinamizar la
tramitclogia en beneficio de 1a poblacion usuara, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre toco para brindar atencion oportuna.
2. ASPECTOS GENERALES.
2.1. OBJETO.

Realizar la atencion oportuna brindando los bienes logisticos que posee ia unidad de Maguicentro de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian,

2.2. FINALIDAD.

Garanlizar la implementacion y dotacion de los materiales logisticos que cuenta la unidad de faquicentro de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian para las diferentes actividades sociceconomicas de! Distrito de San
Sebastian.

2.3.ALCANCE.
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Unidad de
Magquicentro de la Municipalidad Distrital de San Sebastian. el cual presenta servicio de dotacion y prestacion
de bienes para el desarrolio de actividades de 'a Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3.  ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

GDDE: Gerencia de Desarrollo Econdmico
SGPE: Sub Gerencia de Promocion Econdmica
JM: Unidad

{2 Maquicentro

480



4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLQ ECONOMICO.,
SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA.

3DIDID2IDIDIDIDIDDIIIDIDNIIIDIIDDIIDIIIIIIINADIDIDIIDDIDININDOYDD

UNIDAD DE MAQUICENTRO.
| ] ! | Unidades Organicas |
N° Nombre del | Codigo | Jbjetivo Base legal | Duracion y Profesionales por |
Procedimiento i las que transcurre el
il , e e | Procedimiento
Dotacign de | P-01-GDE- Realizar la | - Nueva Ley Orgénica de | 1.080 Gerencia De
01 | senicios SGPE-UM-2022 atencion oporfuna | Municipalidades, Ley N° | Minutos Desarrollo
[ logisticos 2 las bnndando los 27972, Econémico
diferentes, areas bienes logisticos
de ia MDSS. que posee la - Manual de organizacion y Sub Gerencia De

unidad de
Magquiceniro de Ia
Municipalidad
Distrital ge San
Sebastian

funciones (MOF)-
Ordenanza Municipat
N°008-CM-2016- MDSS

Reglamento de
Organizacion y Funciones
(ROF)- Ordenanza
Municipal  N°13-2022-
MDSS

Ley del  procedimienio

administrativo general, ley n®
27444 y su modificatoria

Promecion
Econdmica

Unidad De
Magquicentro
Muricipal

481
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA.
UNIDAD: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

1. PRESENTACION

El presente Manuai de Procedimientos Administrativos busca facilitar el proceso dei ente municipal en general, la
gerencia de desarrollo econdmico y de la Sub Gerencia de promocion econdmica en relacion a la Unidad de Policia
Municipal de la Municipalidad Distrital de San Sebastian y demas organismos relacionados en el cumplimiento de
las funciones, con el fin de acortar plazos y dinamizar la gestién en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de
determinar funciones interconectadas de forma secuencial ordenada y snbre fodc para brindar atencion oportuna a
fin de mantener estable el orden puablico

2. ASPECTOS GENERALES

2.1.0BJETO.

Cumplir y hacer cumpiir las Ordenanzas. Regiamentos y demas disposiciones Municipales er, 10s centros de abastos
y demas centros de comercio formal e informal, como sobre pesos y medidas, calidad de productos alimenticios.
higiene y salubridad de los puestos de expendic establecimientas comerciales er: &l Distrito; asi como de los propios
trabajadores., en concordancia con |a Ley Organica de Municipales {Ley N* 27972) y demas procedimientos
administrativos donde a través dei reglamento det comercio ambutatoric en espacios publicos se promueve su
formalizacion en et distrite de San Sebastian.

2.2. FINALIDAD.

Garantizar el orden v la integridad de los comerciantes y usuarios que concurren a los diferentes centros de abastos
formaies e informales, ademas de hacer respetar y hacer cumplir las ordenanzas, reglamenios y demas
disposiciones Municipales er beneficio y progreso de la poblacion del distrito de San Sebastian.

2.3 ALCANCE.

El ambito de aplicacion del presente manual comprende a la Gerencia de desairgfo econdmico, Sub Gerencia de
Promocidn Econdémica y deméas organizaciones que se encuentren compromedidaf en et desarrolio de las funciones

de la Unidad de Policia Municipal en beneficio y progreso de la poblacion d¢fl Dftnto de San Sebastian
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3. ABREVIATURAS Y/QO GLOSARIC DE TERMINOS USADOS

GDE:

Gerencia de desarolio economico.

