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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION GERENCIAL &“ -2010-GM/MDLYV
17 MAR. 2010

La Victoria,

VISTO, el Informe N° 060-2010-GPP/MLV de fecha 23 de febrero del
2010, emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidon Politica del Pert, en su Articulo 194°, modificado
por la Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional - Capitulo XIV del Titulo IV,
sobre Descentralizacion, establece que la Municipalidades provinciales y distritales son
6rganos de gobierno local con autonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su competencia;

Que, mediante Ordenanza N° 070-2008/MLV de fecha 30 de diciembre
del 2008, publicada en el Diario Oficial “El Peruano™ el 15 de enero del 2009, se
aprueba la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Municipalidad de La Vitoria;

Que, es prioridad de la Municipalidad, contar con Manuales de
Procedimientos que contengan en forma detallada, ordenada y clara la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de cada unidad
administrativa, las mismas que guardan coherencia con los dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento de la Municipalidad de La Victoria;

Que, el mencionado documento de gestion ha sido elaborado de
conformidad con la Directiva N°® 002-77-INAP/DNR denominada “Normas para la
Formulacion de Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”, aprobada
mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, y teniendo en cuenta la Directiva
N° 10.0-2009-GPP/MLV - Directiva para la Elaboracion, Aprobacion y Difusion del
Manual de Procedimiento (MAPRO);

Que, conforme al Articulo 79° de la Ordenanza N° 070-2008/MLV —
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de La Victoria; la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, propone la aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Comercializacion;

Estando a lo expuesto, contando con el Informe N° 065-2010-

GAJ/MDLV de la Gerencia de Asesoria Juridica, y de conformidad con lo establecido

en el numeral 6.5 de la Directiva N° 10.0-2009-GPP/MLV - Directiva para la

Elaboracion, Aprobacién y Difusion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la
Municipalidad Distrital de La Victoria;
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_// CONTINUA RESOLUCION DE GERENCIA N° O" 32010-(;M/1\/1DLV

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la

Subgerencia de Comercializacién, de la Gerencia de Desarrollo Econémico de la

~Municipalidad de La Victoria, que s consigna en el documento anexo y forma parte de
Tapresente Resolucion, la misma que contiene el siguiente procedimiento:

4/ Emision de Licencias de Funcionamiento

Articulo Segundo.- Encargar el cumplimiento de la presente
resolucion a la Gerencia de Desarrollo Econémico, a través de la Subgerencia de

Comercializacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.

GM/opu.
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

1. INTRODUCCION
La Subgerencia de Obras Privadas y Catastro es la Unidad encargada de la emision

de Licencias de Edificacion y la que lleva el mantenimiento de la Informacion de
Catastro.

Tiene a su cargo la responsabilidad del otorgamiento de las Licencias de Edificacion
bajo los lineamientos de la Ley 29090, su reglamentacién y demas normas conexas.

2, INDICE Pag

3. DATOS GENERALES
OBJETIVOS

ALCANCE

ORGANO QUE ELABORA

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

41 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A"
Construccion de vivienda unifamiliares de hasta 120m? de area Construida y
constituya la Unica edificacion en el lote, Siempre una profundidad de excavacion
mayor a 1.50 mts y colinden con edificaciones existentes.

42 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A"
Para Ampliacion de Vivienda Unifamiliar, cuya edificacién original cuente con
Licencia de construcciéon o Declaratoria de Fabrica y la suma de areas de ambas
no supere los 200 m2) siempre que no se plantea la ejecucion de sétanos,
semisétanos o una profundidad de excavacion.

43 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A"
Para la Remodelacion de una Edificacién, sin modificacion estructural ni aumento
de area construida '

44 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A"
Para la Construccion de Cercos de mas de 20 m. hasta 1,000 m. de longitud)

45 LICENCIA DE DEMOLICION MODALIDAD DE APROBACION “A"
Demolicion total sin uso de explosivos y cuya edificacidon no constituya parte del
Patrimonio Cultural de la Nacién

456 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A"
Para OBRA MENOR de hasta 30 m2 de area techada o un valor de obra no

'Y mayor a 6 UIT
4

7 LICENCIA DE EDIFICACION DE CARACTER MILITAR E INPE  MODALIDAD
. Ejecucion de Obras de Caracter Militar de las Fuerzas Armadas y
establecimientos penitenciarios que deberan Ejecutarse con sujecion a los planes
de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo urbano.

48 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "B"
Obras nuevas de edificaciones destinadas a uso de vivienda unifamiliar y
multifamiliar y condominio de hasta cinco (5) pisos con un maximo de érea
construida de de 3,000.00 m? con ejecucion de soétanos y semisétanos o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO - SGOPYC-GDU
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49 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "B"
Construccion de cercos mayores a 1,000.00 mts y 3.50 mts de altura maxima.

410 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "C" CON
EVALUACION PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISION TECNICA *Obras
nuevas destinadas a viviendas multifamiliares o condominios con mas de cinco (5)
pisos y/o mas de 3,000 m? de area construida *Edificaciones de uso mixto con
vivienda (vivienda comercio) *Locales comerciales, culturales, centros de diversion
y salas de espectaculos, menores a 30,000m? de area construida. Edificaciones
de mercados con un maximo de 15,000m. .Locales de espectaculos deportivos
hasta 20,000 ocupantes. Todas las edificaciones no contempladas en la Modalidad
A, By D. Edificaciones con fines diferentes a vivienda no previstas en la Modalidad
D *Edificaciones que corresponderian a la modalidad B que contemplen sétanos,
semisotanos o excavaciones mayores a 1.5 mts de profundidad

411 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "D"

‘) Con evaluacion previa del proyecto por la Comisién Técnica *Locales comerciales,
culturales, centros de diversion y salas de espectaculos, mayores a 30,000m? de
area construida * Edificaciones de mercados mayores a 15,000m? * Locales de
espectaculos deportivos de mas de 20,000 ocupantes.

4,12 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "C" CON
EVALUACION PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS

(3,11)

413 LICENCIA DE EDIFICACION PARA REMODELACION AMPLIACION
O PUESTA EN VALOR HISTORICO MODALIDAD DE APROBACION "C" Y
MODALIDAD DE APROBACION "D" Con evaluacién previa del proyecto por la
Comisién Técnica.(3.14)

3. DATOS GENERALES
- 3.1 OBJETIVO
f El objetivo del presente manual consiste en documentar y establecer claramente los
pasos a seguir para el otorgamiento de Licencias de Edificacion de las modalidades
A, B, C y D, asimismo se espera que dicho documentos tenga amplia difusion y sea
de conocimiento de la ciudadania y sirva de consulta y guia.

5
Z .

3.2 ALCANCE
Es de aplicacion y cumplimiento a todo el personal que labora en la Subgerencia de
Obras Privadas y Catastro, y demas aireas comprometidas en los procedimientos
desarrollados

3.3 ORGANO QUE ELABORA.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Subgerencia de Obras Privadas y

Catastro
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4. DATOS DEL PROCEDIMIENTG

4.1 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A",- (Cod.
3.02 -Construccién de vivienda unifamiliares de hasta 120m?® de area
construida y constituya la Unica edificacién en el lote, siempre una profundidad
de excavacién mayor a 1.50 mts. y colinden con edificaciones existentes.)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Licencia de Edificacion

DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado -
para revision Interesado 15’

2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC

3 efectiia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD

5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion 5
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC 5’
deriva a subgerente

7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente )

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5
deriva a supervisor y notifica a interesado | SGOPYC i

9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180
interesado SGOPYC

10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra

11 Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa 240
a la siguiente actividad

12 Notifican a interesado presentando las Secretaria 180"
observaciones al expediente SGOPYC

13 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos

14 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de 5
de recepcion documentos SGAD

15 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD

16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO - SGOPYC-GDU
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
17 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20’
supervisor
18 Actualiza datos del expediente 2n el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra
en coordinacion con el responsable de 60’
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30’
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectuan las inspecciones programadas: | Supervisor
a) Antes del Inicio de obra
b) Antes de concluya trabajo de
cimentacion 480’
c) Antes concluya trabajo de vaciado de
techos
d) Antes concluya trabajos de albarieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120"
inspeccion y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
Elabora informe final y adjunta al Supervisor 120’
expediente y comunica al propietario
Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria 10
SGOPYC
si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC 10
Control para imposicién de sancién

TIEMPQO ESTIMADO
1755 minutos

CLIENTES /USUARIOS

Propietario /solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION —- MAPRO — SGOPYC-GDU
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4.2 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A" (Cod
3.03.Para Ampliacién de Vivienda Unifamiliar, cuya edificacion original cuente con
Licencia de construccion o Declaratoria de Fabrica y la suma de areas de ambas no
supere los 200 m2) siempre que nc se plantea la ejecucion de sétanos, semisétanos
o una profundidad de excavacién).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Licencia de edificacion para los casos comprendidos en el parrafo anterior

DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Inicio
1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 15
para revision Interesado
. 2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5'
emite orden de Pago SGOPYC
3 efectla cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente
4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 3"
ingreso del expediente documentos SGAD
5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de <)
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracién
obras privadas Documentaria
6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente
7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente 5'
8 Registra actualizacién del expediente y Secretaria 5
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC
Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180
interesado SGOPYC
Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra
Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240’
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
Notifican a interesado presentando las Secretaria 180'
observaciones al expediente SGOPYC
13 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
14 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de 50 |
de recepcion ' ' documentos SGAD |
15 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5 i
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD !
16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC
17 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20
supervisor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO - SGOPYC-GDU
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18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinacién con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30’
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectlian las inspecciones programadas: | Supervisor 480
e) Antes del Inicio de obra
f) Antes de concluya trabajo de
cimentacion
g) Antes concluya trabajo de vaciado de
techos
h) Antes concluya trabajos de albafieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a |a actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120’
inspeccién y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor 120
expediente y comunica al propietario
Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria 10
SGOPYC
si obra no es conforme se remite Secretaria 10
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
Control para imposicién de sancion

1755 minutos

CLIENTES /USUARIOS
Propietario /solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO — SGOPYC-GDU
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.3 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A" (Para
la Remodelacion de una Edificacion, sin modificacion estructural ni aumento de
area construida).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Licencia de Edificacion para los casos descritos en el parrafo anterior

DESCRIPCION
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 15’
para revision Interesado

2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 3
emite orden de Pago SGOPYC

3 efecttia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de il
ingreso del expediente documentos SGAD

5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracién
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente

7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente o

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria ik
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC

9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180
interesado SGOPYC
Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra
Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240’
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
Notifican a interesado presentando las Secretaria 180’
observaciones al expediente SGOPYC
Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de 5
de recepcion documentos SGAD

15 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de o
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD

16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC

17 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20
supervisor

18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - M

APRO - SGOPYC-GDU
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‘ SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinacién con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30’
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectuan las inspecciones programadas: | Supervisor 480'
i) Antes del Inicio de obra
j) Antes de concluya trabajo de
cimentacién
k) Antes concluya trabajo de vaciado de
techos
I) Antes concluya trabajos de albarieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120°
inspeccion y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor 120
expediente y comunica al propietario
29 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria 10
SGOPYC
30 si obra no es conforme se remite Secretaria 10
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
Control para imposicién de sancion

TIEMPO ESTIMADO
1755 minutos

CLIENTES /USUARIOS

Propietario solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO - SGOPYC-GDU
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.04 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "A"
(Para la Construccion de Cercos de mas de 20 m. hasta 1,000 m. de longitud)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 15!
para revision Interesado

2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - i
emite orden de Pago SGOPYC

3 efectla cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

- Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD

5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente :

7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente o

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5!
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC

9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180’
interesado SGOPYC

10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra '

it Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240’
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
Notifican a interesado presentando las Secretaria 180°
observaciones al expediente SCGOPYC
Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de o
de recepcion documentos SGAD
Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD

