MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS SUB.
GERENCIA DE
DEFENSA CIVIL Y

NACIONAL '

DEL 9.1 AL 9.8




ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DEFENSA CIVIL Y NACIONAL

Etapas(Unidades

Organicas por las

que transcurre el
Procedimiento

Ly Denominacion del . . Tiempo
Codigo Procedimiento Requisitos Objetivo Base Legal Derechos




INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN
DEFENSA CIVIL
BASICA EX - POST

- Area del local: Hasta
100 m2

1. Declaracion Jurada
de Observancia de
Condiciones de
Seguridad (Anexo del
D.S. 006-2007-PCM).
2. Croquis de ubicacion.
3. Croquis de
Distribucion y
Equipamiento.

4. Cartilla de Seguridad
en Defensa Civil.

5. Los objetos de
inspeccion que forman
parte de una
edificacion que califica
para una ITSDC de De
talle deberan contar, al
inicio del Procedimiento
de ITSDC Basica, con
el Certificado de
Inspeccion Técnica de
Seguridad en Defensa
Civil de Detalle vigente,
que corresponde a la
edificacién que los
alberga. Se exceptia
los locales detallados
en el numeral 1.1 inciso
a), b) y ¢) del Manual de
ITSDC aprobado
mediante Resolucion
Jefatural N° 251- 2008-
INDECI (copia
fotostatica).

6. Si cuenta con
estructuras de
telecomunicaciones
metélicas y/o paneles
publicitarios (para el
caso de estructuras
que soportan antenas
de mas de 5 metros)
presentar constancia de
mantenimiento de la

Establecer  los
pasos a seguir
por parte de los
administrados
que  necesiten
una inspeccion
técnica de
seguridad

estructura de soporte

Tramite Documentario,
Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional




9.2

DILIGENCIA DE

LEVANTAMIENTO DE
OBSERVACIONES- Ex

Solicitud.

Papeleta de
Deposito del Banco
de la Nacion en la
Cta. Cte. N° 0-101-
048543 de la Sub

Post- Area del local hasta |Gerencia de

100 m2 y Ex Ante- Area

Defensa Civil y

del Local de 101 a 500 m2|Nacional de la

Municipalidad
Provincial de

39 del DS. N° 066-
2007-PCM

Arequipa, segun art.

Establecer los
pasos a seguir
por parte de los
administrados
que necesiten un
levantamiento
de
observaciones
en su informe

Tramite Documentario,
Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional

D.S.N° 066-2007-
PCM Ar. 1,27, 34y
35 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-
INDECI numerales
2.25al 226,
72al74
(28/06/2008)

Ex Post S/. 28.40, Ex
Ante S/.78.10

5 dias




9.3

INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN
DEFENSA CIVIL
BASICA EX ANTE. De
101 a 500 m2

1. Solicitud Formulario
Oficial.
2. Plano de Ubicacion del
local.
3. Plano de Distribucién y
Equipamiento.
4. Plan de Seguridad y
Evacuacién (incluye Plano
de
Evacuacion y Circulacién
a Escala: 1/100, 1/200 6
1/500).
5. Los objetos de
inspeccion que forman
parte de
una edificacién que
califica para una ITSDC de
De-
talle deberan contar, al
inicio del Procedimiento de
ITSDC Basica, con el
Certificado de Inspeccién
Técnica de Seguridad en
Defensa Civil de Detalle
vigente, que
corresponde a la
edificacion que los
alberga. Se

Establecer los
pasos a seguir
por parte de los
administrados
que necesiten
una inspeccion
técnica de
seguridad ex
ante

Tramite Documentario,
Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional

Ley N° 28976 Art. 1
al 8 (05/02/02007)
D.S.N° 066-2007-
PCM Art. 1al 9
numeral 9.2, 13 al 21,
32al39y60
(05/08/2007)

R.J N°251-2008-
INDECI numerales
11.1,221a224
71al74,91a92
(26/06/2008)

S/.145.60

15 dias




exceptua los locales
detalaldos en el

numeral 1.1 inciso a) b)
y ¢) del Manual de ITSDC

aprobado mediante
Resolucion Jefatural N°
251-

2008-INDECI (copia
fotostatica).
6. Si cuenta con
estructuras de
telecomunicaciones

metalicas y/o paneles
publicitarios (para el caso
de

estructuras que soportan
antenas de més de 5 me-

tros) presentar
constancia de
mantenimiento de la

estructura de soporte
vigente (sefialando
expresa-

mente el periodo de
garantia).
7. Papeleta de Depbsito
del Banco de la Nacién en
la

Cta.Cte. N° 0-101
-048543 de la Sub
Gerencia de

Defensa Civil y Nacional
de la Municipalidad Pro-

vincial de Arequipa,
segun art. 39 del DS. N°
066-

2007-PCM.

Tramite Documentario,
Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional




%) Formulario  de Tramite Documentario,
Solicitud de Inspeccién Sub. Gerencia de

@ Declaracién Jurada defensa Civil y

de no haber realizado Nacional
modificacién alguna del 6
Objeto de Inspeccion
(Anexo 22 del Manual
de ITSDC).
@ Cartilla de Seguridad
o Plan de Seguridad y
evacuacion
actualizadas, segun
corresponda.

@ Protocolos u otrosE tabl 1
documentos que hayan stablecer O,S
perdido vigencia,|Pasos a seguir
debidamente aprobados|por parte de los
RENOVACION DEL \i actualizados|administrados
CERTIFICADO DE @ Los Objetos de :
SPECCION TECNICA DE  |Inspeccion que forman|aie Recestten
SEGURIDAD EN DEFENSA |parte de una edificacion .
CIVIL que califica para una del certificado
ITSDC de  Detallelde inspeccion
deberan contar, al inicio|técnica de

del Procedimiento de seguridad en D.S. N° 066-2007

ITSDC Basica , con eld & Vil
Certificado geldciensa civi PCM

una renovacion

9.4

Inspeccién Técnica de
Seguridad en Defensa
Civil de Detalle (copia
fotostatica) vigente, que
corresponde a la

en el numeral 1.1 inciso

Resolucion
Jefatural N° 251-
2008-INDECI,
que aprueba el

edificacion que  los Manual de
alberga. Se exceptua Inspecciones
los locales detallados) (.
Técnicas de| pe 01 2 100 m2

c) del Manual de Seguridad €n|5/.42.60,
ITSDC aprobado Defensa Civil de 101 1 500 m2 15 dias
S/. 145.60



mediante Resolucion
Jefatural N°® 251-2008-
INDECI.

@ Si cuenta con
estructuras de
telecomunica-ciones
metalicas y/o paneles
publicitarios presentar
constancia de
mantenimiento de la
estructuras de soporte
vigente.

