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1. INTRODUCCION 

la Subgerencia de Defensa Civil es el órgano de linea encargado de planificar y 

ejecutar acciones de organización y capacitación a la población para prepararlos en 

tareas de prevención del riesgo de desastres naturales. Asimismo actúa como 

Secretarra Técnica de Defensa Civil del distrito en el marco de disposiciones 

establecidas por el Sistema Nacional de Defensa Civil. 

Para llevar a cabo las referidas funciones en la Municipalidad, utiliza varios 

procedimientos internos en el manejo de su documentación y decisiones internas; sin 

embargo, para efectos del presente trabajo, se detallará los procedimientos que 

ejecuta la Subgerencia de Defensa Civil de forma concisa, clara y rápida. 

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

establecido en las MNormas para la Formulación de los Manuales de Procedimientos 

en Entidades Públicas· aprobada por Resolución Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Y 

los lineamientos de la Directiva N° 001 -2012-GMIMM denominada MElaboración, 

Aprobación y Difusión del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de 

Miraflores·, aprobada con Resolución de Gerencia Municipal N° 016 de fecha 27 de 

enero del 2012. 

n este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los procedimientos 

mternos que se ejecutan en la Subgerencia de Defensa Civil, los cuales han sido 

elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho 

instrumento de gestión. 
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111. DATOS GENERALES 

3.1 Objetivos. 

a) Es una acción de prevención a solicitud de parte que comprende el conjunto de 

procedimientos y acciones efectuadas por la Subgerencia de Defensa Civil , con 

la intervención de los Inspectores Técnicos de Seguridad en Defensa Civil. 

b) Evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de seguridad en 

Defensa Civil vigentes en los objetos de inspección, a fin de prevenir ylo reducir 

el riesgo debido a un peligro natural o inducido por el hombre, en salvaguarda 

de la vida humana. 

c) Proporcionar ayuda y necesaria a la comunidad afectada a fin de superar la 

situación emergente producida por un desastre de cualquier origen y 

magnitud. 

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

condiciones que permita el restablecimiento de la normalidad en todo orden 

de sus actividades. 

e) Concientizar e instruir a la comunidad para que realice su autodefensa en 

situaciones de emergencia. 

f) VerifICar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la 

Subgerencia de Defensa Civil. 

3.2 Alcance . 

......... .nlioD DE M~ El ámbito de aplicación del presente Manual de Procedimientos-MAPRQ 
r.~;>r ROSSA"' < 
~ wj' 816lllU.l(f{ ¡ comprende a la Subgerencia de Defensa Civil. 
i f,n!. U" . !. 
~ -so .,,0 3.3 Órgano que elabora y Fecha . 

..... J....r-." 
Subgerencia de Defensa Civil. Abril 2013 
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3.4 Órgano que regula, revisa y aprueba 

Regula y revisa 

Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia de Racionalización y 

Estadistica. 

Aprueba 

Alcaldia 
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO 

4.1. Denominación del Procedimiento 

Inspección Técnica Básica de Seguridad a solicitud del Administrado 

(establecimientos hasta 100 m2) 

4.1.1 Código del Procedimiento: 0.7.2.4.01 

4.1.2 Objetivo 

Verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las nomas de 

seguridad en Defensa Civil vigentes en los objetos de inspección. 

Base Legal . 

Constitución Politica del Perú 1993. 

Ley Ne 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

Ley W 27972, Ley orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo W 011~2006·Vivienda, Reglamento Nacional de 

Edificaciones. 

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento 

de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Ordenanza W 347fMM, que aprueba la Nueva Estructura Orgánica y 

el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad de 

Miraflores. 

Resolución Ministerial N° 037~200S.MEM/DM , Código Nacional de 

Electricidad (Tomo V) , (Utilización). 

Resolución Jefatural W 067~2003~INDECI, modificado por Resolución 

Jefatural W 419~2004-INDECI y Resolución Jefatural W 440-2005-

INDECI-Directiva N" 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de 

Ejecución de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 
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4.1.3 Descripción 

4.1.3.1 Detalle del Procedimiento 

N· ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Al Recibe solicitud, registra en el sistema y emite 
Secretaria General 

cargo (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A2 Envla solicItud de inspección a la SGDC. 
Secretaria Generat 

(3 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A3 Recibe y registra solicitud manual y por el sistema. Secretaria 
(3 minutos) 

A4 Registra en cuadro de programación de Secretaria 
inspecciones. (5 minutos) 

AS Revisa el expediente, rulea y asigna Inspector. Secretaria 
(15 minutos) 

M Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) 
Conductor 

A7 
Realiza inspección técnica, indica al administrado 

Inspector 
monto a pagar y solicita levantamiento de 
observaciones. (80 minutos) 

AS Reporta a secretaria, expediente y solicitud de Inspector 
inspección realizada. (15 minutos) 

A9 Verifica expediente, solicitud V deriva a subgerenle. Secretaria 
(15 mInutos) 

Al0 Revisa fotos e informe y retoma expediente Subgerente 
(35 minutos) 

Revisa expediente V dIstribuye de acuerdo a 
resultado. (15 minutos) 

Al1 Tiene observaciones? Secretaria 
Si es SI , pasa a A16 V continúa. 
SI es NO, pasa a A12, A13, A14 , A15. 