16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC

17 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20

supervisor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCI

AS DE EDIFICACION - MAPRO - SGOPYC-GDU
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Ne | ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria Bi
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinaciéon con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30’
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectuan las inspecciones programadas: | Supervisor 480’
m) Antes del Inicio de obra
n) Antes de concluya trabajo de
cimentacion
0) Antes concluya trabajo de vaciado de
i techos
p) Antes concluya trabajos de albarieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120°
inspeccién y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor 120
expediente y comunica al propietario
=N 29 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria 10
' SGOPYC
‘ 30 si obra no es conforme se remite Secretaria 10
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
D Control para imposicién de sancién

4 V56T ;¥EMPOESHMADO
“B2 /1755 minutos

N4 RO

CLIENTES /USUARIOS
Propietario solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO - SGOPYC-GDU
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.05

3.06 LICENCIA DE DEMOLICION MODALIDAD DE APROBACION "A"
Demolicion total sin uso de explosivos y cuya edificacion no constituya parte
del Patrimonio Cultural de la Nacién Demolicion total sin uso de explosivos y

cuya edificacion no constituya parte del Patrimonio Cultural de la Nacién.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 15
para revision Interesado

2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC

3 efectia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD

o Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente

7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente 5'

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria D
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC

9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180’
interesado SGOPYC

10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra

1" Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240’
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
Notifican a interesado presentando las Secretaria 180’
observaciones al expediente SGOPYC
Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de (351
de recepcién documentos SGAD
Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de o
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD
Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5"
expediente y deriva a subgerente SGOPYC

F oS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - M

APRO - SGOPYC-GDU
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

17 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 2 -20 -
supervisor
18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria D
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinacién con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30'
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
é; 23 Se efectlan las inspecciones programadas: | Supervisor 480°
q) Antes del Inicio de obra
r) Antes de concluya trabajo de
cimentacion
s) Antes concluya trabajo de vaciado de
techos
t) Antes concluya trabajos de albarieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las | Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120’
inspeccion y entrega al interesado :
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a |a siguiente actividad
Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N°® 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario
Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria
SGOPYC
si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
Control para imposicién de sancion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO - SGOPYC-GDU
NEAMIENTO Y PRESL

TIEMPO ESTIMADO
Automatico

CLIENTES /USUARIOS
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4.06

3.07 LICENCIA DE DEMOLICION MODALIDAD DE APROBACION "A" (Para
OBRA MENOR de hasta 30 m2 de area techada o un valor de obra no mayor

a6 UIT).
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Inicio
1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 15’
para revision Interesado
2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC
3 efectlia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente
4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD
5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria
6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente
7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente 5
8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria &
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC
9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180°
interesado SGOPYC
10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra
Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
Notifican a interesado presentando las Secretaria 180’
observaciones al expediente SGOPYC
Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de 5
de recepcion documentos SGAD
Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD
Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC
Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20’

supervisor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO - SGOPYC-GDU

\NEAMI
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinacién con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectuan las inspecciones programadas: | Supervisor 480’
u) Antes del Inicio de obra
v) Antes de concluya trabajo de
cimentacion
i w) Antes concluya trabajo de vaciado de
techos
X) Antes concluya trabajos de albaferia
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120’
inspeccion y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor 120
expediente y comunica al propietario
P 29 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria 10’
".’ SGOPYC
30 si obra no es conforme se remite Secretaria 10’
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC

Control para imposicién de sancién

\ TIEMPO ESTIMADO
1755 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO - SGOPYC-GDU
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4.07

3.08 LICENCIA DE EDIFICACION DE CARACTER MILITAR E INPE
Modalidad A Ejecucion de Obras de Caracter Militar de las Fuerzas Armadas y
establecimientos penitenciarios que deberan ejecutarse con sujecién a los
planes de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo urbano.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado - 15’
para revision Interesado

2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC

3 efectia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

B Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de §
ingreso del expediente documentos SGAD

5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5'
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente

7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente 5

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC
Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180°
interesado SGOPYC
Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra
Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
Notifican a interesado presentando las Secretaria 180
observaciones al expediente SGOPYC
Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de o
de recepcion documentos SGAD
Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 9
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD
Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 9
expediente y deriva a subgerente SGOPYC
Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20’

supervisor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LIC
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240'
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
‘en coordinacién con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30’
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectlan las inspecciones programadas: | Supervisor 480’
y) Antes del Inicio de obra
Z) Antes de concluya trabajo de
cimentacion
aa) Antes concluya trabajo de vaciado de
techos
bb) Antes concluya trabajos de albarieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120’
inspeccién y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario
Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria
SGOPYC
si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
Control para imposiciéon de sancién

TIEMPO ESTIMADO
Automatico

CLIENTES /USUARIOS

Propietario solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.08

3.09 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "B" Obras
nuevas de edificaciones destinadas a usc de vivienda unifamiliar y
multifamiliar y condominio de hasta cinco (5) pisos con un maximo de area
construida de de 3,000.00 m? con ejecucion de sétanos y semisétanos o
profundidad de excavacion mayor de 1.5 mts en zona colindante con
edificaciones existentes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Inicio
1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado - 15'
para revision Interesado
2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - B
emite orden de Pago SGOPYC
3 efectla cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente
4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD
5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria
6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente
7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente '
8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC
9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180’
interesado SGOPYC
10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra
11 Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240’
la actividad N° 20 |, si no es conforme pasa
a la siguiente actividad
12 Notifican a interesado presentando las Secretaria 180’
_ observaciones al expediente SGOPYC
13 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
14 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de 5
de recepcion documentos SGAD
15 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD
16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria <y
expediente y deriva a subgerente SGOPYC J
17 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20’ |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS

supervisor
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18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC
19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240’
20 Programa el cronocgrama de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinacion con el responsable de
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30’
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectuan las inspecciones programadas: | Supervisor 480’
cc) Antes del Inicio de obra
dd) Antes de concluya trabajo de
cimentacién
ee) Antes concluya trabajo de vaciado de
.’3 techos
ff) Antes concluya trabajos de albarieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad
25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120°
inspeccién y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad
27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario
29 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria
= SGOPYC
.W_) 0 si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizaciény | SGOPYC
Control para imposiciéon de sancion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO — SGOPYC-GDU

! TIEMPO ESTIMADO
Automatico
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4.09

3.10 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "B"
Construccion de cercos mayores a 1,000.00 mts y 3.50 mts de altura

maxima.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 19
para revision Interesado

2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC

3 efectia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

B Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de &'
ingreso del expediente documentos SGAD

5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente

v Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente 5

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC

g Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180’
interesado SGOPYC

10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra

11 Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor 240°
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa
a la siguiente actividad

12 Notifican a interesado presentando las Secretaria 180’
observaciones al expediente SGOPYC

13 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos

14 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de -3
de recepcion documentos SGAD

15 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD

16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO — SGOPYC-GDU
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17 Revisa expediente completo y deriva a ' Subgerente 20"
supervisor

18 Actualiza datos del expediente en el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC

19 Revisa el expediente completo Supervisor de obra 240

20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra 60’
en coordinacién con el responsable de
obra

21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30

SGOPYC

22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones

23 Se efectlan las inspecciones programadas: | Supervisor 480’

gg) Antes del Inicio de obra
hh) Antes de concluya trabajo de

& cimentacién

ii) Antes concluya trabajo de vaciado de

techos

ji) _Antes concluya trabajos de albafieria
24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor
inspecciones se pasa a la actividad N° 28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad

25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120'
inspeccion y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor

a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad

27 Propietario subsana observaciones pasa a | Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30

28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor 120
expediente y comunica al propietario
.) 29 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria 10
. SGOPYC
Q@E@T‘“‘j g |30 si obra no es conforme se remite Secretaria 10
/‘;} SLAVE expediente a la Gerencia de fiscalizaciéony | SGOPYC
(g e éﬁ Control para imposiciéon de sancion
7 E

! :v. b
s, '} b“e
e VY Be J TIEMPO ESTIMADO
1755 minutos

CLIENTES /USUARIOS
Propietario solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO — SGOPYC-GDU
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.10 COD-3.11 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "C"
CON EVALUACION PREVIA DEL PROYECTO POR LA COMISION TECNICA
*Obras nuevas destinadas a viviendas multifamiliares o condominios con mas de
cinco (5) pisos y/o mas de 3,000 m? de &rea construida *Edificaciones de uso mixto
con vivienda (vivienda comercio) *Locales comerciales, culturales, centros de
diversion y salas de espectaculos, menores a 30,000m? de area construida *
Edificaciones de mercados con un maximo de 15,000m? * Locales de espectaculos
deportivos hasta 20,000 ocupantes * Todas las edificaciones no contempladas en la
Modalidad A,B y D * Edificaciones con fines diferentes a vivienda no previstas en la
Medalidad D *Edificaciones que correspenderian a la modalidad B que contemplen
sotanos, semisétanos o excavaciones mayores a 1.5 mts de profundidad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Inicio
1 Solicitante elabera y presente expediente Administrado — 15’
para revision Interesado
2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC
3 efectlia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente
4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD
5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5'
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracién
obras privadas Documentaria
6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 9
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente
/s Revisa expediente y deriva a verificador Subgerente 5
8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5
deriva a verificador SGOPYC
9 Revisa expediente Verificador 180’
10 Si expediente es conforme se pasa ala
actividad N° 16, si es no conforme se pasa
a la siguiente actividad
11 Notifican a interesado presentando las Secretaria
observaciones al expediente | SGOPYC
12 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
13 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de
de recepcion documentos SGAD
14 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD
15 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria
expediente y deriva a subgerente SGOPYC
16 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO - SGOPYC-GDU
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verificador l

17 Actualiza datos del expediente en el Secretaria
SISTDOC SGOPYC

18 Revisa el expediente completo verificador

19 Realiza inspeccion ocular del predio y emite | verificador
informe de precalificacion y derivaa C.T

20 Revisa y evalua expediente Comisién Técnica

21 Si el expediente es conforme se pasa a la Comision Técnica

actividad 28, sino es conforme se pasa a la
siguiente actividad

22 Elabora dictamen de observaciones y Comisién Técnica
deriva a secretaria
23 Comunica a interesado las observaciones Secretaria
SGOPYC
24 Si el numero de revisiones es < que 2 se
pasa a la siguiente actividad, caso contrario
se pasa a la actividad N° 27
25 Se emite orden de pago para nueva Oficina de
revision de la Comisién técnica orientacion
26 Cobra derecho de nueva revision Tesorero
27 Solicitante prepara documentos para solicitante

subsanar observaciones y pasa a la
actividad N° 21

28 Emite dictamen de aprobacién y deriva a Comisién Técnica
verificador
29 Elabora hoja de liquidacién, si el monto es Verificador

= 0 se pasa a la actividad N° 31 , y caso
contrario se comunica al solicitante para

pago
30 Cobra las liquidacion restante Tesorero
31 Revisa los pagos de liquidacion efectuados | verificador
32 Elabora informe y emite proyecto de verificador
= licencia
‘ 33 Visa el proyecto de licencia y deriva a Subgerente
Gerente
34 Firma Licencia y deriva expediente Gerente
35 Registro de licencia en el SISTDOC Secretaria de
SGOPYC
Entrega de licencia al interesado Recepcionista de
oficina de
orientacién
Comunica fecha de inicio de la obra Interesado
Designa supervisor de obra y comunican al | subgerencia
interesado

Programa el cronograma de inspeccién en | Supervisor de obra
coordinacién con el responsable de la obra

Visa cronograma'y comunica al interesado | Subgerente

Si las obras cuentan con todas las Supervisor de obra
inspecciones de ley se pasa a la actividad
N° | caso contrario se pasa a la siguiente
actividad