@ Papeleta de Deposito
del Banco de la Nacién
en la Cta. Cte. N° O-
101-048543 de la Sub
Gerencia de Defensa
Civil y Nacional de la
Municipalidad Provincial
de Arequipa, segun el
Area del local:

De 0,1 a100 m2

De 101 a 500 m2

Tramite Documentario,
Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional




9.5

INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN
DEFENSA CIVIL,
PREVIA A UN EVENTO
Y/O ESPECTACULO
PUBLICO CON
AFLUENCIA MENOR O
IGUAL A 3000
PERSONAS

1. Solicitud indicando la capacidad
maxima de asis-

tentes {aforo).
2. Croquis de Ubicacion.
3. Croquis de Distribucion de
mobiliario del evento e 3. Croquis de
Distribucion de mobiliario del evento
]

instalaciones temporales
aconsicionadas.
4. Raider Técnico de Instalaciones
Eléctricas.
5. Copia fotostatica del Plan de
Seguridad (firmado

por el organizador o responsable).
6. Copia fotostatica de fa Péliza de
Seguro de Res-

ponsabilidad Civil.

la capacidad

solicitud.
8. Papeleta de Depésito del Banco
de la Nacion en la

Cta. Cte. N° 0-101-048543 de la
Sub Gerencia de

Defensa Civil y Nacional de la

Municipalidad Pro-

vincial de Arequipa,
segun art. 39 del DS. N°
066-

2007-PCM.

- Hasta 1,000 personas

personas

7. Declaracion Jurada de no exceder defensa

maxima del evento sefialada en su

- De 1,001 a 3,000

Establecer  los
pasos a seguir
por parte de los
administrados

que  necesiten
una inspeccion
técnica de
seguridad en
civil,
previa a un

evento y/o
espectaculo
publico con

afluencia menor
o igual a 3000
personas

Tramite Documentario,
Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional

Ley N° 26830
Art. 1y 2
01/07/1997)
Ley N° 27276 Art.
1, 2 y 6
(01/06/2000)

D.S.N° 066-2007-
PCM Art. 1, 12,
34y 35
(05/08/2007)

R.J NP 251-2008-
INDECI

numerales 5.1 al
5.5,

7.1 al 74 y 9.2
(26/06/2008)

Hasta 1000
personas S/. 88.80,
de 1001 a 3000
personas S/. 181.10

7 dias




9.6

VISITA DE DEFENSA CIVIL EN

ESTADIOS, COLISEOS,

CINES U OTROS

MENOR O IGUAL

EN ELLOS SE ,
PROGRAME LA REALIZACION

DE ACTIVIDADES
AFINES A SU DISENO

INSTALACIONES,

RECINTOS O EDIFICACIONES
DISENADOS PARA

A REALIZACION DE
ESPECTACULOS Y/O
EVENTOS TALES COMO:

1. Solicitud indicando

PLAZAS DE TOROS, TEATROS |capacidad méxima de

asistentes

SIMILARES CON AFLUENCIA| (aforo).

2. Declaracion Jurada de

A 3000 PERSONAS, CUANDOJno exceder las 3,000

perso-
nas.
3. Copia fotostatica de la
Poliza de Seguro de Res-
ponsabilidad Civil

. Establecer los
pasos a seguir
por parte de los
administrados
que necesiten
una visita de
defensa civil en
instalaciones,
recintos o
edificaciones
disefiados para
la realizacién de
espectaculos y/o
eventos con
afluencia menor
o igual a 3000

personas

Sub. Gerencia de
defensa Civil y
Nacional

Tramite Documentario,

Ley N° 26830 Art. 1y
2 (01/07/1997)

Ley N° 27276 Art. 1, 2
y 6 (01/06/2000)
D.S.N® 066-2007-
PCMArt. 1,12, 34y
35 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-
INDEC! numerales
71al74

(26/06/2008)

Gratuito

7 dias




9.7

CAMBIO DE RAZON
SOCIAL, NOMBRE
COMERCIAL Y/O
TITULAR DEL OBJETO
DE INSPECCION DEL
CERTIFICADO DE
INSPECCION TECNICA
DE SEGURIDAD EN
DEFENSA CIVIL
BASICA DURANTE LA
TRAMITACION DE LA
INSPECCION TECNICA

Solicitud.

administrados

Eestablecer los
pasos a seguir Sub. Gerencia de

por parte de los defensa Civil y

Nacional

Tramite Documentario,

Declaracion Jurada de

cambio.

objeto de Inspeccion

cuales conste dicho

que necesiten un

no haber realizado . .
. cambio de razén
cambio .
modificaciones /0 social, del
.. YOertificado  de
ampliaciones en el|. .
inspeccion

(anexo 22 del Manual tecmc-a de
de ITSDC) seguridad en

defensa civil
Documentos en los

béasica durante la
tramitacion  del
procedimiento
de ITSDC.

R.J N°251-2008-
INDECI numeral 10.1
(28/06/2008)

Gratuito

15 dias



9.8

Firmay Sello

INSPECCION TECNICAlobjeto de cambio.

. Solicitud.
Declaracion Jurada de El
ho haber realizado

cambio A
tiene

CAMBIO DE RAZONmodificaciones  y/o nalidad

SOCIAL, NOMBREjampliaciones en elestablecer los
COMERCIAL Y/Opbjeto de Inspeccion .
TITULAR DELanexo 22 del Manualpzios r? jzgl““
OBJETO DEde ITSDC) g dmi‘;"‘ist‘;fa o 08
INSPECCION DEL{Certificado del ISTDC ;

CERTIFICADO DEBasica original del[loS fecestten un

Papeleta de Deposito
del Banco de la
Nacion.

procedimiento

basica posterior
a la emision del
certificado de
ITSDC

presente

como

DE SEGURIDAD EN|Protocolos u otros cS:Z(r:tliatll,ca do ddeé ﬁg;gzzlcw" y
DEFENSA CIVIL{documentos que inspeccion

BASICA POSTERIOR A hayan perdido  scnica de

LA EMISION DELjigencia, debidamente seguridad en
CERTIFICADO DEjaprobados Yefensa civil

ITSDC BASICA actualizados.

Arequipa, de

D.S.N° 066-2007-
PCM Art. 1y 39

Tramite Documentario,
cambio de razoén{Sub. Gerencia de (05/08/2007)

Manual de
Inspecciones
Técnicas de

Seguridad en
Defensa Civil
Aprobado
mediante
Resolucion
Jefatural N° 251-
2008-INDECI

del 200

S/. 41.80

15 dias




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional
NSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX - POST
Nombre del Procedimiento - Area del local: Hasta 100 m2
Cédigo | 9.1 Fecha | | | | JN° de Pagina___| |
Establecer 10s pasos a seguir por parte de los adminisiragos que necesiten una inspeccion
Objetivo técnica de seguridad -

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten una inspeccion
técnica de seguridad. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la gerencia
Alcance municipal.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo E
Externo D Externo E Negativo Adjetivo ::I

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto] Dias
Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa Civil
1 |Oficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Recepciona, revisa, analiza, registra la informacion y pasa
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y  |el expediente al Sub Gerente.
2 |Naciona! 10
Evalua informacion y lo deriva al Profesional.
3 |Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 20

Programa 1a Inspeccion y deriva el Expediente a un TAspector
Técnico de Seguridad en Defensa Civil

4 ]Profesional 15
Realiza Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Basica y devuelve el Expediente adjuntando el Informe Técnico
Inspector Técnico de Seguridad en Defensa al Profesional.