SGPE: Sub Gerencia de promocion econémica.
OPM: Oficina de la Policia Municipal
OAM: Oficina de Area de Mercados.
GSCF: Gerencia de Seguridad Ciudadana Y Fiscalizacion
OAF: Oficina de Area De Fiscalizacion.
PNP: Policia Nacional Del Peni.
OSP: Oficina de la Sub Prefectura.
TDR: Téminos de Referencia.
PDT. Plan de Trabajo.
UE: Unidad Ejecutora
4, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA.
UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Y ERRADICACION D
AMBULANTES

SENENOS

NOTIFICACIONES
PREVENTIVAS
DECOMISOS

! CODIGO | OBJETIVO

i
e T — i £ =2
Zon | P-DA-GPE- Promover e comhol reubicacon y LEY N°27972
E | SGPE-UPM- erradicacion ambulante que invaden las
2022 calles yio avenidas del distrito y buscar municipalidades

la formalizacitn de ellos

| PO2-GPE- | Promover el cumpfimiento de Las nommas | LEY N°27972
SGPE-UPM- de las ordenanzas, reg'amenios y demas
2022 disposiciones Municipales de acuerdo a Municipalidaces
ley.
| P-03-GPE- | Promover el cumplimiento de lasnormas | - LEY N°27872
SGPE-UPM de las ordenanzas, reglamentos y demas Ley Orgarica de
2022 disposiciones Municipales de acuerdo a Munisipaldades
ley |
Notificando y requisando a los infractores

que incumplen las nomas de las
ordenanzas Teglamentos y demas
disposiciones

BASE LEGAL

Ley orgdnica de

Ley Orgénics da

DURACION |

1220

FOR LAS QUE
TRANSCURRE EL
~ PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de Promocion
Economica.
Unidad de Policia tAuricipal

|
—i

" Sub Gerencia de Promocion |

Econdmica

Unutag de Policia Municpal
Area de Mercados

Gerenga  de  Seguridad
Cidadana Y Fiscalizacion
Area De Fiscalizacion.
Poicia Nacional Del Peru
Sub Prefectura

| Sub Gerencia de promogién |

SCONOMICa.
Paicia Municipal.

Area de Mercadas,

Gerenga  de  Seguridad
Ciudadana Y Fiscatizacion
Area De Fiscalizacion.
Policia Nacional Del Pequ.
Sub Prefectura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLD ECCNOMICO.

SUB UNIDA: SUB GERENC!A DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA. ;
UNIDAD: SUB GERENCIA DE PROMOCICN DE LA INVERSION PRIVADA-UNIDAD DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO COMERCIAL.

1. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos det.ente
municipal en general y de la UNIDAC DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO COMERCIAL. con el fin de acortar
plazos y dinamizar la tramitologia en beneficic de la peblacionr usuana. ademas de determinar funciones.
interconectadas de forma secuencial ordenada y sotre tode para brindar atencion oportuna

2. ASPECTOS GENERALES.
2.1 Objeto

La Unidad de Licencias de Funcionamiento Comercial tiene como objetivo otorgar Licencias Comeiciales y
Autorizaciones en estricto cumplimiento con las disposiciones legaies vigentes.

2 2. Finahdad

Formalizar los establecimientos comerciales cumplimiento con las disposiciones iegales vigentes dentro de la
jurisdiccion del Distrito de San Sebastian.

2.3. Alcance

El ambito de aplicacion del presente manual comprende la UNIDAD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
COMERCIAL correspondientes a la entidad- MDSS.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SGPIP : SUB GERENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA
ULFC  : UNIDAD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO COMERCIAL