N~
o3 rion ) 42 Inspecciona predio y emite informe Supervisor
P
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respectivo
43 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 41 y si tiene
observaciones pasa a la siguiente actividad
el Si el propietario subsana observaciones Interesado
pasa a la actividad N° 41 si no subsana
pasa a la actividad N° 47
45 Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario
48 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria
SGOPYC
47 si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizacién y | SGOPYC
Control para imposicién de sancion
TIEMPO ESTIMADO
30 Dias.
CLIENTES /USUARIOS
Propietario solicitante
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.11

3.12 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "D" Con
evaluacion previa del proyecto por la Comisién Tecnica *Locales comerciales,
culturales, centros de diversion y salas de espectaculos, mayores a 30,000m?
de drea construida * Edificaciones de mercados mayores a 15,000m? * Locales
de espectaculos deportivos de méas de 20,000 ocupantes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
LICENCIA

DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Inicio
1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado — 15
para revisién Interesado
2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC
< efectla cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente
4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD
5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de 5
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria
6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente
7 Revisa expediente y deriva a verificador Subgerente ol
8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria <
deriva a verificador SGOPYC
9 Revisa expediente Verificador 180
10 Si expediente es conforme se pasa ala
actividad N° 16 , si es no conforme se pasa
a la siguiente actividad
11 Notifican a interesado presentando las Secretaria
observaciones al expediente SGOPYC
Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de
de recepcion documentos SGAD
Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD
Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria
expediente y deriva a subgerente SGOPYC
Revisa expediente completo y deriva a Subgerente
verificador ‘
Actualiza datos del expediente en el Secretaria \
SISTDOC SGOPYC r
Revisa el expediente completo | verificador l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION - MAPRO — SGOPYC-GDU
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19 Realiza inspeccion ocular del predio y emite | verificador
informe de precalificacion y derivaa C.T
20 Revisa y evalua expediente Comisién Técnica
21 Si el expediente es conforme se pasa a la Comisién Técnica
actividad 28, sino es conforme se pasa a la
siguiente actividad
22 Elabora dictamen de observaciones y Comision Técnica
deriva a secretaria
23 Comunica a interesado las observaciones Secretaria
SGOPYC
24 Si el numero de revisiones es < que 2 se
pasa a la siguiente actividad, caso contrario
se pasa a la actividad N° 27
25 Se emite orden de pago para nueva Oficina de
revisién de la Comision técnica orientacién
26 Cobra derecho de nueva revision Tesorero
27 Solicitante prepara documentos para solicitante
subsanar observaciones y pasa a la
actividad N° 21
28 Emite dictamen de aprobacién y deriva a Comision Técnica
verificador
29 Elabora hoja de liquidacion, si el monto es | Verificador
=0 se pasa a la actividad N° 31 , y caso
contrario se comunica al solicitante para
pago
30 Cobra las liquidacién restante Tesorero
31 Revisa los pagos de liquidacion efectuados | verificador
32 Elabora informe y emite proyecto de verificador
licencia
33 Visa el proyecto de licencia y deriva a Subgerente
Gerente
34 Firma Licencia y deriva expediente Gerente
35 Registro de licencia en el SISTDOC Secretaria de
SGOPYC
36 Entrega de licencia al interesado Recepcionista de
oficina de
orientacion
Comunica fecha de inicio de la obra Interesado
Designa supervisor de obra y comunican al subgerencia
interesado
Programa el cronograma de inspeccién en | Supervisor de obra
coordinacién con el responsable de la obra
Visa cronograma y comunica al interesado Subgerente
Si las obras cuentan con todas las Supervisor de obra
inspecciones de ley se pasa a la actividad
N°® | caso contrario se pasa a la siguiente
actividad
Inspecciona predio y emite informe Supervisor
respectivo
Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 41 vy si tiene
observaciones pasa a la siguiente actividad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO — SGOPYC-GDU
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4t Si el propietario subsana observaciones Interesado
pasa a la actividad N° 41 si no subsana
pasa a la actividad N° 47

45 Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario

46 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria

SGOPYC

47 si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
Control para imposicién de sancién

TIEMPO ESTIMADO
30 Dias.

CLIENTES /USUARIOS
Propietario solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENC
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3.13 LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD DE APROBACION "C" CON
EVALUACION PREVIA DEL PROYECTO POR REVISORES URBANOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Inicio

1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado -
para revision Interesado 15’

2 Revisa, orienta, organiza documentos y QOrientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC

3 efectlia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente

4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD

5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion 5
obras privadas Documentaria

6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC 5
deriva a subgerente

7 Revisa expediente y deriva a supervisor Subgerente o)

8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria 5
deriva a supervisor y notifica a interesado SGOPYC

9 Notifica nombre del supervisor de la obra al | Secretaria 180"
interesado SGOPYC

10 Comunica a la SGOPYC cuando inicia la Interesado
obra

11 Revisa expediente, si es conforme pasa a supervisor
la actividad N° 20 , si no es conforme pasa 240'
a la siguiente actividad

12 Notifican a interesado presentando las Secretaria 180"
observaciones al expediente SGOPYC

13 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos

14 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de 5
de recepcion documentos SGAD

15 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de 5
tramite documentario y deriva a SGOPYC SGAD

16 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria 5
expediente y deriva a subgerente SGOPYC

Y IF& Revisa expediente completo y deriva a Subgerente 20" |
supervisor

18 | Actualiza datos del expediente en el Secretaria 5
SISTDOC SGOPYC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO - SGOPYC-GDU
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19 | Revisa el expediente compieto Supervisor de obra 240'
20 Programa el cronograma de inspecciones Supervisor de obra
en coordinaciéon con el responsable de 60’
obra
21 Visar el cronograma de inspecciones Subgerente 30
SGOPYC
22 Toma conocimiento del Cronograma de Interesado
inspecciones
23 Se efectuan las inspecciones programadas: Supervisor

kk) Antes del Inicio de obra

Il) Antes de concluya trabajo de
cimentacion 480°

mm) Antes concluya trabajo de vaciado
de techos

nn) Antes concluya trabajos de albarieria

. 24 Si la obras ha cumplido con todas las Supervisor

inspecciones se pasa a |a actividad N°28 y
si no cumplié con todas las inspecciones
pasa a la siguiente actividad

25 Inspecciona predio y elabora informe x Supervisor 120"
inspeccion y entrega al interesado
26 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor

a la actividad N° 24 y si tiene observaciones
pasa a la siguiente actividad

27 Propietario subsana observaciones pasa a Interesado
la actividad N° 24 si no subsana pasa a la
actividad N° 30
28 Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario
29 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria
SGOPYC

si obra no es conforme se remite Secretaria
expediente a la Gerencia de fiscalizacion y SGOPYC
Control para imposicién de sancion

Automatico.

CLIENTES /USUARIOS
Propietario solicitante
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

4.13
314 LICENCIA DE EDIFICACION PARA REMODELACION AMPLIACION O

PUESTA EN VALOR HISTORICO MODALIDAD DE APROBACION "C" Y
MODALIDAD DE APROBACION "D" Con evaluacion previa del proyecto por la
Comision Técnica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LICENCIA
DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Inicio
1 Solicitante elabora y presente expediente Administrado = 15
para revision Interesado
2 Revisa, orienta, organiza documentos y Orientador - 5
emite orden de Pago SGOPYC
3 efectlia cobro de derecho de tramite y Cajero de tesoreria
entrega voucher de pago, que es adjuntado
al expediente
4 Recepciona, revisa y emite cargo del Recepcionista de 5
ingreso del expediente documentos SGAD
5 Ingresa datos al sistema de tramite Secretaria de B
documentario y deriva a la subgerencia de | Administracion
obras privadas Documentaria
6 Secretaria de la Subgerencia de obras Secretaria 5
privadas y Catastro recepciona, registra y SGOPYC
deriva a subgerente
7 Revisa expediente y deriva a verificador Subgerente 5
8 Registra actualizacion del expediente y Secretaria o
deriva a verificador SGOPYC
9 Revisa expediente Verificador 180’
10 Si expediente es conforme se pasa ala
actividad N° 16, si es no conforme se pasa
a la siguiente actividad
11 Notifican a interesado presentando las Secretaria
observaciones al expediente SGOPYC
12 Levanta las observaciones y presenta los Interesado
anexos
13 Recepciona, revisa anexos y emite cargo Recepcionista de
de recepcion documentos SGAD B
14 Ingresa datos de anexos al sistema de Secretaria de
tramite documentario y deriva @ SGOPYC SGAD
15 Recepciona, revisa, anexos faltante del Secretaria
" | expediente y deriva a subgerente SGOPYC
16 Revisa expediente completo y deriva a Subgerente
verificador
17 Actualiza datos del expediente en el Secretaria
SISTDOC SGOPYC
18 Revisa el expediente completo verificador _.
19 Realiza inspeccidn ocular del predio y emite | verificador |
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informe de precalificacion y deriva a C.T

interesado

20 Revisa y evalia expediente Comision Técnica
21 Si el expediente es conforme se pasa a la Comisién Técnica
actividad 28, sino es conforme se pasa a la
siguiente actividad
22 Elabora dictamen de observaciones y Comision Técnica
deriva a secretaria
23 Comunica a interesado las observaciones Secretaria
SGOPYC
24 Si el numero de revisiones es <que 2 se
pasa a la siguiente actividad, caso contrario
se pasa a la actividad N° 27
25 Se emite orden de pago para nueva Oficina de
revision de la Comision técnica orientacién
26 Cobra derecho de nueva revision Tesorero
27 Solicitante prepara documentos para solicitante
subsanar observaciones y pasa a la
actividad N° 21
28 Emite dictamen de aprobacion y deriva a Comisién Técnica
verificador
29 Elabora hoja de liquidacion, si el monto es Verificador
= 0 se pasa a la actividad N® 31 , y caso
contrario se comunica al solicitante para
pago
30 Cobra las liquidacion restante Tesorero
31 Revisa los pagos de liquidacion efectuados verificador
32 Elabora informe y emite proyecto de verificador
licencia
33 Visa el proyecto de licencia y deriva a Subgerente
Gerente
34 Firma Licencia y deriva expediente Gerente
35 Registro de licencia en el SISTDOC Secretaria de
SGOPYC
36 Entrega de licencia al interesado Recepcionista de
oficina de
orientacion
37 Comunica fecha de inicio de la obra Interesado
Designa supervisor de obra y comunican al | subgerencia

Programa el cronograma de inspeccion en
coordinacion con el responsable de |a obra

Supervisor de obra

Visa cronograma y comunica al interesado

Subgerente

Si las obras cuentan con todas las
inspecciones de ley se pasaala actividad
N° , caso contrario se pasa a la siguiente
actividad

Supervisor de obra

42 Inspecciona predio y emite informe Supervisor
respectivo

43 Si el informe no tiene observaciones pasa | Supervisor
a la actividad N° 41 y si tiene
observaciones pasa a la siguiente actividad

44 Si el propietario_subsana observaciones Interesado
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pasa a la actividad N°® 41 si no subsana
pasa a la actividad N°® 47

45 Elabora informe final y adjunta al Supervisor
expediente y comunica al propietario
46 Si obra es conforme se archiva expediente | Secretaria
SGOPYC
47 si obra no es conforme se remite Secretaria

expediente a la Gerencia de fiscalizaciony | SGOPYC
Control para imposicién de sancién

TIEMPO ESTIMADO
30 dias

CLIENTES /USUARIOS
Propietario solicitante

)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE EDIFICACION — MAPRO — SGOPYC-GDU
AEDEMASIA RS DY TC Y PRESUPUESTO

i \ ALIE AARBIEENT -
SeMENGIA DE PLANEAMIENTU UrUIEoS 1Y

Pag. 60 de 63



MLV & W

BAUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

UHIDAD CRGANICA: SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO -
MHOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 413 (COU-3, 14) LICENGIA DE EDIFICACION PARA REMOUELACION AMPLIACION © PUESTA EN VALOR HISTORICO MODALIDAD DE APROBACION "C" Y MODALIOAD DE APROBACION *0rF Con evaluecién previa del proyecio por la Commasidn Técnica
"GERENCIA OF GERENCIA OE [EECHE TARIA GENERAL] GERENGIA DE DESARROLLD URBARD
BCALEACION ¥ ADMINISTRACION ¥ OESERVALIGHES
CONTROL ANAKZAS TIEMPO CEMORA
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1. INTRODUCCION

La Subgerencia de Comercializacién, es el 6rgano que depende de la
Gerencia de Desarrollo Econémico, y conforme dispone el Articulo 135° del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, es funcién del Subgerente
de Comercializacién otorgar Licencias y Autorizaciones Municipales que
correspondan, que hayan cumplido con los requisitos administrativos y
normas vigentes para su obtencién, asi como suscribir las Resoluciones y
Autorizaciones referentes a los tramites respectivos.