5 |Civil 30

6 |Profesional Revisa el informe y lo deriva junto al Expediente al Técnico 30
Ingresa la Informacion a la Base de Datos y emite un Oficio y
(si no aprobé y procede un Levantamiento de Observaciones),
Resolucion concluyendo el procedimiento (si no aprobd y no
procede Levantamiento de Observaciones) 6 Resolucién y
Certificado de ITSDC Bésica (si aprobd inspeccion), derivando
todo el Expediente a! Oficinista

7 |Técnico 30
Recepciona y notifica al solicitante con Oficio 0 Resolucion y
devuelve todo el expediente a la oficina de Tramifacil o lo
Archiva en oficina

8 |Oficinista 30

Derechos: |S/. 42.60




Requisitos?]

1. Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad (Anexo del D.S. 006-2007-PCM).

2. Croquis de ubicacién.

3. Croquis de Distribucion y Equipamiento ' 4 Carillade
Seguridad en Defensa Civil

5. Los objetos de inspeccion que forman parte de una edificacion que califica para una ITSDC de De talle deberan contar, al
inicio del Procedimiento de ITSDC Basica, con el Certificado de Inspeccion  Técnica de Seguridad en Defensa Civil de Detalie
vigente, que corresponde a la edificacion que los alberga. Se exceptua los locales detallados en el numeral 1.1 inciso a), b} y
¢) del Manual de ITSDC aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 251- 2008-INDEC! (copia fotostatica).

6. Si cuenta con estructuras de telecomunicaciones metélicas y/o paneles publicitarios (para el caso de estructuras que
soportan antenas de mas de 5 metros) presentar constancia de mantenimiento de Ia estructura de soporte vigente (sefialando
expresamente el periodo de garantia). -
7. Papeleta de Depésito del Banco de la Nacién en la_Cta. Cte. N° 0-101-048543 de la Sub Gerencia de Defensa Civil y Naciof

Ley N° 28976 Art. 8 (05/02/02007)

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1 al 9 numeral 9.1, 13 al 21,
32 al 39 y 60 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-INDECI numerales 1.1.1,2.2.1al2.2.4

Base Legal

7.1al 7.4, 9.1 al 9.2 (26/06/2008)




P
gw‘//f’d

ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

Nombre del Procedimiento | DILIGENCIA DE LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES EX —POST, Y EXANTE

Codigo | 9.2 Fecha | { i | |N° de Pagina |
Establecer l0s pasos a seguir por parte de 10os administrados que necesiien un levantamiento del
Objetivo observaciones en su informe.

Esia norma alcanza en Su aplicacion a 10dos 108 adminisiados que necesien un Tevantamiento
de observaciones en su informe. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la

Alcance Gerencia Municipal.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico Ej Sustantivo

Positivo D
Externo E Externo ::I Negativo Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto] Dias
Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia Defensa Civil
1 |Oficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Recepciona, revisa, analiza, registrala informacion 'y pasa
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y el expediente al Sub Gerente.
2 |Nacional 10
EvalGa informacion y lo deriva al Profesional.
3 }Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 20

Programa la Inspeccion y deriva el Expediente a un Inspector
Técnico de Seguridad en Defensa Civil

4 [|Profesional 15
Realiza Diligencia de Levantamiento de Observaciones y
devuelve el Expediente adjuntando el Informe Técnico al
Inspector Técnico de Seguridad en Defensa |Profesional.

5 ]Civil 30

6 |Profesional Revisa el Informe y lo deriva junto al Expediente al Técnico 30
de ITSDC Basica y Resolucién (si Aprobo Inspeccién), sélo
Resolucion (si no aprobd inspeccion), derivando el expediente
al Oficinista.

7 |Técnico 30
Recepciona y notifica al solicitante con Oficio 6 Resolucion y
devuelve todo el expediente a la oficina de Tramifacil o lo
Archiva en oficina

8 |Oficinista 30

Derechos: |Ex Post S/. 28.40, Ex Ante S/. 78.10

Solicitud.
Papeleta de Deposito del Banco de la Nacidnenla  Cta. Cte. N° 0-101-048543 de la Sub Gerencia de  Defensa
Civil y Nacional de la Municipalidad Provincial de Arequipa, segun art. 39 del DS. N° 066- 2007-PCM.

Requisitos!|

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1, 27, 34 y 35 (05/08/2007)
R.J N°251-2008-INDECI numerales 2.2.5 al 2.2.8,
Base Legal]7.2 al 7.4 (28/06/2008)




ANEXO N° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal

Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX - ANTE
Nombre del Procedimiento | - Area del local: De 101 a 500 m2

Codigo | 9.3 Fecha | 1 | | [N°de Pagina | |
Establecer 105 pasos a seguir por pare de [0s agministrados que necesiten una inspeccion
Objetivo técnica de seguridad ex ante
= T
técnica de seguridad ex ante. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia
Alcance Municipal. )
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno Interno Automatico D Sustantivo

Positivo D
Externo D Externo D Negativo Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto] Dias
Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa Civil
1 |Oficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Recepciona, revisa, analiza, registra la informacion y pasa
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y |el expediente al Sub Gerente.
2 |Nacional 10
Evalla informacion y lo deriva al Profesional.
3 |Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 20
Técnico de Seguridad en Defensa Civil
4 |Profesional 15
Basica y devuelve el Expediente adjuntando el Informe Tecnico
inspector Técnico de Seguridad en Defensa|al Profesional.
5 ICivil 30
6 |Profesional Revisa el Informe y lo deriva junto al Expediente al Técnico 30

Ingresa la informacion a la Base de Datos y emite un Oficio y
(si no aprobé y procede un Levantamiento de Observaciones);
Resolucién concluyendo el procedimiento (si no aprobé y no
procede Levantamiento de Observaciones) 6 Resolucién y
Certificado de 1TSDC Bésica (si aprobo inspeccion), derivando
todo el Expediente al Oficinista.

7 |Técnico 30
Recepciona y notifica al solicitante con Oficio 6 Resolucion y
devuelve todo el expediente a la oficina de Tramifacil o lo
Archiva en oficina

8 |Oficinista 30

Derechos: |S/. 145.60




Requisitos|

3

[ Formulario de Solicitud de Inspecciéﬁv

[ Plano de Ubicacion

U] Plano de Distribucién y Equipamiento

1 Plan de Seguridad y Evacuacion (incluye Plano de Evacuacion y Circulacion a Escala: 1/100, 1/200, 6 1/500)

O Los Objetos de Inspeccién que forman parte de una edificacion que califica para una ITSDC de Detalle deberan
contar, al inicio del Procedimiento de ITSDC Basica, con el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Defensa Civil de Detalle (copia fotostatica) vigente, que corresponde a la edificacién que los alberga. Se exceptua
los locales detallados en el numeral 1.1 inciso ¢) del Manual de ITSDC aprobado mediante Resolucién Jefaturat
Ne° 251-2008-INDECI.