A12 Redacta resolución e imprime certificado. 
Abogado(a) 

(15 minutos) 
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A13 
Revisa . firma certificado 'f resolución. (10 minutos) 

Subgerente 

A14 Entrega certificado 'f la resolución al administrado Técnico 
(15 minutos) 

A15 
Registra y envia al archivo expediente con todos los 

Técnico 
actuados. (20 minutos) 

Recibe solicitud y voucher para levantamiento de 
Secretaria General 

A16 
observaciones. (15 minutos) 

(Mesa de Partes) 

Verifica pago y solicitud de levantamiento de 
AH observaciones; programa levantamiento de Secretaria 

observaciones. (15 minutos) 

A18 Deriva eXpediente al inspector técnico. (15 minutos) Secretana 

A19 Traslada expediente a Inspector. (40 minutos) Conductor 

A20 Realiza Inspección para levantamiento de Inspector 
observaciones .(40 minutos) 

A21 Reporta expediente con informe final de inspección. Inspector 
(15 minutos) 

A22 Verifica expediente. solicitud y deriva a subgerente. Secretaria 
(15 minutos) 

A23 Revisa fotos e informe, y retoma expediente. Subgerente 
(35 minutos) 

Registra en el sistema y deriva e)(pediente a 
abogada. (15 minutos) 

A24 
Cumple? 

Secretaria 

Si es SI, retoma a A12 
Si es NO, pasa a A25 

A25 
Redacta e imprime resolución. (30 minutos) 

Abogado(a) 

A26 Revisa , firma resolución. (10 minutos) 
Subgerenle 

A27 Entrega resolución al administrado (10 minutos) 
Técnico 
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4.1.4 Resultados 

Obliene certificado de ITSDC (Inspección Técnica de Seguridad de 

Defensa Civil) , el cual se aprueba con una resolución . 

4.1.5 Tiempos estlmados 

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

4.1.6 Usuarios 

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

Abogado(a) , Técnico. 
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4.2 Denominación del Procedimiento 

Inspección Técnica Básica de Seguridad a solicitud del Administrado 

(establecimientos desde 101 hasta 500 m2) 

4.2.1 Código del Procedimiento: 0.7.2.4.0.2 

4.2.2 Objetivo 

Verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las noonas de 

seguridad en Defensa Civil vigentes en los objetos de inspección. 

Base legal. 

Constitución Política del Perú 1993. 

Ley W 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

Ley W 27972, Ley orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo W 011-2006-Vlvienda, Reglamento Nacional de 

Edificaciones. 

Decreto Supremo W 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento 

de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Ordenanza N- 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Orgánica y 

el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad de 

Miraflores. 

Resolución Ministerial N° 037-2006-MEM/DM, Código Nacional de 

Electricidad (Tomo V), (Utilización). 

Resolución Jefatural N° 067-2003-INDECI, modificado por Resolución 

Jefatural W 419-2004-INDECI y Resolución Jefatural W 440-2005-

INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECIIONP/10.0, Manual de 

Ejecución de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 
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4.2.3 Descripción 

4.2.3.1 Detalle del Procedimiento 

N" ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Recibe sOlicítud, registra en el sistema y emite 
Secretaria General 

cargo (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A2 Envla solicitud de inspección a la SGOC. 
Secretaria General 

(3 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A3 Recibe y registra solicitud manual y por el sistema. Secretaria 
(3 minutos) 

A4 Registra en cuadro de programación de Secretaria 
inspecciones. (5 minutos) 

AS Revisa el expediente. rutea y asigna Inspector. Secretaria 
(15 minutos) 

AS Traslada a inspector (ida y vuelta) . (40 minutos) 
Conductor 

Realiza Inspección técnica. indica al administrado 
A7 monto a pagar y solicita levantamiento de Inspector 

observaciones. 
(80 minutos) 

Aa Reporta a secretaria, expediente y solicitud de Inspector 
inspección realizada. ( 15 minutos) 

A9 Verifica expediente. solicitud y deriva a subgerente. Secretaria 
(15 minutos) 

A10 Revisa fotos e informe y retoma expediente. Subgerente 
(35 minutos) 
Revisa expediente y distribuye de acuerdo a 
resultado. (15 minutos) 

A11 Tiene observaciones? Secretaria 
Si es SI . pasa a A16 y continúa. 
Si es NO. pasa a A12, A13. A14 , A15. 