Es competente para desarrollar los procedimientos administrativos referidos a
Licencias de Funcionamiento, para locales comerciales, y Autorizaciones

. Municipales para la Instalacién de Elementos Publicitarios vinculados a la
identificacion de establecimientos comerciales con acceso a la via publica,
constituyendo uno de los requisitos indispensables para el tramite contar con
una Licencia de Funcionamiento vigente.

Cabe sefialar, que la obtencion de Autorizacion Municipal de Funcionamiento
en el Distrito de La Victoria, esta regulada por la Ley N° 29876 — Ley Marco
de Licencia de Funcionamiento, la Ordenanza Municipal N° 029-2007/MDLYV -
Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de Funcionamiento -
publicada en el Diario Oficial El Peruano, con fecha 22 de diciembre de 2007
y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA aprobado por
Ordenanza N° 082-09/MDLV vy ratificado mediante Acuerdo de Concejo N°
335-MML, ambos publicados, con fecha 27 de Setiembre de 2009, en el
Diario Oficial El Peruano y en la pagina Institucional de la Corporacion
(www.munilavictoria.gob.pe).

"'-\r El tramite de Licencia de Funcionamiento, esta en funcion al area del local
.' comercial, es decir, establecimientos con areas hasta 500 m2, siendo uno de
los requisitos indispensables aprobar la inspeccion basica en seguridad de
Defensa Civil el cual incluye el otorgamiento del Certificado correspondiente y
para establecimientos con areas mayores a 500 m2, se debe contar con el
Certificado vigente de Inspeccion Técnica de Seguridad Multidisciplinaria
expedida por el INDECI previo al inicio del tramite.

! Adicionalmente, se debe indicar, que con fecha 05 de Octubre de 2009 se
' publicé en el Diario Oficial El Peruano el Decreto de Alcaldia N° 009-2009-
ALC/MLV que aprueba el Reglamento de “Licencia al Toque” que regula el
otorgamiento de  Autorizaciones Municipales de Funcionamiento para
establecimientos comerciales con un area menor a 100 M2, en un plazo
>\ maximo de 05 dias habiles.

Por otro lado, los procedimientos administrativos sobre publicidad exterior,
7 tanto en propiedad privada como en via publica, se enmarcan en los criterios
o parametros técnicos y normativos establecidos en la Ordenanza N° 1094-

—
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2007-MML, norma que regula la ubicacion de anuncios y avisos publicitarios
en la Provincia de Lima y tienen como principal objetivo la proteccion del

ambiente urbano y el ornato del distrito.
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2. DATOS GENERALES

3.10BJETIVO
Brindar al trabajador municipal una guia sobre las actividades
componentes de cada procedimiento administrativo relacionado a las
Licencias de Funcionamiento y Autorizaciones de Publicidad Exterior.

3.20RGANO QUE ELABORA
Subgerencia de Comercializacion que depende de la Gerencia de
Desarrollo Econémico.

3. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
‘ 4.1NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

411 Licencia Municipal de Funcionamiento de Establecimiento
Comercial, Industrial y/o de Servicios, Definitivos, Temporales y
Cesionarios.

4.1.2 Cambio de Nombre Comercial, Denominacion o Razon Social en
las Licencias de Funcionamiento.

4.1.3 Cese de Actividades Comerciales, Industriales y/o de Servicios.

4.1.4 Duplicado-de Licencia de Funcionamiento.

415 Licencia Municipal de Funcionamiento Corporativa de Galeria
Comercial.

4.1.6 Autorizacién Municipal para la Instalacion de Elementos
Publicitarios sobre fachadas de locales comerciales y/o servicios
constituidos por letreros, placas, toldos y letras recortadas.

4.1.7 Autorizacion Municipal para la Instalacion de Elementos

) Publicitarios sobre areas de dominio publico, paneles

" monumentales sobre inmuebles privados, anuncios en damero de
ZTAO TN Gamarra (galerias).
3"‘/}?.1.8 Autorizacién para la Instalacion de Elementos Publicitando
(:i_““ Wt 2 campanas.

7/ 24.1.9 Cese de la Autorizacion de Elementos Publicitarios.

4 "‘;‘-F\. D\gvf/’;ﬁA 10 Autorizacién de espectaculos publicos no deportivos.
JURW 2

4
R
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Licencia Municipal de Funcionamiento de Establecimiento Comercial,

Industrial y/o de Servicios, Definitivos, Temporales y Cesionarios.

2. OBJETIVO
Promover la inversion en el Distrito de La Victoria y fomentar la formalidad

del desarrollo de las actividades comerciales en los establecimientos, de
los agentes econoémicos.

3. ALCANCE Y RESPONSAEILIDADES

Es de aplicacion a to
Distrito de La Victoria. Es responsable del procedimiento

Subgerencia de Comercializacion.

4. DESCRIPCION

4.1Detalle del Proceso

dos los establecimientos comerciales ubicados en el
administrativo la

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recibe solicitud de administrado
verifica  requisitos (Plano de Técnico 1 8 horas
Zonificacion - Indice de Usos), SGC
1 Formularios de DDJJ, recibo de (Plataforma de
pago, ingresa datos a SISTDOC, Atencion)
asigna numero a Expediente.
Clasifica por area de local y entrega
con hoja de cargo al final del dia.
Verifica Expedientes con la hoja de Apoyo
cargo, recepciona, clasifica por area Administrativo1 - 10 minutos
2 | de establecimiento y entrega a SGC
Subgerencia.
Revisa y provee Expedientes:
a) Con areas hasta 100 m2: Revisa Subgerente de 1 hora
y visa Hojas de cargo para Comercializacion
evaluacion posterior (Ex Post)
b) Con areas mayores a 100 m2 y
Cesionarios: Revisa y deriva
expedientes a la GDU para
evaluacion previa (Ex Ante) de la
SGOPYC y de la SGDC.
Entrega a secretaria
a) Expedientes de locales con
areas hasta 100 m2: Recep-ciona Secretaria 2 horas
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y registra documentacion en
SISTDOC, entrega a Técnico 2
con Hoja de cargo visada.

b) Expedientes de locales con
areas _mayores a 100 m2 vy
Cesionarios: Recepciona, re-
gistra y deriva por SISTDOC a la
Subgerencia de Obras Privadas y
Catastro para evaluacion previa
(Ex Ante). Entrega a personal de
Apoyo Administrativo 2

SGC

Recibe, registra y remite expedientes
con area mayores a 100m2 a la GDU
para evaluacion Ex Ante de Ia
SGOPYC y de la SGDC

Apoyo Administrativo
2-SGC

1 hora
Nota:
sélo para
Evaluacion
Ex Ante

Subgerencia de Obras Privadas

Recepciona expedientes, verifica,
actualiza proceso en el sistdoc, firma
cargo, prepara proveido y deriva a
Subgerente

Secretaria

Revisa, designa a responsable de
atencion (Técnico), firma proveido y
deriva

Subgerente

Recibe, clasifica expediente de
acuerdo a las caracteristicas y
entrega a Inspector respectivo

Técnico

Inspecciona el local comercial,
indicado, elabora informe positivo o
negativo y lo deriva a Subgerente

Inspector

10

Revisa, informe, los firma, los
positivos los remite a Técnico y los
negativos los devuelve a SGC

Subgerente

("

N
BN
—

Y,
I3 Yy
gl D

Recibe expedientes con
documentacion, revisa informe y
elabora certificado

Técnico

i
oo S

Firma certificados y deriva a
Secretaria

Subgerente

6.,
-
w

Recibe expedientes con certificados,
ordena, actualiza proceso en el
sistdoc, imprime cargo y remite a
SGDC

Secretaria

Subgerencia de Defensa Civil

14

Recepciona expedientes, registra en
el sistema, coloca sello de proveido
y entrega a Subgerente

Secretaria
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y registra documentacion en
SISTDOC, entrega a Técnico 2
con Hoja de cargo visada.

b) Expedientes de locales con
areas _mayores a 100 m2 y
Cesionarios: Recepciona, re-
gistra y deriva por SISTDOC a la
Subgerencia de Obras Privadas y
Catastro para evaluacion previa
(Ex Ante). Entrega a personal de
Apoyo Administrativo 2

SGC

Recibe, registra y remite expedientes
con area mayores a 100m2 a la GDU
para evaluacion Ex Ante de la
SGOPYC y de la SGDC

Apoyo Administrativo
2-SGC

1 hora
Nota:
solo para
Evaluacion
Ex Ante

Subgerencia de Obras Privadas

Recepciona expedientes, verifica,
actualiza proceso en el sistdoc, firma
cargo, prepara proveido y deriva a
Subgerente

Secretaria

Revisa, designa a responsable de
atencion (Técnico), firma proveido y
deriva

Subgerente

Recibe, clasifica expediente de
acuerdo a las caracteristicas y
entrega a Inspector respectivo

Técnico

Inspecciona el local comercial,
indicado, elabora informe positivo o
negativo y lo deriva a Subgerente

Inspector

Revisa, informe, los firma, los
positivos los remite a Técnico y los
negativos los devuelve a SGC

Subgerente

Recibe expedientes con
documentacion, revisa informe y
elabora certificado

Técnico

Firma certificados y deriva a
Secretaria

Subgerente

Recibe expedientes con certificados,
ordena, actualiza proceso en el
sistdoc, imprime cargo y remite a
SGDC

Secretaria

Subgerencia de Defensa Civil

Recepciona expedientes, registra en
el sistema, coloca sello de proveido
y entrega a Subgerente

Secretaria
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15

Recibe, revisa y designa a Técnico
para atender lo solicitado

Subgerente

16

Clasifica, de acuerdo a lo indicado y
deriva con cargo a Inspector
correspondiente

Técnico

17

Inspecciona local comercial, elabora
informe técnico positivo o negativo y
deriva a Técnico

Inspector

18

Revisa informes, a los positivos
elabora Certificados y los negativos
devuelve

Técnico

19

Coloca sello a los certificados y a los
informes negativos proveido

Secretaria

20

Firma certificados y proveidos,
entrega a Secretaria

Subgerente

21

Revisa, ordena expedientes con sus
respectivos Certificados y/o informes
y remite a Subgerencia de Obras
Privadas

Secretaria

Subgerencia de Obras Privadas

22

Revisa, ordena expedientes con sus
respectivos Certificados y/o informes
Apto y no Apto, registra proceso en
sistdoc prepara cargo y remite a
Subgerencia de Comercializacion

Secretaria

Subgerencia de Comercializacion

23

Recepciona expedientes prepara
proveido y deriva Subgerente

Secretaria

24

Recibe, revisa y firma proveido de
derivacion (Técnico)

Subgerente

a) Expedientes de locales con areas
hasta 100 m2: Recibe, evallua
documentacién y elabora Informe
Técnico y entrega a Técnico 4.

b) Expedientes de locales con areas
mayores a 100 m2 y Cesionarios:
Recibe de la SGOPYC Informes
Técnicos con resultados APTO o
NO APTO. Evalia condiciones del
local con resultado APTO y las
condiciones de seguridad con
resultado APROBADO; genera
Informe Técnico y entrega a
Técnico 4. Caso contrario informa
las observaciones a subsanar y
entrega a Apoyo 3.