{1 Si cuenta con estructuras de telecomunicaciones metdlicas y/o paneles publicitarios (para el caso de estructuras
que soportan antenas de mas de 5 metros) presentar constancia de mantenimiento de la estructura de soporte
vigente (sefalando expresamente el periodo de garantia)

1] Si cuenta con equipos radiologicos debera presentar Certificado emitido a la instalacién por la autoridad
competente.

O Papeleta de Deposito del Banco de la Nacion a la Cta. Cte. N° 0-101-048543 de la Sub Gerencia de Defensa Civ

Base Legal

Ley N° 28976 Art. 1 al 8 (05/02/02007)

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1 al 9 numeral 9.2, 13 al 21,
32 al 39 y 60 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-INDECI numerales 1.1.1,2.2.1al 2.2.4
7.1al7.4, 9.1 al 9.2 (26/06/2008)




ANEXO N ° 04 =
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

RENOVACION DEL CERTIFICADO DE iINSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
Nombre del Procedimiento JDEFENSA CIVIL

Codigo | 9.4 Fecha | | 1 [N°dePagina | |
Establecer los pasos a seguir por parie de los administrados que necesiten una renovacion del
Objetivo certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten una renovacion
del certificado de inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil. La observancia de su

Alcance cumplimiento estara a cargo de la gerencia municipal.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Hnterno Automatico D Sustantivo

Positivo D
Externo E Externo E Negativo Adjetivo E

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | minutof Dias
Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa Civil
1 |Oficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Recepciona, revisa, analiza, registra la informacion y pasa
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y  |el expediente al Sub Gerente
2 [Nacional 10
Evalla informacion y lo deriva al Profesional.
3 |Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 10

Programa la Inspeccién y deriva el Expediente a un Inspector
Técnico de Seguridad en Defensa Civil

4 |Profesional 15
Basica y devuelve el Expediente adjuntando el Informe Técnico
Inspector Tecnico de Seguridad en Defensa |al Profesional.

5 |Civil 30

6 |Profesional Revisa el Informe y lo deriva junto al Expediente al Técnico 15

Ingresa la Informacién a la Base de Datos y emite el Certificado
ITSDC Basica y Resolucion y deriva todo al Oficinista.

7 _|Técnico 30
Recepciona y notifica al solicitante con Certificado y Resolucion
{Si Aprobg) 6 con Resolucion (Si no Aprobo)

8 |Oficinista 30

Derechos: |de 1 a 100 m2 S/. 42.60, de 101 a 500 m2 S/. 145,60
U Formulanio de Solicitud de Inspeccion




Requisitos:|

0 Declaracién Jurada de no haber realizado modificacion alguna del Objeto de Inspeccién (Anexo 22 del Manuai
de ITSDC).

[J Cartilla de Seguridad o Plan de Seguridad y evacuacion actualizadas, segiin corresponda.

D Protocolos u otros documentos que hayan perdido vigencia, debidamente aprobados y actualizados

0 Los Objetos de inspeccién que forman parte de una edificacion que califica para una ITSDC de Detalle deberan
contar, al inicio del Procedimiento de ITSDC Basica, con el Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Defensa Civil de Detalle (copia fotostatica) vigente, gue corresponde a la edificacion que los alberga. Se exceptua
los locales detaliados en et numeral 1.1 inciso c) del Manuat de ITSDC aprobado mediante Resolucion Jefatural
N° 251-2008-INDECI.

O Si cuenta con estructuras de telecomunica-ciones metalicas y/o paneles publicitarios presentar constancia de
mantenimiento de la estructuras de soporte vigente.

O Papeleta de Deposito det Banco de la Nacién en la Cta. Cte. N° 0-101-048543 de la Sub Gerencia de Defensa
Civil y Nacional de la Municipalidad Provincial de Arequipa, segun el Area del local:

De 0,1 a100 m2

De 101 a 500 m2

Base Legal}

D.S. N° 066-2007 PCM
Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDEC!, que aprueba el Manual de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Defensa Civil




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL, PREVIA A UN EVENTO Y/O
Nombre del Procedimiento JESPECTACULO PUBLICO CON AFLUENCIA MENOR O IGUAL A 3000 PERSONAS
Codigo | 9.5 Fecha | | | | [N° de Pagina | 1
Establecer los pasos a seguir por parte de los administrados que necesiten una inspeccion
técnica de seguridad en defensa civil, previa a un evento y/o espectaculo publico con afluencia

Objetivo menor o igual a 3000 personas
E'sia norma aicanza en su aplicacion a 1odos los administrados que necesiten una mspeccion
Alcance técnica de seguridad en defensa civil, previa a un evento ylo espectéculo publico con afluencia
inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificaciéon

Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo D
Externo D Externo D Negativo Adjetivo E:

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso| Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto} Dias
Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa Civil
1 |Oficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y  Jel expediente al Sub Gerente.
2 |Nacional 10
Evalla informacion y lo deriva al Profesional.
3 |Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 10
Programa la Inspeccion y deriva el Expediente a un Inspector
Técnico de Seguridad en Defensa Civil
4 |Profesional 15
Realiza Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Basica y devuelve el Expediente adjuntando el Informe Técnico
Inspector Técnico de Seguridad en Defensajal Profesional
5 {Civil 30
6 |Profesional Revisa el Informe y lo deriva junto al Expediente a la secretarial 15
Ingresa la Informacion a la Base de Datos, emite Oficio
adjuntando el informe Técnico de los Inspectores y lo deriva al
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y  |oficinista
7 |Nacional 10
Recepciona y notifica al solicitante con Oficio é Resolucion y
8 |Oficinista devuelve todo el expediente a la oficina de Tramifacil o lo 20

Derechos: |Hasta 1000 personas S/. 88.80, de 1001 a 3000 personas S/. 181.10

1 Qaliritnd indirandn la ransasidsad mavima Aa acictantac (afarnl



1. QUICHUU MUILA! U0 1a Cdpdliualu HdXind Ue aBISLEINes (diviv).

2. Croquis de Ubicacion.

3. Croquis de Distribucién de mobiliario del evento e 3. Croquis de Distribucion de mobiliario del evento e
instalaciones temporales aconsicionadas.