A12 Redacta resolución e imprime certificado. Abogado(a) 
(15 minutos) 

A13 Revisa . firma certificado y resolución. (10 minutos) Subgerenle 
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A14 Entrega certificado y la resolución al administrado. Técnico 
(15 minutos) 

A15 Registra y envla al archivo expediente con todos los Técnico 
actuados. (20 minutos) 

Recibe solicitud y voucher para levantamiento de 
Secretaria General 

A16 
observaciones. (15 minutos) 

(Mesa de Partes) 

VerifICa pago y solicitud de levantamiento de 
AH observaciones; programa levantamiento de Secretaria 

observaciones. (15 minutos) 

A18 Deriva expediente al Inspector técnico. (15 minutos) Secretaria 

A19 
Traslada expediente a Inspector. (40 minulos) 

Conductor 

AlO Realiza inspección para levantamiento de Inspector 
observaciones .(40 minutos) 

Al1 Reporta expediente con informe final de InspeCCión. Inspector 
(15 minutos) 

Al2 Verifica eXpediente, solicitud y deriva a subgerente Secretaria 
(15 minutos) 

A23 Revisa fotos e Informe, y retoma expediente. Subgerente 
(35 minutos) 

Registra en el sistema y deriva expediente a 
abogada (15 minutos) 

Al4 
Cumple? 

Secretaria 

Si es SI. retoma a A 12 
Si es NO, pasa a A25 

Al5 
Redacta e Imprime resolución. (30 minutos) 

Abogado(a) 

Al6 Revisa, firma resolución. (10 minutos) 
Subgerente 

Al7 Entrega resolución al administrado. (10 minutos) 
Técnico 
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4.2.4 Resultados 

Obtiene certificado de ITSDC (Inspección Técnica de Seguridad de 

Defensa Civil), el cual se aprueba con una resolución. 

4.2.5 Tiempos estimados 

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

4.2.6 Usuarios 

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

Abogado(a). Técnico. 
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4.3 Denominación del Procedimiento 

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

4.3.1 Código del Procedimiento: 0.7.2.4.03 

4.3.2 Objetivo 

Estar vigente con los documentos, en cumplimiento de las normas de 

seguridad en Defensa Civil de los objetos de inspección. 

Base Legal. 

Constitución Politica del Perú 1993. 

ley W 27444, ley de Procedimiento Administrativo General . 

ley W 27972, ley orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo N° 01 1-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de 

Edificaciones. 

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento 

de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Ordenanza W 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Orgánica y 

el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad de 

Miraflores. 

Resolución Ministerial N° 037-2006-MEMIDM, Código Nacional de 

Electric~ad (Tomo V) , (Utilización). 

Resolución Jefatural W 067-2003-INDECI, modificado por Resolución 

Jefatural W 419-2004-INDECI y Resolución Jefatural W 440-2005-

INDECI-Directiva W 006-2003-INDECIIDNPI10.0, Manual de 

Ejecución de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 
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4.3.3 Descripción 

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento 

N" ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Recibe solicitud , registra en el sistema y emite 
Secretaria General 

cargo. (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A2 Envla solicitud de inspección a [a SGDC. 
Secretaria General 

(3 minulos) 
(Mesa de Partes) 

A3 Recibe solicitud .(3 minutos) Secretaria 

A4 
Registra en cuadro de programación de Secretaria 
inspecciones. (3 minutos) 

AS Revisa el expediente, rutea y asigna inspector. Secretaria 
(15 minutos) 

AS Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) 
Conductor 

A7 Realiza inspección técnica , verifica de acuerdo a la Inspector 
declaración jurada. (30 minutos) 

Aa Elabora y emite informe. (15 minutos) 
Inspector 

A9 Reporta a secretaría , expediente y solicitud de Inspector 
inspección realizada . (15 minutos) 

A10 Verifica expediente, solicitud y deriva a subgerente. Secretaria 
(15 minutos) 

Revisa folos e informe y retoma expediente a 
Subgerente A11 secretaria para distribución. 

(30 minutos) 

Registra en el sistema y deriva expediente a 
abogada. (15 minutos) 

A12 Secretaria 
Cumple? 
Si es SI, pasa a A13 , A14 , A15 Y A16. 
Si es NO, pasa a AH y continua. 

A13 Redacta resolución e imprime certificado. 
Abogado(a) (15 minutos) 
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Al. 
Revisa. firma certificado y resolución. (10 minutos) 

Subgerente 

A15 Entrega certificado y resolución al administrado. Técnico 
(15 minutos) 

A16 Registra y envla al archivo expediente con todos los Técnico 
actuados. (10 minutos) 

AH Redada e imprime resolución . (15 minutos) 
Abogado(a) 

A18 Revisa y firma resolución .(10 minutos) 
Subgerente 

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

AlO Entrega resolución al admlnistrado.(10 minutos) Técnico 

4.3.4 Resultados 

Obtiene la renovación del Certificado de Seguridad, con el objeto de 

mantener vigentes las condiciones de seguridad en Defensa Civil. 