Técnico 2
SGC

4 horas
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Elabora _ notificacion  con  las | Apoyo Administrativo
26 | observaciones segun corresponda, y 3-8SGC 2 horas
entrega a Notificador.
Recibe, revisa todos los Expedientes
de Licencias, ingresa datos a Técnico 4 2 horas
07 Sistema de Licencias “Neocomer” y SGC
elabora proyecto de Resolucién de
Subgerencia y entrega a Apoyo
Administrativo 1
Recepciona, coloca sellos que Apoyo Administrativo | 30 minutos
28 | correspondan a los proyectos de 1-SGC
resolucion y entrega a Subgerente
29 | Revisa, firma resoluciones y entrega Subgerente de 1 hora
a Apoyo Administrativo 4 Comercializacion.
Asigna numero de resolucion, | Apoyo Administrativo | 30 minutos
30 | registra en el cuaderno respectivo y 4 -SGC
deriva a Técnico 4.
Recepciona e ingresa el nimero de
Resolucion en el Sistema de Técnico 4 2 horas
31 Licencias “Neocomer”, imprime el SGC
Certificado de Licencia, lo registra y
entrega a Administrativo 1.
Recepciona resoluciones, adjunta al | Apoyo Administrativo | 20 minutos
certificados y coloca en expediente 1
32 | correspondiente, sella certificados y SGC
los entrega a Subgerente
Recibe expedientes, revisa, firma los
certificados de Licencia, coloca Subgerente de 2 horas.
33 Holograma y deriva al Archivo| Comercializacion
Periférico para entregar al
administrado.
Entrega de Licencia de
=] Funcionamiento con cargo a los | Apoyo Administrativo | 2 horas
-“4\ | administrados segtn solicitud: 5-SGC
4 2\ | a) Establecimientos con areas hasta
2l | 100 m2: Entrega cargo a
3 Secretaria para remitir a la GDU
- para Evaluacion posterior (Ex
Post).
b) Establecimientos con areas
mavores a 100 m2: Entrega cargo
a Secretaria para remitir a la
SGAD (archivo central)

5. RESULTADO
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Certificado de Autorizacion Municipal de Establecimiento Comercial,
Industrial y/o de Servicios, Definitivos, Temporales y Cesionarios.
Actualizacion de Base de Datos.

6. TIEMPOS ESTIMADOS

a) Licencia de Funcionamiento para Establecimientos con areas hasta 100
m2: 3 DIAS, 3 HORAS Y 30 MINUTOS.

b) Licencia de Funcionamiento para Establecimientos con areas mayores a
100 m2 y Cesionarios: 13 DIAS, 4 HORAS Y 30 MINUTOS.

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS

SGC: Subgerencia de Comercializacion

GDE: Gerencia de Desarrollo Econémico

SGOPYC: Subgerencia de Obras Privadas y Catastro
SGDC: Subgerencia de Defensa Civil

SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

SGAD: Subgerencia de Administraciéon Documentaria.

8. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO a) Li i icipal de Fi i de imi Industrial y/o de Servi . Definitivos,
Temporales y Cesionarios

b) Licencia Municipal de FuncionamientoCorporativa de Galeria Comarcial

AREAS I

ETAPAS —S6C [e1s1i] DESCRIPCION e OB OBSERVACIONES
LICENCIAS mﬂpﬂ SGDC Mas | HORAS MIN
| Recepcidna, verifica, pre. Secretaria SGOPYC: Recepciona di werifica, liza en el
A v para pioveido y defiva sistdoc, fimna caimo, prepara proveido y derva a Subgerente

Revisa y designa con |Subgerente: Revisa, designa a responsable de atencidn (Técnica), firma
responsable de atencién | proveido y derva
Técnico: Recibe, clasif de acuerdo a risticas y entroga a
Inspecion
: Inspe el local elabora informe o
elabiora informe léc- gaiivoy deriva & Subg pasitiva
nico posilive-negativo
4
|5ubgerente: Revisa y visa infs ¥ neg y deriva a
Téenico

Recibe infomes y
elabora Certificados &
inlormes positive

ico: Recibe expadi revisa y elabora
Certificado a los informes positiva

|5ubgerente: Revisa, firma C. y deriva &
Recibe . ordena, procesa en el sistdoc, Imprime
Rives, gty cargo y remite a SGDC
remite
R expe-
_ dienies y regisira 8GDC: P registra en el sistema, coloca sello
en el silema e do y entrega a S

55

g

Recibe, revisa y designa con proveido a Inspector encargado para
atender bo soliciiada

i~

i local comao lado elabara informe lécnico
positivo o negalivo si es que lo hubiera y deriva a Técnico

.

Técnico: Recibe y revisa | y elabora Certificadao a los infe Hivos yl
% i s

g.uuni_n_..-" Recibe, revisa, coloca sello a los cenificados y de proveido a los

|5ub Firma dos y los p idos de los
a

Ordena expedients S Revisa, ordena d cON Sus ylo
y daiiva a mn& ¥ remite & Subg ia de Obras Privadas con camgo
Verifica expadientes
@..|| Aptoy No Aplosy | Secretaria de SGOPC: Revisa, verifica jentes con certificados yio

respectivos - Aplo No Apto, regisira en sistdoc y remile con cargo a SGC




de La Victoria

Municipalida

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cambio de Nombre Comercial, Denominacién o Razén Social en las

Licencias de Funcionamiento

2. OBJETIVO
Actualizacion y modificacion del Nombre Comercial, Denominacion o

Razén Social en las Licencias de Funcionamiento.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Es de aplicacién a todos los establecimientos comerciales ubicados en el
.. Distrito de La Victoria. Es responsable del procedimiento administrativo la
Subgerencia de Comercializacion.

4. DESCRIPCION
1.1 Detalle del Proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recibe documentos, verifica requi- Técnico 1 8 horas
sitos, formularios de DDJJ, recibos SGC
de pago, revisa, Ingresa datos a (Plataforma de

1 | SISTDOC, asigna numero de Atencién)

Anexo, relacionado al Expediente
principal, y entrega con cargo al

final del dia
Verifica Anexos con la Hoja de | Apoyo Administrativo | 10 minutos
¥, o | cargo, recepciona, y entrega a 1 - SGC
.;} Subgerente.

Revisa, provee y deriva Subgerente de

3 | documentos para su atencion Comercializacion 1 hora
Recepciona, Anexos, registra en

4 | SISTDOC y entrega a Técnico 2 Secretaria 2 horas
con hoja de cargo. SGC
Recibe, evalia documentacién y
entrega a Técnico 4 para proseguir Técnico 2 8 horas
con el tramite o Apoyo Adm. 3 SGC

para que notifique

Elabora notificacion para el | Apoyo Administrativo 8 horas
interesado segln observaciones, 3-SGC
y entrega a personal encargado.

Recepciona Anexos, ingresa datos
a Sistema de Licencias Neocomer, Técnico 4 2 horas
evalia y elabora proyecto de SGC
Resolucion de Subgerencia vy
entrega a Apoyo administrativo 1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION



Municipalidad de La Victoria

Recepciona Anexos Yy coloca

sellos que correspondan a | Apoyo Administrativo | 30 minutos
8 | proyectos de resolucion y deriva a 1-S8GC
Subgerente.
Revisa, firma resoluciones Yy Subgerente de
9 | entrega a Administrativo 4. Comercializacion. 1 hora
Recepciona, verifica y asigna N° a | Apoyo Administrativo
10 | Resolucién, registra en cuaderno y 4 30 minutos
entrega a Técnico 4 SGC
Recepciona, ingresa Numero de
Resolucién en Sistema de Técnico 4 2 horas
Licencias “Neocomer” e imprime SGC
(W 11 | Certificado  de Licencia de
Funcionamiento, registra y entrega
a Administrativo 1
Recepciona, coloca sellos a | Apoyo Administrativo
12 certificado y entrega a Subgerente. 1 20 minutos
SGC
Recibe Anexos, revisa, firma los
certificados de Licencia, coloca Subgerente de 1 hora
13 Holograma y deriva al Archivo | Comercializacion.
Periférico para entregar al
administrado.
Recibe, verifica, entrega Licencia | Apoyo Administrativo
con cargo a Administrado vy 5-SGC 2 horas

14 | entrega a la Secretaria para remitir
Anexos a la SGAD (Archivo
_ Central).
¢ 5. RESULTADO

Certificado de Cambio de Nombre Comercial, Denominacién o Razon

Social. Actualizacion de Base de Datos.

6. TIEMPOS ESTIMADOS
DIAS, 4 HORAS Y 30 MINUTOS

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS

SGC: Subgerencia de Comercializacion

GDE: Gerencia de Desarrollo Econémico
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

MANUAL DEP

. DIAGRAMA __

OCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

!

b= g
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZAGION
Cambio de Nombre Comercial, Denominacién o Razén Social en las Licencias de Funcionamiento

@

ETAPAS INTERESADO

AREAS

PLATAFORMA DE
ATENCION

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

DESCRIPCION

LICENCIAS

TIEMPO DEMORA

.....

Dias

HORAS

MiN

=2

Prasenta

) Recepciona Saliciud
Documenios

Atencién de despacho
diario

Recepciona, registra y

Plataf: de . revisa req ingr datos a SISTDOC, recepciona y
acumula con otros noﬂu._..nsﬁ» n_-_ dia y los entrega al personal agministrativo de
& iade C ;

Administrativo 1: recepciona, revisa, clasifica, registra y entrega a Subgerente

g revisa provee Anexos para su alencidn

Secretaria: Recepciona Anexos, registra en SISTDOC, clasifica y enirega a
Técnico 2 con Hoja de Cargo

Recibe, evaliia y elabora
Informe TECNICO

NO

Recibe R iony

Asigna y coloca N*® de
resolucion

Ingresa datos a Neo-

Técnico 2: Recibe, evalua documentacién, elabora Informe y entrega a Técnico 4
para proseguir con el rdmile o a Administrativo 2 para que nolifique

Administrative 2 Notifica observaciones encontradas ylo coordina con netificador
segun sea el caso

Técnico 4: Recepciona A s, ingf datos al si NEOCOMER, elabora
proyecto de Resolucidn de Subgerencia y entrega a Administrativa 1

ivo1:R

Ingresa dalos a Neo-
mer & impri

certificado

Certificado

Ch

FINALIDAD

Admini peiona, coloc sellos que correspondan, entrega a
Subgerente
Subgerente: Revisa y firma resolucion y entrega a Administrativo 3

Administrativo 4: Asigna namero & resolucion, registra en cuadema respactivo y
deriva a Técnico 4

Téenico 4: Recepciona & ingresa sE_..aB de _duoEn.Q._ a sistema Neocomer,
imprime Certificado de Licencia de Fu . ¥ gaalAi

ivo 1: Recey sella certificado y entrega a Subgamie

Subgerente: Firma certificado de Licencia de Funcionamiento, coloca Holograma y
enirega a AA1 para archivo periiérico para entregar ai Administrado

Administrativo & Ebtrega nueva Licencia de Funcionamiento, enfrega con cargo a
|secretaria para remilir a SGAD

30

30

20

REQUISITOS

BASE LEGAL

Actualizacion y modificacion del
Nombre Comercial,
Denominacién o Razén Sacial en
las Licencias de Funcionamiento.