4. Raider Técnico de Instalaciones Eléctricas.

5. Copia fotostatica del Plan de Seguridad (firmado por el organizador o responsable).

6. Copia fotostatica de la Péliza de Seguro de Responsabilidad Civil.

7. Declaracion Jurada de no exceder la capacidad maxima del evento sefialada en su solicitud.

8. Papeleta de Depdsito del Banco de la Nacion en la Cta. Cte. N° 0-101-048543 de la Sub Gerencia de Defensa

Civil y Nacional de la Municipalidad Provincial de Arequipa, segdn art. 39 del DS. N° 066-2007-PCM.
- Hasta 1,000 personas

Requisitos] - De 1,001 a 3,000 personas

ey N° 26830 Art. 1y 2 (01/07/1997)

Ley N° 27276 Art. 1, 2 y 6 (01/06/2000)

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1, 12, 34 y 35 (05/08/2007)
R.J N° 251-2008-INDECI numerales 5.1 al 5.5,

7.1al 7.4y 9.2 (26/06/2008)

Base Legal

\ -y Archivo
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ANEXO N £04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

VISITA DE DEFENSA CIVIL EN INSTALACIONES, RECINTOS O EDIFICACIONES
DISENADOS PARA A REALIZACION DE ESPECTACULOS Y/O EVENTOS TALES COMO:
ESTADIOS, COLISEOS, PLAZAS DE TOROS, TEATROS, CINES U OTROS

SIMILARES CON AFLUENCIA MENOR O IGUAL A 3000 PERSONAS, CUANDO EN ELLOS
Nombre del Procedimiento | SE PROGRAME LA REALIZACION DE ACTIVIDADES AFINES A SU DISENO

Codigo | 9.6 Fecha | { | | {N° de Pagina | |

Establecer los pasos a seguir por parte de los administrados que necesiten una visita de
defensa civil en instalaciones, recintos o edificaciones disefiados para la realizacién de
Objetivo espectaculos y/o eventos con afluencia menor o igual a 3000 personas

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten una visita de
defensa civil en instalaciones, recintos o edificaciones disefiados para la realizacion de
espectaculos y/o eventos con afluencia menor o igual a 3000 personas. La observancia de su

Alcance cumplimiento estara a cargo de la Gerencia Municipal.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico D Sustantivo

Positivo D
Externo E] Externo D Negativo Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto] Dias
Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa Civil
1 _1Oficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Recepciona, revisa, analiza, registra la informacion y pasa
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y |el expediente al Sub Gerente.
2 |Nacional 10
Evaida informacién y lo deriva al Profesional.
3 |Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 10
Técnico de Seguridad en Defensa Civil
4 |Profesional 15
Realiza Visita de Defensa Civil y devuelve el Expediente
Inspector Técnico de Seguridad en Defensa [adjuntando el Acta de Visita de Defensa Civil al Profesional.
5 |Civil 30
6 |Profesional Revisa el Informe y lo deriva junto al Expediente a la secretaria | 15
Ingresa la Informacion a la Base de Datos y emite Oficio
Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y Jadjuntando el Acta de Visita y deriva el Expediente al Oficinista.
7__|Nacional 45
Recepciona y notifica al solicitante con Oficio et Acta de
Visita de Defensa Civil y archiva Expediente.
8 |Oficinista 20

Derechos: |Gratuito

1. Solicitud indicando capacidad maxima de asistentes (aforo).

2. Declaracién Jurada de no exceder las 3,000 personas.
Requisitos:3. Copia fotostatica de la Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil.
Ley N° 26830 Art. 1y 2 (01/07/1997)

Ley N° 27276 Art. 1, 2 y 6 (01/06/2000)

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1, 12, 34 y 35 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-INDECI numerales 7.1 al 7.4

Base Legal](26/06/2008)
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. ANEXO N° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

CAMBIO DE RAZON SOCIAL, NOMBRE COMERCIAL Y/O TITULAR DEL OBJETO DE
INSPECCION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN

Nombre del Procedimiento |DEFENSA CIVIL BASICA DURANTE LA TRAMITACION DE LA INSPECCION TECNICA
Codigo | 9.7 Fecha | | | | IN° de Pagina | |
Establecer los pasos a seguir por parte de los administrados que necesiten un cambio de razén
social, del certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil basica durante la

Objetivo tramitacion del procedimiento de ITSDC.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten un cambio de
Alcance razon social, del certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil basica durante
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién

interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo D
Externo D Externo D Negativo Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | minuto] dias

Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa Civil

1 JOficinista Tramite Documentario y Nacional 10
Recepciona, revisa, analiza, registra la informacion y pasa

Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y  |el expediente al Sub Gerente.

2 |Nacional 10
Evalta informacion y lo deriva al Profesional.

3 |Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 10
Revisa Informacion, y deriva el Expediente a los Inspectores
Técnicos.

4 {Profesional 30
Adjuntan documentacién al Expediente principal y devuelve el

Inspector Técnico de Seguridad en Defensa |Expediente adjuntando el Informe Técnico ai Profesional

5 |Civil 30

6 |Profesional Revisa el Informe y lo deriva junto al Expediente al Técnico 15
Ingresa la Informacion a la Base de Datos y emite el Certificado
ITSDC Basica y Resolucion y deriva todo al Oficinista.

7 _|Técnico 30
Recepciona y notifica al solicitante con Resolucion y
Certificado de ITSDC y archiva Expediente.

8 |Oficinista 20

Derechos: | Gratuito

O Solicitud.

O Declaracion Jurada de no haber realizado cambio medificaciones y/o ampliaciones en el objeto de Inspeccién
(anexo 22 del Manual de ITSDC)
U Documentos en los cuales conste dicho cambio.

|Requisitos
|Base LegalR.J N° 251-2008-INDEC! numeral 10.1 (28/06/2008)




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal
Sub Gerencia Defensa Civil y Nacional

INSPECCION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
Nombre del Procedimiento |DEFENSA CIVIL BASICA POSTERIOR A LA EMISION DEL CERTIFICADO DE ITSDC
Codigo | 9.8 Fecha | | ] ] IN° de Pagina | |

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de los
administrados que necesiten un cambio de razén social, del certificado de inspeccion técnica
Objetivo de seguridad en defensa civil basica posterior a la emision del certificado de ITSDC.

Esta norma aicanza en su aplicacion a todos |0s administrados que necesiten un cambio de
razoén social, del certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil basica

Alcance posterior a la emision det certificade de ITSDC. La observancia de su cumplimiento estara a
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno Interno Automatico —1 Sustantivo

Positivo |
Externo D Externo D Negativo Adjetivo D

Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional
Tiempo
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto] Dias

Recibe, revisa, registra y remite a Sub. Gerencia defensa

1 |Oficinista Tramite Documentario Civil y Nacional : 10
Recepciona, revisa, analiza, registra la informacion y pasa

Secretaria Sub. Gerencia Defensa Civil y |el expediente al Sub Gerente.

2 |Nacional 10
Evalda informacion y lo deriva al Profesional.

3 [Sub. Gerente de Defensa Civil y Nacional 10
Programa la inspeccidn y deriva el Expediente a un Inspector
Técnico de Seguridad en Defensa Civil

4 |Profesional 30
Revisa Informacion, Ingresa Informacion y emite 1a
Resolucion y el Certificado de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Defensa Civil

5 ]Técnico 30
Recepciona y notifica al solicitante con Resolucion y
Certificado de ITSDC y archiva Expediente.