4.3.5 Tiempos estimados 

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

4.3.6 Usuarios 

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

Abogado(a), Técnico. 

Municipalidad de Miranores - Gerencia de !'Ianificación y Presupuesto Subgerencia 
de Racionalización y ESladiSlica - Ca. Tarala N° 160 piso 14 - Tetf. 6177272 
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4.4 Denominación del Procedimiento 

( r ) 

Renovación del Certificado de Seguridad (Establecimientos desde 101 hasta 

500 m2). 

4.4.1 Código del Procedimiento: 0.7.2.4.04 

4.4.2 Objetivo 

Estar vigente con los documentos. para el cumplimiento de las normas de 

seguridad en Defensa Civil de los objetos de inspección. 

Base Legal. 

Constitución Politica del Perú 1993. 

Ley N- 27444, ley de Procedimiento Administrativo General. 

ley N- 27972, ley orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo W 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de 

Edificaciones. 

Decreto Supremo W 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento 

de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Orgánica y 

el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad de 

Miraflores. 

Resolución Ministerial N" 037-2006-MEM/DM, Código Nacional de 

Electricidad (Tomo V). (Utilización). 

Resolución Jefatural W 067-2003-INDECI. modificado por Resolución 

Jefatural W 419-20Q4-INDECI y Resolución Jefatural W 440-2005-

INDECI-Directiva W 006-2003-INDECI/ONP/10.0, Manual de 

Ejecución de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Municipalidad de Miraflorcs Gerencia de 1)lanificación y Presupuesto - Subgerencia 
de Racionalización y ESladlstica - Ca. Tarnta N° 160 piso 14 - Telf. 6177272 
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4.4.3 Descripc ión 

4.4.3.1 Detalle del Procedimiento 

N" ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Al Recibe solicilud, regislra en el sislema y emile 
Secretaria General 

cargo. (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

Po2 Envla solicitud de inspección a la SGDC. 
Secretaria General 

(3 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A3 Recibe solicitud .(3 minutos) 
Secretaria 

A4 Registra en cuadro de programación de Secretaria 
inspecciones. (3 minutos) 

AS Revisa el expediente, rutea y asigna inspector. Secretaria 
(15 minutos) 

A6 
Traslada a inspector (ida y vuelta). (40 minutos) Conductor 

A7 Realiza inspección técnica. verifica de acuerdo Inspector 
a la declaración Jurada. (30 minutos) 

A6 
Elabora y emite Informe. (15 minutos) 

Inspector 

A9 Reporta a secretaria , expediente y solicitud de Inspector 
inspección realizada. (15 minutos) 

AIO Venfica expediente , soliCitud y deriva a Secretaria 
subgerente. (15 minutos) 

All Revisa fotos e informe y retoma expediente a Subgerente 
seaetaria para distribución. (30 minutos) 

Registra en el sistema y deriva expediente a 
abogada. (15 minutos) 

Al2 Secretaria 
Cumple? 
SI es SI , pasa a A13, A14 , A15 Y A16 
SI es NO. pasa a A17 y continua . 

Al3 
Redacta resolución e imprime certificado. Abogado(a) 
(1 5 minutos) 

Al4 Revisa , firma certificado y resolución . Subgerente 
(10 minutos) 

Municipalidad de MiraOores Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia 
de Racional ización y Estadistica - Ca. Turata N° 160 piso 14 - Tel f. 6 171272 
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A15 Entrega certificado y resolUCIón al administrado. Técnico 
(15 minutos) 

A16 Registra y envla al archivo expediente con lodos Técnico 
los actuados. (10 minutos) 

AH Redacta e imprime resolución. (15 minutos) 
Abogado(a) 

Al. Revisa y firma resoluci6n.(10 minutos) Subgerente 

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

A20 Entrega resotución al adminlstrado.(10 minutos) Técnico 

4.4.4 Resultados 

Obtiene la renovación del Certificado de Seguridad, con el objeto de 

mantener vigente las condiciones de seguridad en Defensa Civil. 

4.4.5 Tiempos estimados 

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

4.4.6 Usuarios 

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

Abogado(a) , Técnico. 

Municipalidad de Miranorcs - Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia 
de Racionalización y Estadistica - Ca. Turata N° 160 piso 14 Telr.6177272 
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4.5 Denominación del Procedimiento 

- Duplicado de Certificado de Inspección 

4.5.1 Código del Procedimiento: 0.7.2.4.05 

4.5.2 Objetivo 

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

de seguridad en Defensa Civil. 

Base Legal. 

Constitución Poi rUca del Perú 1993. 

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

Ley W 27972, Ley orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo W 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de 

Edificaciones. 

Decreto Supremo W 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento 

de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Orgánica y 

el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad de 

Miraflores. 

Resolución Ministerial W 037-2006-MEM/DM, Código Nacional de 

Electricidad (Tomo V), (Utilización). 