1. Formutario de Solicitud debidamente llenadie
2. Devolucion Autorizacién onginal
3. Pago por derecho de trémite

Art. 8 inciso 2 Ordenanza N° 028-07/MDLV Reglamento de Licencia de
Funcionamiento.
TUPA - Texto Unico del Procedimi

General

FRECUENCIA

VeB® JEFE




Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cese de Actividades Comerciales, Industriales y/o de Servicios

2. OBJETIVO
Actualizaciéon y modificacion en la Base de Datos de Licencias otorgadas

en el distrito

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Es de aplicacion a todos los establecimientos comerciales ubicados en el
Distrito de La Victoria. Es responsable del procedimiento administrativo la
Subgerencia de Comercializacion.

. 4. DESCRIPCION
4.1Detalle del Proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recibe documentacién, verifica Técnico 1 8 horas
requisitos, formularios, recibos de SGC
pago, ingresa datos a SISTDOC, (Plataforma de
1 | asigna N° al Anexo, relacionado al Atencién)
expediente principal, Clasifica por
area y entrega con cargo al final
del dia.
Verifica Anexos recibidos con | Apoyo Administrativo
5 hojas de cargo, recepciona y 1-SGC 10 minutos
deriva a Subgerente.
Revisa, provee y deriva Subgerente de
3 | documentos para su atencion Comercializaciéon 1 hora
) Recepciona Anexos, registra en Secretaria
. 4 | SISTDOC, entrega a Técnico 2 SGC 2 horas
con hoja de cargo.
Recepciona, evalia documenta-
cién, verifica la condicién del local Técnico 2 8 horas
en el sistema, elabora Informe SGC
5 Técnico y lo deriva a Técnico 4
A para proseguir con el tramite y/o
4 entrega a Apoyo Administrativo 3
Zl | para Notificar.
A Elabora notificacion segun obser- | Apoyo Administrativo
6 vaciones y entrega a encargado 3 -SGC 8 horas
para notificar.
Ingresa datos a Sistema de
Licencias “Neocomer”, elabora Técnico 4 2 horas
7 | proyecto de Resolucion de cese y SGC
entrega a Administrativo 1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




Municipalidad de La Victeria

Recepciona Anexos, coloca sellos | Apoyo Administrativo

g | @ proyectos de resolucion y deriva 1-SGC 30 minutos
a Subgerente.
Revisa y firma resoluciones, Subgerente de

9 | entrega a Administrativo 4. Comercializacion. 1 hora
Recibe, registra, asigna numero a

10 resoluciones, anota en cuadernoy | Apoyo Administrativo | 30 minutos

deriva al archivo periférico para 4-SGC
entregar al administrado.

Recepciona, clasifica, verifica la
relacion de documentos recibidos, | Apoyo Administrativo | 2 horas
entrega resolucion de Cese de 5-SGC
11 | Licencia de Funcionamiento a
administrado. Entrega con hoja de
cargo a Secretaria para el envio a
SGAD (Archivo Central).

5. RESULTADO
Resolucion de Cese de Actividades Comerciales.

6. TIEMPOS ESTIMADOS
4 DIAS, 2 HORAS Y 10 MINUTOS

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS
SGC: Subgerencia de Comercializacion
GDE: Gerencia de Desarrollo Econémico
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

8. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION



UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

i)

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
Cese de Actividades Comerciales, Industriales y/o de Servicios

AREAS TIEMPO DEMORA
ETAPAS INTERESADO PLATAFORMA DE SUBGEREMNCIA DE COMERCIALIZACION DESCRIPCION OBSERVACIONES
ATENCION LICENCIAS DIAS | HORAS MiN
INICIO
1 Plataforma de atencidn: revisa requisitos, ingresa datos a SISTDOC, recepciona y
= = acumula can olros documentos del dia y los entrega al personal administrativo de 8
UMmmw...M.hwou L Recopronacoi Subgerencia de Comercializacion
% Administrativo 1: recepciona, revisa, clasifica, registra y entrega a Subgerente
10
Revisa y firma ’
2 oveldos Subgerente: revisa provee Anexos para su atencion ;
Recepciona, registra y Secretaria: Recepciona Anexos, registra en SISTDOC, clasifica y entrega a
’I[« Técnico 2 con Hoja de Cargo B
Recibe, evalia y elabora) |Técnico 2: Recibe, evalua documentacién, elabora Informe y entrega a Técnico 4 g
Informe TECNICO para proseguir con el tramite o a Administrativo 2 para que notifique
Administrativo 2: Notifica observaciones encontradas y/o coordina con notificador 8
NO sequn sea el caso
\
Elabo ificacian 7
B DADEa _:Qaummwnwﬁw z_wa. Técnico 4: Recepciona Anexos, ingresa datos al sistema NEOCOMER, elabora 2
SNy gare. proyecto de Resolucién de Subgerencia y entrega a Administrativo 1
resalucian
ﬁ Administrativo 1: Recepciona, coloc sellos que corespondan, entrega a 30
Recbe — Recopciéen | [Subgerente
nolificacion
Revisa y firma Subgerente: Revisa y firma resolucion y entrega a Administrativo 4 1
Resolucién
Asigray coloca I 68 MMMH_“ANM:Q .oho Hm_u_._m namero a resolucién, registra en cuademo respectivo y 30
rasolucion
mmsm_, y firma Administrativo 5: Ebtrega nueva Licencia de Funcionamiento, entrega con cargo a .
certificados secretaria para remitir a SGAD
e8>
FINALIDAD REQUISITOS BASE LEGAL
- - . CUENCIA
Actualizacion de Datos en el 1. Formulario de Solicitud - Declaracion Jurada debidamente llenada Art. 12° Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento =
Sistema de Licencias Neocomer.| 2. Denuncia policial de pérdida de licencia o devolucién del original Texto Unico de Procedimientos Administrativos - T.UP.A.
3. Pago por derecho de tramite VeBe JEFE




Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Duplicado de Licencia de Funcionamiento.

2. OBJETIVO

Actualizacibn de datos en

Funcionamiento otorgadas.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

los Certificados de

las Licencias de

Es de aplicacién a todos los establecimientos comerciales ubicados en el
Distrito de La Victoria. Es responsable del procedimiento administrativo la
Subgerencia de Comercializacion.

4. DESCRIPCION

4.1Detalle del Proceso

Funcionamiento y entrega a Apoyo
Administrativo 1.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recibe documentacion, verifica Técnico 1 8 horas
requisitos, formularios, recibos de SGC

1 | Pago, ingresa datos a SISTDOC, (Plataforma de
asigna N° de Anexo relacionado Atencion)
con Expediente principal, y entrega
con cargo al final del dia.

Verifica documentos y Anexos | Apoyo Administrativo | 10 minutos

9 recibidos con hojas de cargo, 1-SGC
recepciona y deriva a Subgerente.

Revisa y deriva documentos para Subgerente de 1 hora

3 | su atencion Comercializacion
Recepciona Anexos y Expedien- Secretaria

4 | tes, registra en SISTDOC, entrega SGC 2 horas
a Técnico 2 con Hoja de cargo.

Recepciona, evalia documenta-
cion, verifica la condicion del local Técnico 2 8 horas
en el sistema, elabora Informe SGC

5 Técnico y deriva a Técnico 4 para
proseguir con el tramite y/o
entrega a Apoyo Administrativo 3
para notificar.

Elabora notificacion segun | Apoyo Administrativo
observaciones y entrega a 3-SGC 8 horas
encargado para notificar

Ingresa datos a Sistema de

Licencias “Neocomer”, elabora Técnico 4 2 horas
proyecto de Resolucion de SGC

duplicado  de Licencia de




Municipalidad de La Victoria

Recepciona expedientes y anexos,
coloca sellos que correspondan | Apoyo Administrativo | 30 minutos
8 |en proyectos de resolucion vy 1-SGC
entrega a Subgerente.
Revisa, firma resoluciones Yy Subgerente de
9 | entrega a Administrativo 4. Comercializacion 1 hora
Recibe, asigna N° a resoluciones, | Apoyo Administrativo
10 | registra en cuaderno y entrega 4-SGC 30 minutos
documentacion a Técnica 4
Recepciona, ingresa Numero de
Resoluciéon en Sistema de Lic. Técnico 4 2 horas
“Neocomer” e imprime Certificado SGC
11 | de - Duplicado de Licencia de
Funcionamiento, registra y entrega
a Apoyo Administrativo 1
Recepciona, coloca sellos a | Apoyo Administrativo
12 Certificados, entrega a Subgerente 1-SGC 20 minutos
para la firma.
Recibe documentacion, revisa,
firma Certificados, coloca Holo- Subgerente de 1 hora
43 | grama y deriva a Archivo Peri-| Comercializacion.
férico para entregar al adminis-
trado.
Recibe, verifica, entrega Duplicado
de Licencia de Funcionamiento al | Apoyo Administrativo 2 horas
14 Administrado. Entrega a la 5-SGC
Secretaria para remitir expedientes
y anexos a SGAD -Archivo Central.

5. RESULTADO
Certificado de Duplicado de la Autorizacion Municipal de Funcionamiento.

Actualizacion de Base de Datos.

6. TIEMPOS ESTIMADOS

3 DIAS, 5§ HORAS Y 30 MINUTOS

ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS
| SGC: Subgerencia de Comercializacion
r' GDE: Gerencza de Desarrollo Econdmico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




UNIDAD ORGANICA

L I

-

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Duplicado de Licencia de Funcionamiento
AREAS
TIEMPO DEMORA
ETAPAS | INTERESADO PLATAFORMA DE SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION DESCRIPCION
ATENCION LICENCIAS vl | s T
( mcio
1 da i6n: revisa isitos, ingresa datos a SISTDOC, recepciona
Y, Presants _ = < _ y @cumula con ofros documentos del dia y los entrega al personal administrativo a
4 Drocumantos _ de Sul; ia de C
|Administrativo 1. recepciona, revisa, clasifica, registra y entrega a Subgereme 10
2 Subgerente; revisa provee ANexos para su atencian 5
5 ia: Recepciona Anexos, registra en SISTDOC, dasifica y entrega a 2
Técnico 2 con Hoja de Cargo
Técnico 2: Recibe, evalua documentacian, elabora Informe y entrega a Técnico 4 8
para praseguir con &l irdmile o 8 Adminstrative 2 pars que notifique
3
Administrativo 2 Notifica ylo con 8
NO nolificador segin sea el caso
Técnico 4: Recapciona Anexos, ingress datos @l sistema NEOCOMER, elabora 2
i de Resolucién de S y entrega a A 1
4
1 colec sellos que comespondan, entrega a a0
Recibe
EF
B Subgerente: Revisa y fima y enirega a A 4 1
L MMMMM _
5
(Administrativo 4; Asigna ndmero a resclucidn, registra en cuademo respectivo y
deriva a Técnico 4 b
. Técnico 4: Recepciona e ingresa nimero de lucidn a sistema b
imprime Centificado de Licencia de Funcionamiento, regisira y entrega a AA 1 2
1 P pedi sella ilicado y entrega a 20
Subgemie
Subgerente: Firma cedificado de Licencia de F coloca b
7 y entrega a AA1 para archivo perifénco para entregar al Administrado .
Pk Rk Administrativo §: Entrega duplicado de Licencia de Funcionamienio, entrega
con CaIgo @ secretaria para remitir a SGAD 2
FiN
= Ez“r"ngbnum_ T e REQUISITOS BASE LEGAL FRECUENCIA
ualizacidn de los datos en . Formi de - Dectaracion Jurada debidamente llenada
Cenificados de Licencias de |2, Denuncia policial de pérdida de licencia o devolucidn original Texta Unico de Procedimiantos Administrativos - T.U.P.A.
Funcionamiento olorgadas 3. Pago par derecha de tramite Ley N* 27444 Ley del P A V*B® JEFE




Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Licencia Municipal de Funcionamiento Corporativa de Galeria Comercial

2. OBJETIVO
Promover la inversion en el distrito de La Victoria y fomentar la formalidad

de Galerias Comerciales.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Es de aplicacién a todas las galerias comerciales ubicadas en el Distrito
de La Victoria. Es responsable del procedimiento administrativo la
Subgerencia de Comercializacion.