6 |Oficinista 20

Derechos: |S/. 41.80

*+ Solicitud.
Li Declaracion Jurada de no haber realizado cambio modificaciones y/o ampliaciones en el objeto de Inspeccion
(anexo 22 del Manuai de ITSDC)

O Certificado del ISTDC Basica original del objeto de cambio.

O Protocolos u otros documentos que hayan perdido vigencia, debidamente aprobados y actualizados.

D Papeleta de Depasito del Banco de la Nacion.

Requisitos]]

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1y 39 (05/08/2007)

Manual de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil Aprobado mediante Resolucion Jefatural N°
251-2008-INDEC!

Base Legal!




9.1 INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA
EX - POST
- Area del local: Hasta 100 m2

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de los administrados que necesiten una inspeccion técnica de seguridad

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten una
inspeccion técnica de seguridad. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
gerencia municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud

» Resolucién de observancia
» Certificado de ITSDC

» Oficio

4.- REQUISITOS

> Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad (Anexo

del D.S. 066-2007-PCM).

Croquis de Ubicacion.

Croquis de Distribucion y Equipamiento.

Cartilla de Seguridad en Defensa Civil.

Los Objetos de Inspeccion que forman parte de una edificacion que califica

para una ITSDC de Detalle deberan contar, al inicio del Procedimiento de

ITSDC Bésica, con el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en

Defensa Civil de Detalle (copia fotostatica) vigente, que corresponde a la

edificacion que los alberga. Se exceptua los locales detallados en el

numeral 1.1 inciso ¢) del Manual de ITSDC aprobado mediante

Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDECI.

> Si cuenta con estructuras de telecomunicaciones metalicas y/o paneles
publicitarios (para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5
metros) presentar constancia de mantenimiento de la estructuras de soporte
vigente (sefialando expresamente el periodo de garantia). '

> Si cuenta con equipos radiologicos debera presentar Certificado emitido a
la instalacion por la autoridad competente.

> Papeleta de Deposito del Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N° 0-101-
048543 de la Sub. Gerencia de Defensa Civil y Nacional de la
Municipalidad Provincial de Arequipa

Y VVYV

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia Municipal




- Divulgaciéon y Actualizacion: Sub. . Gerencia de Racionalizacion

6.- BASE LEGAL

D.S. N° 066-2007- PCM

Ley N° 28976

Ley N° 27028 de Regulacion del uso de fuentes de radiacion ionizantes.

Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDECI, que aprueba el Manual de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil

7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante presenta solicitud y declaracion jurada de

Tramite Documentario recibe y verifica y adjunta a expediente, y se
remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica,
registra y envia a inspector para evaluacion

Inspector recibe y genera informe técnico de seguridad en Defensa Civil
y remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional verifica si informe es

S5A No.- Emite resolucion negativa y el usuario es notificado
mediante un oficio (conserva el expediente)

5B Si.- Emite resolucion y certificado a usuario y devuelve
expediente a Tramifacil conservando una copia

PASON°  LABOR A REALIZAR

1
observancia

2

3

4

5
positivo
(Es positivo?

6 Término del procedimiento.




9.2 DILIGENCIA DE LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES- Ex Post-
Area del local hasta 100 m2 y Ex Ante- Area del Local de 101 a 500 m2

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte \
de los administrados que necesiten un levantamiento de observaciones en su informe.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten un
levantamiento de observaciones en su informe. La observancia de su cumplimiento
estara a cargo de la gerencia municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud

» Resolucion de observancia
» Certificado de ITSDC

» Oficio

4.- REQUISITOS

» Solicitud.

> Papeleta de Depdsito del Banco de la Naciéon en la  Cta. Cte. N° 0-101-
048543 de la Sub. Gerencia de Defensa Civil y Nacional de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, segin art. 39 del DS. N° 066-
2007-PCM.

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacion: Gerencia Municipal

- Divulgacién y Actualizacion: Sub. . Gerencia de Racionalizacion
6.- BASE LEGAL

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1, 27, 34 y 35 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-INDECI numerales 2.2.5 al 2.2.6,

7.2 al 7.4 (28/06/2008)

7.- PROCEDIMIENTO

PASON®° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y voucher de pago en el
Banco de la Nacidn a Tramite documentario
2 Tramite Documentario recibe y verifica y envia solicitud y voucher a

Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

=
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Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional adjunta a expediente -
solicitud y voucher y remite a inspector
Inspector recibe, verifica observaciones y genera informe técnico de
seguridad en Defensa Civil y remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civily
Nacional
Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional verifica si informe es [f:
positivo
¢, Es positivo?

5A No.- Vaapaso 6 -

5B Si.- Emite resolucién y certificado a usuario y devuelve

expediente a Tramifacil conservando una copia

Término del procedimiento.




9.3 INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA
EX ANTE. De 101 a 500 m2

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de los administrados que necesiten una inspeccion técnica de seguridad ex ante

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesiten una
inspeccién técnica de seguridad ex ante. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de la Gerencia Municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud

» Resolucién de observancia
» Certificado de ITSDC

» Oficio

4.- REQUISITOS

Formulario de Solicitud de Inspeccion

Plano de Ubicacién

Plano de Distribucioén y Equipamiento

Plan de Seguridad y Evacuacion (incluye Plano de Evacuacion y

Circulacion a Escala: 1/100, 1/200, 6 1/500)

Los Objetos de Inspeccion que forman parte de una edificacion que califica

para una ITSDC de Detalle deberan contar, al inicio del Procedimiento de

ITSDC Basica, con el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en

Defensa Civil de Detalle (copia fotostatica) vigente, que corresponde a la

edificacion que los alberga. Se exceptua los locales detallados en el

numeral 1.1 inciso ¢) del Manual de ITSDC aprobado mediante

Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDECI.

> Si cuenta con estructuras de telecomunicaciones metélicas y/o paneles
publicitarios (para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5
metros) presentar constancia de mantenimiento de la estructura de soporte
vigente (sefialando expresamente el periodo de garantia).

> Si cuenta con equipos radiolégicos deberd presentar Certificado emitido a
la instalacién por la autoridad competente.

> Papeleta de Deposito del Banco de la Nacién a la Cta. Cte. N° 0-101-

048543 de la Sub. Gerencia de Defensa Civil y Nacional de la

Municipalidad Provincial de Arequipa.