Resolución Jefatural W 067-2003-INOECI , modificado por Resolución 

Jefatural N° 419-20Q4-INDECI y Resolución Jefatural W 440-2005-

INDECI-Directiva W 006-2003-INDECI/DNP/10.0, Manual de 

Ejecución de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de PlanificaciÓn y Presupuesto Subgerencia 
de Racionali7.8ci6n y Estadrslica - Ca. Tarala N° 160 piso 14 - Tcrf. 6 177272 
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4.5.3 Descripción 

4.4.3.1 DetaUe del Procedimiento 

N· ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Recibe solicitud, registra en el sIstema y emite 
Secretaria General 

cargo (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A2 Deriva solicitud a la unidad orgánica donde se 
Secretaria General 

encuentra el expediente . (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A3 ReCIbe solicitud y envla juniO con el expediente 
Unidad Orgánica 

a la SGOC.(5 minutos) 
(Donde se llene al expediente) 

A4 
Recibe solicitud/expediente (5 minutos) 

Secretaria 

AS 
Deriva expediente a abogada. (3 minutos) 

Secretaria 

Recibe expediente y revisa documentación. 
(5 minutos) 

AS 
Es conforme? 

Abogado(a) 

SI es SI , pasa a A7 y continúa. 
Si es NO, retoma a A4 . 

A7 Emite duplicado de certJficado. (15 minutos) Abogado(a) 

Revisa resolución y certificado. (5 minutos) 

AS 
Es conforme? 

Subgerente 

Si es SI. pasa a A9 y continua. 
Si es NO. retoma a AS. 

A9 Firma resolución y certificado. (5 minutos) Subgerente 

A10 Expide copia de certificado para cargo y anexa Técnico 
expediente . (5 minutos) 

All Entrega certificado y resolución al Técnico 
administrado. (5 minutos) 

A12 Deriva al archivo expediente con todo lo Técnico 
actuado. (10 minutos) 

Municipalidad de Miranorcs - Gerencia de Planificación y Presupueslo Subgerencia 
de Racional ización y ESladlSlica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - TeJf. 6177272 

22 



-~,,_. 2013 

Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE 
DEFENSA CIVIL 

4.5.4 Resultados 

Obtiene duplicado de Certificado de Inspección, en cumplimiento de las 

normas de seguridad en Defensa Civil. 

4.5.5 Tiempos estimados 

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

4.5.6 Usuarios 

Mesa de partes, Secretaria del área, Secretaria, Subgerente, Abogado(a), 

Técnico. 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificación y I>rcsupuesto - Subgerencia 
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4.6 Denominación del Procedimiento 

Inspección para un evento ylo espectáculos públicos (Hasta 3000 

espectadores) 

4.6.1 Código del Procedimiento: 0.7.2.4.06 

4.6.2 Objetivo 

Verificar y evaluar el cumplimiento o incumplimiento de las normas de 

seguridad en Defensa Civil vigentes en los objetos de inspección. 

Base Legal. 

Constitución Política del Perú 1993. 

Ley W 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

Ley N° 27972, Ley orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo W 011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de 

Edificaciones. 

Decreto Supremo W 066-2007-PCM, Aprueba el Nuevo Reglamento 

de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Ordenanza N" 347/MM, que aprueba la Nueva Estructura Orgánica y 

el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad de 

Miraflores. 

Resolución Ministerial N° 037-2006-MEMIDM , Código Nacional de 

Electricidad (Tomo V), (Utilización). 

Resolución Jefatura1 W 067-2003-1NDECI, modificado por Resolución 

Jefatural W 419-2004-INDECI y Resolución Jefatural W 440-2005-

INDECI-Directiva N° 006-2003-INDECIIDNPI10.0, Manual de 

Ejecución de Inspecciones técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia 
de Racionalización y ESlud lslica - Ca. Tarala N° 160 piso 14 - Telf. 6177272 
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4.6.3 Descripción 

4.6.3.1 Detalle del Procedimiento 

N" ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Recibe solicitud , registra en el sistema y emite 
Secretaria General 

cargo. (5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

K2 Envla solicitud de inspección a la SGDC. 
Secretaria General 

(5 minutos) 
(Mesa de Partes) 

A3 
Recibe solicitud. (5 minutos) 

Secretaria 

A4 Registra en cuadro de programación de Secretaria 
Inspecciones (5 minutos) 

AS Revisa el expediente , rutea 'f asigna inspector Secretana 
(15 minutos) 

AS 
Traslada a Inspector (ida y vuelta). (40 minutos) 

Conductor 

A7 
Realiza inspección técnica. (120 minutos) 

Inspector 

Aa 
Elabora y emite Informe. (30 minutos) 

Inspector 

A9 Reporta a secretaria expediente y solicitud de Inspector 
inspección realizada. (15 minutos) 

A10 Verifica expediente, solicitud y deriva a Secretaria 
subgerente para revisión de fotos. (15 minutos) 

A11 Revisa fotos e informe y retorna expediente para Subgerente 
su distribución. (15 minutos) 

A12 
Deriva expediente a abogada. (10 minutos) 

Secretaria 

A13 
Redacta e imprime resolución. (20 minutos) 

Abogado(a) 

A14 Entrega resolución al administrado. (15 minutos) 
Técnico 

A15 Registra y envla lo actuado a comercialización. Técnico 
(15 minutos) 

Municipalidad de Miraflorcs - Gerencia de Planificación y Presupuesto Subgcrcncia 
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4.6.4 Resultados 

Obtiene resolución , en cumplimiento de las normas vigentes de seguridad 

en Defensa Civil. 