4 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUB GERENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA
UNIDAD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO COMERCIAL
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il I | UNIDADES ORGANICAS Y
| N° NOMBRE DEL cODIGO OBJETIVO BASE LEGAL | DURACION = PROFESIONALES POR LAS QUE
[ | PROCEDIMIENTO : TRANSCURRE EL
e : AR el ' ___PROCEDIMIENTO
[ P-01- Formaiizar la LEY MARCO DE
GDE - | ocupacion de LICENCIA DE UNIDAD DE LICENCIA
5 SGPIP- establecimientos FUNCIONAMIENTO DE FUNCIONAMIENTC
[ ULFC - | comercigles en el N° 28976 COMERCIAL.
i EMISION DE 2022 | distrito de San TUPA {Ordenanza
! LICENCIAS DE | Sebastian Municipal N°045-- 245 MIN SUB GERENCIA DE
| 51 | FUNCIONAMIENTO | Capacitacion " 2019-MDSS) PROMOGION DE LA
: | sensibilizacion a los INVERSION PRIVADA.
establecimientos
' comercialgs GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO.
Capacitar ¥ | Ordenanza Municipal |
sensibilizar a los | N°012-CM-2017- UNIGAD DE LICENCIA
EMISION DE establecimientos MDSS-SG [ DE FUNCIONAMIENTO
LICENCIA  MENOR | P-02- comerciales. | TUPA{Ordenanza | COMERCIAL
{ANUNCIOS GDE Municipal N°045--
PUBLICITARIOS) SGPIP- [ 2019-MDSS) SUB GERENCIA DE
ULFC 260 MIN PROMOCION DE LA
2022 & INVERSION PRIVADA
GERENCIA DE
DESARRCLLO
ECONOMICO
|
' | Otorgar  licencias UNIDAD DE LICENCIA
| comerciales y DE FUNCIONAMIENTO
P-G3- | autorizacicnes, en LEY MARCO DE COMERCIAL.
GDE | estricto LICENCIA DE
EMISION DE = SGPIP- cumplimiento de Ias FUNCIONAMIENTO SUB GERENCIA DE
ZONIFICACION Y ULFC disposiciones N°® 28976 170 MIN PROMOCION DE LA
03 | COMPATIBILIDAD DE 2022 legales vigentes ' INVERSION PRIVADA
uso
GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO
; Instruir al | | UNIDAD DE LICENCIA
| administrado  para | [ DE FUNCIONARIENTO
- cumplimiento de los | TUPA  (Ordenanza COMERCIAL.
ﬁROI[ESEgCION I[E)E P-04- requisits y el | Municipal ~ N°Q45- |
LICENCIA DE GDE - correcto llenado de | 2019-MDSS) i MIN SUB GERENCIA DE
0% | FUNCIONAMEENTO | SGPIP- | los anexos. ! PROMOCION DE LA
ULFC - INVERSION PRIVADA
2022
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DUPLICADG Y
RECTIFICACION DE

05 | DATOS DE LICENCIA

| DE
FUNCIONAMIENTO

LSS e 08 R i ew

Orientar y Actualizar

P-05-
GDE -
SGPIP-
ULFC -
2622

s gdatos de Igs

administragos

TUPA
Municipal
2019-MESS)

(Ordenanza
N"045-

492

100 MIN

GERENCIA DE
DESARROLLC
ECONOMICO.

UNIDAD DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO
COMERCIAL

SUB GERENCIA DE
PROMOCION DE LA
INVERSICN PRIVADA

GERENCIA DE
DESARROLLO
ECCNOMICO

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SALUD NUTRICION Y ULE

= PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientcs Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Salud Nutricion y ULE, con el fin de acortar plazos y dinamizar la
tramitologia en beneficio de ia poblacidn usiiaria. ademas de deferminar funciones intercorectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todc para brindar atencion oporiuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de fa Sub Gerencia de Salud, Nutricion Y ULE encargado de participar,
empadronar y atender programas sociales de Salud y Nutricion de la nifiez y pobladores de! Distrito de San
Sebastian

2.2.- Finalidad

Garantizar la confiabilidad de proyectcs de salud plblica en mérito a los lineamientos de politica sectorial &
institucional optimizando el uso de recursos publicos.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente manual comprende fa Sub Gerencia de Salud Nutricién de la Gerencia de
Desarrollo Social y Humano de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIC DE TERMINOS USADOS

- GDSH: Gerencia de Desarrollo Sagial y Humano.

- SGSNULE: Sub Gerengia de Salud Nutrician y ULE
- U.L.E: Unidad Local de Empadrcnamiente.

-MIDIS: Ministerio de Desarrotlo e Inclusion Social
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