VVYVYY

Y

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia Municipal
- Divulgacion y Actualizacion: Sub. . Gerencia de Racionalizacion

-2

7
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Zoanida

6.- BASE LEGAL

X, R ~,
~

Ley N° 28976 Art. 1 al 8 (05/02/02007) S
D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1 al 9 numeral 9.2, 13 al 21, oy Ao
32 al 39 y 60 (05/08/2007)

R.J N°251-2008-INDECI numerales 1.1.1,2.2.1 al 2.2.4
7.1al7.4, 9.1 al 9.2 (26/06/2008)

o

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y declaracion jurada de
observancia

2 Tramite Documentario recibe y verifica y adjunta a expediente, y se
remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

3 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica,
registra y envia a inspector para evaluacion

4 Inspector recibe y genera informe técnico de seguridad en Defensa Civil
y remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

5 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional verifica si informe es
positivo

(Es positivo?
5A No.- Emite resolucién negativa y el usuario es notificado
mediante un oficio (conserva el expediente)
5B Si.- Emite resolucién y certificado a usuario y devuelve
expediente a Tramifécil conservando una copia
6 Término del procedimiento.




9.4 RENOVACION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

1.- OBJETIVO .
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte" N\
de los administrados que necesiten una renovacion del certificado de inspeccion técnica
de seguridad en defensa civil

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicaciéon a todos los administrados que necesiten una
renovacion del certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil. La
observancia de su cumplimiento estard a cargo de la gerencia municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud

» Resolucion de observancia
» Certificado de ITSDC

> Oficio

4.- REQUISITOS

» Formulario de Solicitud de Inspeccion

» Declaracion Jurada de no haber realizado modificacion alguna del Objeto
de Inspeccion (Anexo 22 del Manual de ITSDC).

» Cartilla de Seguridad o Plan de Seguridad y evacuacién actualizadas,
segun corresponda.

> Protocolos u otros documentos que hayan perdido vigencia, debidamente
aprobados y actualizados

» Los Objetos de Inspeccion que forman parte de una edificacion que califica
para una ITSDC de Detalle deberan contar, al inicio del Procedimiento de
ITSDC Basica, con el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Defensa Civil de Detalle (copia fotostatica) vigente, que corresponde a la
edificacion que los alberga. Se exceptiia los locales detallados en el
numeral 1.1 inciso ¢) del Manual de ITSDC aprobado mediante
Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDECI. "

> Si cuenta con estructuras de telecomunica-ciones metalicas y/o paneles
publicitarios presentar constancia de mantenimiento de la estructuras de
soporte vigente.

> Papeleta de Deposito del Banco de la Nacion en la Cta. Cte. N° 0-101-
048543 de la Sub. Gerencia de Defensa Civil y Nacional de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, segin el Area del local:
De 0,1 a100 m2
De 101 a 500 m2

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION




- Aprobacién: Alcalde Municipal =
- Implantacion: Gerencia Municipal
- Divulgacién y Actualizacién: Sub. . Gerencia de Racionalizacion

6.- BASE LEGAL

D.S. N°066-2007 PCM
Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDECI. que aprueba el Manual de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil -

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos (Certificado
tiene que estar vigente)

2 Tramite Documentario recibe y verifica y adjunta a expediente, y se
remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

3 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica,
registra y envia a inspector para evaluacion

4 Inspector recibe y genera informe técnico de seguridad en Defensa Civil
y remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

5 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional verifica si informe es
positivo

(Es positivo?
5A No.- Vaapaso6
5B Si.- Emite certificado de inspeccion técnica de defensa civil
basica y entrega a usuario
6 Término del procedimiento.




9.5 INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL, PREVIA
A UN EVENTO Y/O ESPECTACULO PUBLICO CON AFLUENCIA MENOR O
IGUAL A 3000 PERSONAS

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de los administrados que necesiten una inspeccion técnica de seguridad en defensa civil,
previa a un evento y/o espectaculo piblico con afluencia menor o igual a 3000 personas

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesiten una
inspeccién técnica de seguridad en defensa civil, previa a un evento y/o espectaculo
piblico con afluencia menor o igual a 3000 personas. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la Gerencia Municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud

» Resolucion de observancia
> Certificado de ITSDC

» Oficio

4.- REQUISITOS

> Formulario de Solicitud de Inspeccion, indicando la capacidad maxima de
asistentes (Aforo).

» Croquis de Ubicacion.

» Croquis de Distribucion de mobiliario del evento e instalaciones

temporales acondicionadas.

Raider Técnico de Instalaciones Eléctricas.

Copia Fotostitica del Plan de Seguridad (Firmado por el Organizador o

Responsable).

Copia Fotostatica de la PSliza de Seguro de Responsabilidad Civil.

Declaracion Jurada de no exceder la Capacidad Méxima del evento

sefialada en su Formulario de Solicitud.

Papeleta de Deposito- del Banco de la Nacién en la Cta. Cte. N° 0-101-

048543 de la Sub. Gerencia de Defensa Civil y Nacional de la

Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo a la capacidad:

Hasta 1000 personas

De 1001 a 3000 personas

Y VvV Y VvV

Y

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia Municipal
- Divulgacién y Actualizacion: Sub. . Gerencia de Racionalizacion

S
7




6.- BASE LEGAL

Ley N° 26830 Art. 1y 2 (01/07/1997)

Ley N° 27276 Art. 1,2y 6 (01/06/2000)

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1, 12, 34 y 35 (05/08/2007)
R.J N°251-2008-INDECI numerales 5.1 al 5.5,
7.1al7.4y9.2 (26/06/2008)

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos
Tramite Documentario recibe y verifica, y se remite a Sub. . Gerencia
de Defensa Civil y Nacional

3 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica,
registra y envia a inspector para evaluacion

4 Inspector recibe y genera informe técnico de seguridad en Defensa Civil
y remite a Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional

5 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional verifica si informe es
positivo

(Es positivo?
SA No.-Vaapaso6
5B Si.- Emite certificado de inspeccion técnica de defensa civil
bésica y entrega a usuario
6 Término del procedimiento.




9.6 VISIPA DE DEFENSA CIVIL EN INSTALACIONES, RECINTOS O
EDIFICACIONES DISENADOS PARA A REALIZACION DE
ESPECTACULOS Y/O EVENTOS TALES COMO: ESTADIOS, COLISEOS,
PLAZAS DE TOROS, TEATROS, CINES U OTROS SIMILARES CON
AFLUENCIA MENOR O IGUAL A 3000 PERSONAS, CUANDO EN ELLOS SE
PROGRAME LA REALIZACION DE ACTIVIDADES AFINES A SU DISENO

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de los administrados que necesiten una visita de defensa civil en instalaciones, recintos
o edificaciones disefiados para la realizacion de espectaculos y/o eventos con afluencia
menor o igual a 3000 personas

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesiten una visita
de defensa civil en instalaciones, recintos o edificaciones disefiados para la realizacion
de especticulos y/o eventos con afluencia menor o igual a 3000 personas. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de la gerencia municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud

» Resolucién de observancia
» Certificado de ITSDC

» Oficio

4.- REQUISITOS

» Solicitud indicando capacidad méxima de asistentes (aforo).
» 2. Declaracién Jurada de no exceder las 3,000 personas.
> 3. Copia fotostatica de la Poliza de Seguro de Responsabilidad Civil.