4.6.5 Tiempos estimados 

El tiempo estimado para este procedimiento es de; 5 horas, 30 minutos. 

4.6.6 Usuarios 

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

Abogado(a), Técnico. 

Municipalidad de Mirnnorcs - Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgcrcncia 
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS 

Objeto de Inspección.- Se considera a todo inmueble, edificación, recinto, 

local, establecimiento o instalación donde resida, labore o concurra publico 

y que se encuentre completamente implementada para la actividad a 

desarrollar. 

Evento y/o espectáculo publico.- Toda presentación, función, acto, 

exhibición artistica, con fines deportivos o no deportivos, cinematográficos, 

teatrales, culturales otros de simitar naturaleza. no se incluyen las 

reuniones familiares. 

VI. DIAGRAMAS 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia 
de RacionalizaciÓn y EstadIstica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272 

27 



I 
8 
3 • 

s 
t 
: 
2 

.J 
I 

u 
z 
r 
5 I 

T • 

.. 
8" • 8 • • 

• __ L 

] ~~l. h,g :; s: e 
!i! .. el 
11 • 
~ 

h • • - . 
• > 
• > ~ . 
.g!. 
~ 

L 

• 

• 



_. 
~ 

SECRET.GENERAl 
(MESA DE PARTU) 

.?~~~ tCl . «., ~B:-'J, 
. ~. 

.~ 
~ 

r.DE~ 
r.~ "'!U <. ~ {UHO rt~T[ ~ 

\ ' S " lJ 
~ 

PROYtCTO 

ETAPA 

DEPENOENCIA 

SECRETARIA 

) 
Veritia pago y solicitud dI! 

Iev~numiento de 
observaclones; progf'ilnu 

levantamiento de 
observaciones 

¡ 
Deriva e.pedlente al 

Inspector Iknlco 

....... 
-

Venfla upediente. 
solicitud y d~ a 

subtlerentll! 

• -. -
Reslslr41ll!n el slstell'lJ y 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FLUJOGRAMA 

SU8GERENCIA DE DEfENSA CIVIL 

CONDUCTOR -

, 

T~slilda opediente 
aln~or 

¡ 
.... ,,-

r 

PROCEDIMIENTO 
INSPECCIÓN TtCNICA BÁSICA DE SEGURIDAD A SOlICITUD 
OU ADMINISTRADO - E$TA8UOMIENTOS HASTA 100 M2 

IUGISTJIO CÓDIGO DEl PROCEDIMIENTO: 0.7.2.4.01 

SUSGEREHOA DE OEf fHSA CMt 

INSPECTOR 

Realiz¡ Inspección 
para Itvantamlenlo 
de obserndolles 

Reporta e_pediente 
ton Informe final de 

hupección 

r 
SUIGERENTE AlOGADO(A) 

Rev!s¡ fot05 e informe y 
reloma expediente _ .. 

Red~¡ e Imprime I 
rll!soluclón 

.......... 

r 

~ 

deriva t!l(pedlentea .,1---------------------------------' 
aborda 

~ 

< "'--, 

. r 

" 

~ ~¡ " fj. . 

'. . 

1 

ReviSO!, flrm~ 
resolución 

¡ 
~ ...... 

"CItA 

2013 hC-2f2 

l1CHICO 

Entrep rHOluclótll1 
admlnlStndo 

fiN 
-' 

1 



~~ 

19 
SECRfT.GENERAL 

(MESA DE PARTES) 

'--

" 
INICIO 

¡ 
Recibe solicitud, 

registra en 1'1 ~istema 
y em«e c~r80 - ¡: 
SoIItJ\Ioj/bl>Hlonto 

-r 
Enviil ~tt",' d , d. 

insp«tiÓfl ~ I~ 
SGOC 

f -_ ... J 
fJ~ . 