4. DESCRIPCION

. 4.1Detalle del Proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recibe solicitud de administrado Técnico 1
verifica requisitos (Plano de SGC
Zonificacion-indice  de  Usos), (Plataforma de
1 | Formularios de DDJJ, recibo de Atencion) 8 horas

pago, Ingresa datos a SISTDOC,
asigna numero a Expediente.
Entrega con cargo al final del dia

Verifica expedientes recibidos con | Apoyo Administrativo

2 |hojas de cargo, recepciona Y 1-SGC 10 minutos
entrega a_Subgerente
Revisa, deriva expedientes para Subgerente de

3 |evaluacién y entrega a Secretaria. Comercializacion 1 hora

- Recepciona, registra y deriva por
.j SISTDOC GDU, para evaluacion Secretaria

4 |previa (Ex Ante) SGOPYC vy SGC 2 h
SGDC. Entrega a personal de gras
Apoyo Administrativo 2
Traslada Expedientes a la | Apoyo Administrativo 1 hora

5 | SGOPYC para evaluacién Ex Ante 2- SGC

EVALUACION EX ANTE
SGOPYC y SGDC, efectian las GDU 10 dias
inspecciones que correspondan
emitiendo Informes Técnicos con
resultado APROBADO y/o NO
APROBADO o APTO y/lo NO

APTO

Recibe Expedientes con informes

técnicos de SGOPYC y SGDC, Técnico 2

evallia y elabora Informe Técnico y SGC 8 horas

entrega a Técnico 4 o entrega a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




Municipalidad de La Victoria

[ [Apoyo Administrativo 3 para
notificar observaciones.
Elabora  notificacion con las | Apoyo Administrativo
8 | observaciones segun corresponde, 3-SGC 2 horas
y entrega a notificador.
Ingresa datos a Sistema de
Licencias “Neocomer” y elabora Técnico 4 2 horas
proyecto de Resolucion Licencia SGC
9 | de Funcionamiento Corporativa de
Galeria Comercial y entrega Apoyo
Administrativo 1
Recepciona, coloca sellos que Apoyo Administrativo | 30 minutos
10 | correspondan a proyectos de 1-SGC
resoluciéon y entrega a Subgerente
Revisa y firma resoluciones Yy Subgerente de 1 hora
11 | entrega a Apoyo Administrativo 4 Comercializacion.
Asigna nimero de resolucion, lo | Apoyo Administrativo
12 | registra en el cuaderno respectivo 4-SGC 30 minutos
y deriva a Técnico 4.
Recepciona e ingresa el nimero
de Resolucién en el Sistema de Técnico 4 2 horas
13 Licencias “Neocomer”, imprime el SGC
Certificado, lo registra y entrega a
Administrativo 1.
Recepciona, expedientes, coloca | Apoyo Administrativo
14 | sellos a los certificados y entrega 20 minutos
a Subgerente SGC
Recibe expedientes, revisa, firma
los certificados, coloca Holagrama Subgerente de 2 horas.
15 | y deriva al Archivo Periférico para Comercializacion.
entrega al administrado.
Entrega a administrado, con cargo, | Apoyo Administrativo
16 | Certificado y entrega hoja de cargo B 2 horas
a Secretaria para remitir a SGAD SGC
(Archivo Central).

1

A )
5. SRESULTADO
_\;-;,‘Certificado de

6. TIEMPOS ESTIMADOS

12 DIAS, 8 HORAS Y 30 MINUTOS

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS
SGC: Subgerencia de Comercializacion

Autorizaciéon Municipal de Funcionamiento Corporativa de
7 Galeria Comercial. Actualizacion de Base de Datos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




MunicipMszVVictoria
GDE: Gerencia de Desarrollo Econémico
SGOPYC: Subgerencia de Obras Privadas y Catastro

SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

8. DIAGRAMA

P SITrN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUEGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Autorizacion Municipal para la Instalacién de Elementos Publicitarios
sobre fachadas de locales comerciales y/o servicios constituidos por
letreros, placas, toldos y letras recortadas.

2. OBJETIVO
Incrementar el nimero de elementos publicitarios que cumpliendo con la
normatividad técnica vigente cuenta con la Autorizacion Municipal para la

Instalacién de Elementos Publicitarios.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

De aplicacién en la Subgerencia de Comercializacion de la Gerencia de

4. DESCRIPCION

4.1. Detalle del Proceso

Desarrollo Econdmico, teniendo como responsable al Subgerente.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPOS

Revisa requisitos, formulario,
recibo de pago, ingresa datos a
SIST-DOC, asigna numero de
expediente, recepciona, clasifica,
acumula con otros documentos del
dia y entrega con cargo al final del
dia

Plataforma de
Atencion
SGC

8 horas

Recepciona, clasifica registra y

deriva a Subgerente.

Apoyo Administrativo
SGC

10 minutos

Recibe, revisa, provee documento
y entrega a Secretaria

Subgerente de
Comercializacion

3 horas

Registra en el SISTDOC, clasifica
segin lo dispuesto por el
Subgerente y entrega a
Administrativo 1 - Anuncios

Secretaria de SGC

2 horas

Recepciona solicitudes correspon-
dientes al procedimiento, registra
en cuaderno de ingreso y entrega
a Arquitecto.

Administrativo 1 -
Anuncios

1 hora

Segin sea el caso, notifica
observaciones ylo coordina
verificacion y deriva a inspector

Arquitecto - Anuncios

2 horas

Recepciona, segiin programacion,
ubicaciéon realiza la inspeccion,
constatacién de caracteristicas de
elementos publicitarios, elabora
informe técnico y remite a
Arquitecto.

Inspector

2 dias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




MLY

Municipalidad de La Victoria

Evalta considerando datos
verifica-dos, deriva la solicitud
aprobada al administrativo 1 -
Anuncios para elaboracion de
Resolucién. De encontrarse obser-
vaciones, elabora notificacion

Arquitecto - Anuncios

2 horas.

Revisa solicitudes aprobadas,
ingresa datos al NEOCOMER vy
elabora Resoluciones y entrega a
Arquitecto

Administrativo 1-
Anuncios

2 horas

10

Recepciona, documentacion, revi-
sa datos consignado en el pro-
yecto de resolucion y entrega a
Apoyo Administrativo 1

Arquitecto - Anuncios

15 minutos

11

Recepciona, registra, coloca sello
a las resoluciones y deriva a
Subgerente.

Apoyo Administrativo
de
Subgerencia

20 minutos

12

Recibe, revisa, firma resoluciones
y devuelve a Apoyo Administrativo.

Subgerente

2 horas

13

Recepciona documentaciones y/o
expedientes, asigna numero vy
registra  resoluciones en el
cuaderno de Resoluciones, remite
a Administrativo 1 Anuncios.

Apoyo Administrativo
de
Subgerencia

30 minutos

14

Recepciona, revisa documen-
tacion, ingresa N° de resolucion en
NEOCOMER, imprime Certificado
y entrega a apoyo Administrativo
los expedientes adjuntando los
certifica-dos

Administrativo 1 -
Anuncios

3 horas

Recepciona expedientes con
Certificados, registra y deriva a
Subgerente.

Apoyo Administrativo
de
Subgerencia

5 minutos

Recibe expedientes, revisa,
verifica datos y firma Certificados.

Subgerente

2 horas

_ )organiza
L

Recepciona, coloca sello, fecha y
holograma en Certificados,
documentos, entrega

certificados a administrados,

-/ firman cargo, entrega a Secretaria

junto con los expedientes para el
Archivo Central

Apoyo Administrativo
de
Anuncios

1 hora.

Recepciona documentacion
expedientes, elabora Memorando
remitiendo al Archivo Central.

y/o |

Secretaria de SGC

30 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




Municipalidad de La Victoria

5. RESULTADOS:
Certificado de Autorizacion Municipal.
Actualizacion de Base de Datos.

6. TIEMPOS ESTIMADOS
5 DIAS, 5 HORAS Y 20 MINUTOS

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS
SGC: Subgerencia de Comercializacion
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario
NEOCOMERC: Data de consulta y elaboracién de Resoluciones y
Certificados de Licencias de Funcionamiento y Anuncios.

8. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

Evalta considerando datos |
verificados, de encontrarse | Arquitecto - Anuncios 2 horas
observaciones se notifica, de lo
8 | contrario ingresa a base de datos
y elabora proyecto de Autorizacion
y deriva a Apoyo Administrativo

Recepciona documentacién con | Apoyo Administrativo | 20 minutos
proyecto de Autorizacién, registra SGC
y entrega a Subgerente

Recibe, revisa y firma las
10 | autorizaciones y entrega a Subgerente 2 horas
Administrativo 1 — Anuncios

Recepciona, coloca sello, fecha y 20 minutos
holograma en Certificados, Administrativo 1
organiza documentos, entrega Anuncios

11 | certificados a  administrados,
firman cargo, entrega a Secretaria
junto con los expedientes para el
Archivo Central

Recepciona documentacion y/o| Secretariade SGC | 30 minutos
12 | expedientes, elabora Memorando
remitiendo al Archivo Central

5. RESULTADOS:
Certificado de Autorizacion Municipal.
Actualizacion de Base de Datos.

6. TIEMPOS ESTIMADOS
4 DIAS, 5§ HORAS Y 20 MINUTOS.

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS
SGC: Subgerencia de Comercializacion
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario
NEOCOMERC: Data de consulta y elaboracion de Resoluciones y
Certificados de Licencias de Funcionamiento y Anuncios.

8. DIAGRAMA
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Municipalidad de La Victoria

1. N

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacién Municipal para la Instalacion de Elementos Publicitarios
sobre areas de dominio publico, paneles monumentales sobre inmuebles
privados, anuncios en damero de Gamarra (galerias).

2. OBJETIVO
Incrementar el nimero de elementos publicitarios que cumpliendo con la

normatividad técnica vigente cuenta con la Autorizacion Municipal para la

Instalacion de Elementos Publicitarios.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

De aplicacion en la Subgerencia de Comercializacion de la Gerencia de
Desarrollo Econdmico, teniendo como responsable al Subgerente.

4. DESCRIPCION

retorna a Arquitecto

4.1. Detalle del Proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Revisa requisitos, formulario,
recibo de pago, ingresa datos a Plataforma de 8 horas
SIST-DOC, asigna numero de Atencion.
1 | expediente, recepciona, clasifica,
acumula con otros documentos y
los deriva con cargo al final del dia
Recepciona, clasifica, registra y | Apoyo Administrativo 10 minutos
2 | deriva a Subgerente. SGC
3 Recibe, revisa documento para su Subgerente de 3 horas
atencién y entrega a Secretaria Comercializacion
Registra en el SISTDOC, clasifica
4 segin lo dispuesto por el Secretaria de SGC 2 horas
Subgerente y entrega a
Administrativo 1 - Anuncios
Recepciona solicitudes correspon-
dientes al procedimiento, registra | Administrativo 1 - 1 hora
5 |en el cuaderno de ingreso Yy Anuncios
entrega a Arquitecto.
Segin sea el caso, notifica Arquitecto —
2\ | observaciones y/o coordina Anuncios 2 horas
2| verificacién y deriva a inspector
' 5/| Recepciona 'y  programa la
inspeccion segun ubicacion, se Inspector 2 dias
traslada al Ilugar, realiza |Ia
inspeccion, verifica las carac-
teristicas de elementos publi-
citarios, elabora informe tecnico y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Autorizacién para la Instalacién de Elementos Publicitando camparias.