.. ~~~ \ • l~ 
, --;:, 

,... d: 
'1c: ...,~ 
...:! do 't-t:':;" 

* Recibe solicitud y 
voucher para 

!ev¡lfll¡¡miento de 
observaciones 

I • 

, 

PftO'(ECTO MANUAL DE PROCEDIMIErffOS 
PROCEOIMIErffO 

INSPECCiÓN rtCNICA BÁSICA DE SEGURIDAD A SOLICITUD 
DEL ADMINISTRADO - ESTABLECIMIENTOS DESDE 101 
HASTA SOO M2 

ETAP' FLUJOGRAMA 

DEPENDENCIA SU8GERENCIA DE DEFENSA CIV1L 
REGISTRO CÓDIGO DEl PRQ(EDIMIErffO: 0.7.Z.4.02 

SUSGERENCIA DE DEFENSA CIVIL 

SECRET .... "' .... n . . _n._.. e INSPECTOR SUBGERErffE CONDUCTOR 

Reiibe y regislra 
solicitLld manual y 

nnr el sistema 
~~-r -

Registra en cuadro 
de programación de 

Inspecciones 

RJsa el 
expediente, rutu y 

asigna inspector , 

Tr.lslad¡ a Inspector ~ 
(ldayvuelta) ~ 

Realiza Inspe<:cióf'l técnica, 
Indica ill admlnlstr.ldo monto a 
pagar y solicita levantamiento 

de observaciones 

Reporta a secretaria. 
expediente y solicitud de 
~s_~reaUlilda 

~. 

SalidtI>llJb:poodIoflIO 

-- . 

Verifica expedlen~ l 
solicitud y deriva a r,oIl---------------------J 

subeerente 
-'T 
-" 

so.¡ .. u.d/fll~ • 

. '-

Revisa expedIente y 

Revisa fotos e 
Informe y retorna 

exPf(!lente 

t 
_"ud/bpodt.n\o 

distribuye de acuerdo .ioll--------------------------------' 
a resultado 

r 
/ ~ 

n."'~K~.~ •. ------------------------------------------------------------------------------------J 
Revisa, flrtn<l 
certificado y 
resolución 

I 

A8OGADO(A) 

Redacta resolución I 
eimprime ¡+ 1 

--T~ ----

;1i"'0<~ 

P1'=~[~ ::E erente ~ 

~, V'B' J 
~".. . .. ' 

3M ..&A __ .~. ""'r' '" .". _ ,tn.\ 
... "':1It ~ 

, 

RO~~ I----------------------------.J - -. 
~ 

I 

fECHA 

"'" P' •. l/Z 

ReNICO 

I Elltreg~ tertiflcildo 
1 y resolución ~I 

administrado 

+ 
Registra y envia al 
archivo expediente 

con todos los 
actuados 

= 
¡ 

~tlW/O<1_' 

- T-, -



, 

~ 
I 

1 

i 
~ I 

I 

I 
r j 

I •• 
~ ~ • I1 j l!¡~ J • ~ JI 
~ ... 
¡:~ 
~ . 

• > 

~ ; 
- < ••• 

1 ~lt 0---.-

• • • • q 
-;~ v 



~ 

~ 
SECRfT.GENEAAl 

¡MESA DE PARTES) 

INICIO 

"1 
Rf'(lbe solicitud, 

regIStra en el Sistem<l 
yemlte Ufgo 

- T -

• _. 
(nm ~iChud de 

lnspe(clón ¡ ~ 
SGOC 

t --

~
~ 

~MFf . l~lm("~ 
i MtM. • 

" B< J; 
~-Io .$'" 

~ 

PROYfCTO 

(TAP. 

DEPENDENCiA 

SECRETARIA 

Recibe soliCitud 

T 
Re¡istr1 en (ImIro 

de pro¡r¡m¡clón de 
lns~¡ones 

RJSier 
eMpediente, rute¡ y 

nl¡nil InsPK!.or 

Ver¡fk¡ expediente 
V soliCitud, derlvJ ¡ 

subierent! 

L --+. 
Reclstra en el slstem¡J 
y deriv¡J eJCpedlente a .... 1 

abopda 

J 
,""",' 

* -, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

HUJOGRAMA 

SU8GERENClA DE DEFENSA CIVil 

CONDUCTOR 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

RENOVACIÓN OH CERTIFICADO DE SEGUIUDAO
fSTA8lfClMIENTOS HASTA 100 Ml 

CÓDIGO DEL PROCfOIMIENTO: 0.7.2.4.0) 

SUBGERENCIA DE DEFENSA OVIL 

INSPECTOR SU8GfRENTE A8OGADO(A) 

Re¡6za inspección 
Tr¡sl,dl a Inspettor I lo t'cnlea, ~rlflu de acuerdo 

fld¡ y vuelu) ¡ ~ dtcl¡rKlÓn Jurad¡ 

Revisa fotos e InforrM 
I .... V retorn¡ expediente ¡ 

seutl,¡¡r!i poIfa 

distribudón 

1 ¡-+- RtdiJctiJ e Imprime 
resolución 

\ t ,~ 

• 
E[¡~ Y emite Informe 

T -
Report¡ ¡ secrel¡Ñ, 

expediente y solicitud de 
lnspt(d6n rullnd¡ 

f . 
I $ob~~~ ]1 

-¡ --
1 
~ 

Revl~ Y fll'nU 
(esolución 

~-

t 
.......... 

r
------------------+ Redacta resoludón 

~ eimprlme 

certJfado ---" 

~ .--r --
tr-------------~ 

Revt~, flrlN 
certiflUdo y 
resoludón 

T-
..........,.." . ------------------' 

""" 
2013 

dCNICO 
---' 

~plde copia de 
(enifado parJ 
carIO Y aneJCa 

expediente 

T 
[nuep resolUCIón 

¡I adrninistrJdo 

FIN 

Entrep cerufia60 
y resolución al 
admlnlstrJdo 

¡ 
ReBiStrJ y erM¡¡;l1 

¡rchlvo expediente 
ton todos los 

.a""'" 
~ 
-*. 
~ 



;---... ~ 

L 

t , t 

i 

i 
1 



~! 

QJ 
SECRfT.GENERAl 
IMUA OE PARTES) 

INICIO 

L 
Recibe solic.ltud. 

reslstra en el sistema 
yemlte cargo 

, 

T 
-'----
1: 

Oer'4 solicitud a ~ 
unidad orpnlci 

donde se entuen!ra 
el expediente 

¡ 
SoIocItuolE ...... _ 

~DE:~ r; .• r.'!' .... " ~ J \l.n 11 II'! 

.'i S " lJ " . ,. ..... ~ 

PRO'fEOO 

(fAP' 

OlPENOlNC!A 

UNIDAD ORGÁNICA 
IDONDE T1ENE n 

EXPEDIENTE) 

Recibe solicitud y 
envla solk;l!ud y • expediente a la 

SGOC 

¡ 
5eIaIUlII~. 

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS 

HUJOGRAMA 

SUBGERENCIA DE DEFENSA OVil 

SECflfTARIA 

Redbe solicitud! 
I!lIpedlente 

¡ 
Deriva expediente a 

la abocada 

• 
~""'. 

~~ 

{ 

PROCEotMIENTO DUPUCADO DE CERTIFICA CIÓN DE INSPECCiÓN 

REGISTRO CÓDIGO on PflOCfDIMIENTO: 0.1.2 ••• 0S 

SUBGERENCIA DE DEfENSA OVIL 

'800.<001=' 1 __ 

y 
Retibe elIpedlente y 

~----<.. revisa 

~ 

1 '+-; 

dcKumentatión , 
"-, 

• 
y 

Emite duplludo de 
urtlrlClÓo 

+ -.,.,.... 
-<: 

SUBGERENTt 

-)o; ReviSO! resoludón y 
, certlflcado 

~ 

T 
J 

" ........ , 
• 

FirlTl4l resoludón y 
cffilflcado 

fECHA 

Z013 

nCNtcO 

Expide cop~ de 
certifICado par¡ 
Qrgoyane.Q 
expediente 

-T 
• 

Entrega certIficado 
., resolll1:lón al 
admInistrado 
~ 

• 
Deriva al archivo 
expediente con 
toOo lo Ktuado 
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SECR[T.GfNfRAl 

(MESA DE PARTlS) 
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• ReCite solicitud, 

registrun ~ sistema 
verute cargo 
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• (!'Iv(.¡¡ solicitud de 
InsptCCión a 1, 
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PflO'fECTO MANUAL DE PROCfOlMIf.NTOS 

ETAPA FlUJOGRAMA 

DEPlNDENCIA SUaGERENCIA DE. DtHNSA OVil -
SECRETARIA CONDUCTOR -

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

INSPECCiÓN PARA UN [V(NTO V/ O ESPECTACUlOS 
PÚBLICOS (HASTA lOO(! ESPECTADORES) 

cODIGO OH PltOCfOlMIENTQ: 0.7.1.4.06 

SU8GfltENCIA Of. OfFENSA CIVIL 

INSPECTOR SUBGERENTI ABOGAOO(A) 

Recibe solicitud Tr¡s!ac;ia a Inspector ¡ • Realiza In5pe(;CÍÓfI tknit.ll 
... (ida ,!,vuelu,) 

RevlY fotos e Informe 
1 ~ Y retorna expedlenle 

paf41 su distribución 

r..:.,.-.. Redacta e imprime 
resoluci6fl 

- T • Recistr.l en (\ladro 
de progrolmación de 

,nspe«lo~s 

• 
Rev¡~ el 

expediente, ru lea y 
aslena Inspector 

Verif.a eKpedlenle, 
solICItud y derM ¡ 
subgerente ~fiI 
revisión de fOlos 

• 
~_ ...... ...... 

aer¡.q ppedlenle a 
abosada 

r 

~. , 

~ 
~f 

t 
EIJbcn Y Ml'lite InfOfmf: 
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RepotU a setretl"a 
expediente, solici tud de 

InsPKCión realizada 
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Rev'~ yfirm¡ 
resolución 
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Entrep resoluclón 

al admlnlsu;tdo 
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Rqlstra y envia lo 

,ctuado a 
oomerclallución 

í 
• 

FIN 

-, 