2. OBJETIVO
Fortalecer las actividades empresariaies en el distrito mediante la

promociéon de productos y servicios por campafia o de duracion
determinada.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

De aplicacion en la Subgerencia de Comercializacion de la Gerencia de
Desarrollo Econdémico, teniendo como responsable al Subgerente.

4. DESCRIPCION
4.1 Detalle del Proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Revisa requisitos, formulario,
recibo de pago, ingresa datos a Plataforma de 8 horas
SISTDOC, asigna numerc de Atencion.
1 expediente, recepciona, clasifica,
acumula con otros documentos Yy
los deriva con cargo al final del dia
(Comercializacion)
2 Recibe, registra y deriva a | Apoyo Administrativo | 10 minutos
Subgerente. SGC
3 Revisa, provee documento con un Subgerente 3 horas
visado
Recepciona, registra en SISTDOC, Secretaria de 2 horas
4 | clasifica seglin dispuesto por| Comercializacion
Subgerente y remite a Anuncios
5 Recepciona solicitudes, registra en |  Administrativo 1 -
cuaderno de ingreso y deriva a Anuncios 1 hora
Arquitecto para atencion.
Recepciona, evalia, si hay
observaciones notifica, de lo | Arquitecto - Anuncios 2 horas
! contrario ingresa datos al sistema
"1o8\ | Neocomer, elabora proyecto de
7 | 7 "2\ Autorizacién, imprime y entrega a
5, =l Apoyo Administrativo
i1 S/ Recepciona, registra y deriva a | Apoyo Administrativo 10 min. |
7 | Subgerente SGC
| Recibe, revisa y firma Subgerente de 2 horas.
l 8 Autorizaciones y deriva a Apoyo | Comercializacion.
Administrativo - Anuncios
9 | Recepciona, coloca sello, fecha y | Apoyo Administrativo 1hora |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION



Municipalidad de La Victoria

holograma en Certificados,
organiza documentos, entrega
certificados a  administrados,
firman cargo, entrega a Secretaria
junto con los expedientes para el
Archivo Central

1 - Anuncios

10

Recepciona documentaciéon y/o
expedientes, elabora Memorando
remitiendo al Archivo Central

Secretaria de SGC

30 minutos

RESULTADOS:

Autorizacion de Subgerencia.
Actualizacion de Base de Datos.

TIEMPOS ESTIMADOS

19 HORAS Y 50 MINUTOS.

SGC: Subgerencia de Comercializacion
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario
NEOCOMERC: Data de consulta y elaboracion de Resoluciones y
Certificados de Licencias de Funcionamiento y Anuncios.

DIAGRAMA

ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cese de la Autorizacion de Elementos Publicitarios.

2. OBJETIVO

Actualizar la Base de Datos de elementos publicitarios autorizados en el

distrito.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

De aplicacién en la Subgerencia de Comercializacion de la Gerencia de
Desarrollo Econémico, teniendo como responsable al Subgerente.

4. DESCRIPCION

Memorando,

archivo central.

registra en
SISTDOC y remite documentos al

Subgerencia

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recepciona, revisa requisitos,
1 | recibo de pago, ingresa a SIST- Plataforma de 8 horas
DOC, asigna nimero de anexo Atencion.
con relacion al expediente '
principal, acumula con
expedientes y remite
Comercializacion al final del dia
2 | Recibe, registra y deriva Apoyo Administrativo | 10 minutos
Subgerente SGC
Revisa, provee con un visado y Subgerencia de 3 horas
3 | deriva a Secretaria Comercializacion.
4 | Registra en SISTDOC , clasifica Secretaria de 2 horas
segun lo dispuesto y deriva a| Comercializacion
Anuncios
Recepciona solicitud y registra en Administrativo 1-
5 | cuaderno de ingreso y entrega a Anuncios 1 hora
Arquitecto.
Revisa, ingresa al sistema,
6 |[actualiza la base de datos con | Arquitecto - Anuncios 3 horas
informacion de cese, elabora
proyecto de Memorandum para
remision de documentos al archivo
WrnJcentral y entrega a Apoyo
““hAdministrativo de SGC
’ T Recepciona documentacién con | Apoyo Administrativo | 10 minutos
. dJproyecto de Memorando y entrega SGC
1 a Subgerente
Recibe, revisa y firma Memorando Subgerente 1 hora
y entrega a Secretaria.
Recepciona, coloca N° Secretaria de 20 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION



Municipalidad de La Victoria

5. RESULTADOS:
Actualizacion de Base de Datos.

| 6. TIEMPOS ESTIMADOS
2 DIAS, 3 HORAS Y 50 MINUTQS.

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS
‘ SGC: Subgerencia de Comercializacion
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

8. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Autorizacion de espectaculos publicos no deportives.

2. OBJETIVO
Garantizar la seguridad de la realizacion del evento.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Es de aplicacion a todos los espectaculos publicos no deportivos en el
Distrito de La Victoria. Es responsable del procedimiento administrativo la
Gerencia de Desarrollo Econdmico.

4. DESCRIPCION

4.1 Detalle del Proceso

que correspondan, emite Informes
Técnicos APROBADO o NO

| APROBADO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Recepciona, revisa requisitos,
recibo de pago, ingresa datos en Técnico 1 8 horas
SISTDOC, asigna numero de SGC
1 Anexo, acumula documentacion vy (Plataforma de
remite con hoja de cargo a Atencion)
Subgerencia de Comercializacion
al final del dia.
Recibe, registra, y clasifica Anexos
si el local del evento cuenta o no | Apoyo Administrativo | 10 minutos
2 | con Licencia de Funcionamiento. SGC
Entrega a Subgerente
Revisa, Anexos y deriva para su Subgerente de 1 hora
3 | evaluacién. Entrega a Secretaria. Comercializacion
a) Recepciona Anexos, local del
evento con Lic de Func. registra Secretaria 1 hora
en SISTDOC y elabora proyecto SGC
de Autorizacién.
4 |b) Recepciona Anexos, local del
evento sin Lic. de Func., registra
en SISTDOC, y deriva a la
Subgerencia de Defensa Civil
para su evaluacion
-\ Recibe expedientes de local sin | Apoyo Administrativo 1 hora
4 clllicencia de funcionamiento y los 2
W Htraslada ala SGDC SGC
/| EVALUACION SGDC
SGDC efectua las inspecciones SGDC 8 dias

| SUBGERENCIA DE DEFENSA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




Municipalidad de La Victoria

CIVIL

Recepciona expediente, actualiza
procedimiento en sistdoc, registra
en cuaderno de control, coloca
sello de proveido y deriva a
Subgerente

Secretaria

Recibe, revisa y firma proveido y
entrega a digitador

Subgerente

Recepciona, firma cargo, ingresa
datos de expedientes al Sistema
de Control Interno, prepara cargo y
deriva

Digitador

10

Recepciona, revisa, clasifica
expedientes, prepara relacion de
cargo para cada inspector

Secretaria

11

Reciben expedientes asignados,
firman cargos, verifica y se dirige a
la direccion, inspecciona local,
elabora informe de Aprobado o No
Aprobado, anotando las observa-
ciones si las hubiera, las que seran
subsanadas

Inspector

Recibe, revisa, evalta y visa los
informes técnicos del Inspector

Subgerente

13

Recibe, verifica y elabora las fichas
técnicas de Defensa Civil para
evento, lo sella y entrega a
Subgerente

Apoyo Administrativo

14

Recibe expedientes con las fichas
técnicas, las revisa y las firma

Subgerente

15

Recebe expedientes con informe y
fichas tecnicas firmadas, prepara
cargo y remite a la SGC

Secretaria

%

a) Recepciona Anexos, local de
evento sin Lic. de Func., que
retorna SGDC, vy elabora
proyecto de Autorizacion y
deriva a Subgerente.

De encontrar  observaciones,

deriva a Apoyo Administrativo 3

para notificar

Secretaria
SGC

8 horas

Recepciona, elabora notificacion
con las observaciones y entrega a
encargado para notificar

Apoyo Administrativo
3-SGC

8 horas

Recepciona Autorizaciones, coloca
sello de V°B° registra, elabora el

Secretaria
SGC

2 horas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

cargo y remite a la Gerencia de
Desarrollo Econdmico

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

19 Recepciona, coloca sellos vy Secretaria 2 horas
entrega a Gerente GDE
Recibe, revisa y firma las Gerente de 1 hora
20 | Autorizaciones, entrega a Secre- Desarrollo
taria Econémico
21 Recibe, registra, coloca N° a las Secretaria 2 horas
Autorizaciones y deriva a SGC GDE
Recepciona, Autorizaciones firma- Secretaria 2 horas
22 das y numeradas, ingresa al SIST- SGC
DOC, prepara remisién con cargo
y entrega a Archivo periférico
Recepciona, verifica, firma cargos, Archivo Periférico 15 minutos
23 |y entrega Autorizaciones a los por
administrados persona

5. RESULTADO
Autorizacién de espectaculos publicos no deportivos.

6. TIEMPOS ESTIMADOS

9 DIAS, 13 HORAS Y 25 MINUTOS

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS

SGC: Subgerencia de Comercializacion

SGDC: Subgerencia de Defensa Civil
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

GDE: Gerencia de Desarrollo Econémico

SGAD: Subgerencia de Administracion Documentaria

8. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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Municipalidad de La Victoria

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Constancia de ejercer o no actividad comercial, industrial y/o de servicios

2. OBJETIVO
Verificar si existe o no el funcionamiento de locales comerciales, para

fiscalizacién posterior.

3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Es de aplicacion a todos los agentes economicos que ejerzan o no
actividades comerciales en el Distrito de La Victoria. Es responsable del
procedimiento administrativo la Subgerencia de Comercializacion.

4. DESCRIPCION

4.1 Detalle del Proceso

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Inicio
Recepciona, revisa requisitos, Técnico 1
recibo de pago, ingresa a SGC 8 horas
SISTDOC, asigna numero de (Plataforma de
4 | @nexo, acumula a otros expe- Atencidn)
dientes y remite a Subgerencia de
Comercializacion (hoja de cargo)
al final del dia.
Verifica Expedientes, clasifica,
recepciona, registra procedimiento | Apoyo Administrativo | 10 minutos
2 |en el SISTDOC y entrega a 1-SGC
Subgerente.
Revisa, provee Yy entrega Subgerencia de 1 dia
3 documentacién a secretaria para Comercializacién
verificar en el Sistema
Recepciona expedientes, verifica
datos de registro en el Sistema de Secretaria 1 hora
4 | Licencias “Neocomer” y el SGC
SISTDOC, elabora proyecto de
—===_| Constancia y deriva a Subgerente
243, %Sﬂevisa, firma las Constancias vy Subgerente de 1 hora
% | ehtrega a Secretaria. Comercializacion.
“£-97| Becepciona, asigna numero a las
S} \\'* onstancias, registra en SIST- Secretaria | 30 minutos
~>1'DOC., y deriva al Archivo periférico SGC
para entrega al administrado
Recepciona, verifica, firma cargos, 15 minutos
7 |y entrega Constancias a los | Apoyo Administrativo por
administrados 4-SGC persona

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION




Municipalidad de La Victoria

5. RESULTADO
Constancia de ejercer o no actividad comercial, industrial y/o de servicios

6. TIEMPOS ESTIMADOS
3 DIAS, 1 HORA

7. ABREVIATURIAS Y GLOSARIOS DE TERMINOS

SGC: Subgerencia de Comercializacion
SISTDOC: Sistema de Tramite Documentario

8. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
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