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia Municipal
- Divulgacion y Actualizacion: Sub. . Gerencia de Racionalizacion

6.- BASE LEGAL

Ley N° 26830 Art. 1 y 2 (01/07/1997)

Ley N° 27276 Art. 1,2 y 6 (01/06/2000)

D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1, 12, 34 y 35 (05/08/2007)
R.J N°251-2008-INDECI numerales 7.1 al 7.4
(26/06/2008)




Ley 27276 <
7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos
Tramite Documentario recibe y verifica, registra y remite a Sub. .
Gerencia de Defensa Civil y Nacional

3 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica,
registra y envia a inspector para evaluacién

4 Inspector evallia situacion y genera acta y remite a Sub. . Gerencia de
Defensa Civil y Nacional

5 Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional verifica y genera copia de

acta que es otorgada al usuario
6 Término del procedimiento.




9.7 CAMBIO DE RAZON SOCIAL, NOMBRE COMERCIAL Y/O TFTULAR

DEL OBJETO DE INSPECCION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION

TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA DURANTE LA ,
TRAMITACION DE LA INSPECCION TECNICA ‘ e

e

1.- OBJETIVO W

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de los administrados que necesiten un cambio de razdn social, del certificado de
inspeccion técnica de seguridad en defensa civil basica durante la tramitacion del
procedimiento de ITSDC.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesiten un cambio
de razén social, del certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil
basica durante la tramitacién del procedimiento de ITSDC. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la Gerencia Municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud
> Resolucién de observancia
> Certificado de ITSDC
» Oficio
4.- REQUISITOS
» Solicitud.
» Declaracion Jurada de no haber realizado cambio modificaciones y/o
ampliaciones en el objeto de Inspeccion (anexo 22 del Manual de ITSDC)
> Documentos en los cuales conste dicho cambio.
5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia Municipal
- Divulgacion y Actualizacién: Sub. . Gerencia de Racionalizacion
6.- BASE LEGAL
R.J N°251-2008-INDECI numeral 10.1 (28/06/2008)
7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

&,




El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos, precisando
el nuevo nombre comercial, razon social y/o titular, asi como el nombre
del representante del objeto de inspeccion, y remite a Tramite
documentario
Tramite Documentario recibe y verifica, registra y remite a Sub. . "
Gerencia de Defensa Civil y Nacional - ‘
Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica, . | "3
registra y evalua g
. Es Conforme?

4A No.- Vaapaso 5

4B Si.- Se procede al cambio y se entrega constancia

Término del procedimiento.




9.8 CAMBIO DE RAZON SOCIAL, NOMBRE COMERCIAL Y/O TITULAR
DEL OBJETO DE INSPECCION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION
TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA POSTERIOR A LA
EMISION DEL CERTIFICADO DE ITSDC BASICA

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte
de los administrados que necesiten un cambio de razén social, del certificado de
inspeccion técnica de seguridad en defensa civil basica posterior a la emision del
certificado de ITSDC.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten un cambio
de razén social, del certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa civil
basica posterior a la emisién del certificado de ITSDC. La observancia de su
cumplimiento estaré a cargo de la gerencia municipal.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud

» Resolucion de observancia
» Certificado de ITSDC

> Oficio

4.- REQUISITOS

» Solicitud.

» Declaracion Jurada de no haber realizado cambio modificaciones y/o
ampliaciones en el objeto de Inspeccién (anexo 22 del Manual de ITSDC)

» Certificado del ISTDC Basica original del objeto de cambio.

» Protocolos u otros documentos que hayan perdido vigencia, debidamente
aprobados y actualizados.

> Papeleta de Deposito del Banco de la Nacion.

5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia Municipal
- Divulgacién y Actualizacién: Sub. . Gerencia de Racionalizacion
6.- BASE LEGAL
D.S.N° 066-2007-PCM Art. 1y 39 (05/08/2007)

Manual de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil Aprobado
mediante Resolucion Jefatural N° 251-2008-INDECI




7.- PROCEDIMIENTO

>

El administrado solicitante presenta solicitud y requisitos, precisando
el nuevo nombre comercial, razén social y/o titular, asi como el nombre
del representante del objeto de inspeccion, y remite a Tramite

Tramite Documentario recibe y verifica, registra y remite a Sub. .

Sub. . Gerencia de Defensa Civil y Nacional recepciona, verifica,

PASO N°  LABOR A REALIZAR
1
documentario
2
Gerencia de Defensa Civil y Nacional
3
registra y evalia
4 ¢ Es Conforme?
4A No.- Vaapaso 5
4B Si.- Se procede al cambio
5 Término del procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX ANTE

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

INICIO

A 4

USUARIO

Presenta
Declaracién Jurada
de Observancia y
Requisitos

T

Recibe, verificay
remite a Defensa
Civil

4

Recibe y revisa
expediente

Remite expediente
a inspector

INSPECTOR

Genera Informe
Técnico

Informe Técnico

verifica Informe

Recibe, registray |

¢Informe
positivo?

st

Se emite
Resolucion y
Certificado

Resolucion

Se emite |

Resolucién

negativay se |

notifica por Oficio

|
Remite expediente |
a Tramite
Documentario |

|

— #-b‘ Administrado
Nl

i

; TERMING |




PROCEDIMIENTO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA EX POST

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

IN'ICIO

y

INSPECTOR "Se emite
USUARIO — \/ ¢Informe N Resolucion
Presenta Genera Informe - positivo? C negativa y se

Declaracién Jurada
de Observancia y

Técnico

notifica por Oficio

Requisitos 1
i Sl
| v
™ S ite 7? :t dients
. e emite emite expediente —
Recibe, verifica y Informe Técnico Resolucion y »  aTramite TERMINO
remite a Defensa . .
Civii - Certificado Documentario -

Recibe y revisa
expediente

Remite expediente
a inspector

.

Recibe, registra 'y
verifica informe

Resolucion




PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIA DE LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

INICIO 3

Y
INSPECTOR .
USUARIO 1 o - ¢informe ™ < N
Presenta Solicitud y Genera informe F positivo? -’
voucher pagado del Técnico
Banco de la Nacion
Sl
™ | S t-i ‘ Remit: dient
Recibe VeTTEE Y | . e emite emite expediente .
o 5 Defonsa Informe Tecnico Resolucion y aTramite | TERMINO
L Certificado Documentario -
Civil
ertiﬁc‘aar
Recibe y revisa Recibe, registra y y
expediente verifica Informe Resolucién
I - = Administrado
Remite expediente
ainspector |




PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA
CiVIL

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

[ INICIO
N

. R
- A INSPECTOR
USUARIO = ¢ Informe
Genera Informe . positiva?
Técnico
Presenta Solicitud y -
Requisitos
e sl
[ F;emite expediente
ecibe, verifica y informe Técnico 1 Se emite a Trér’\:ite
remite a Defensa | Certificado Documentario
Civit l |
Certificado
Recibe y revisa Recibe, registra y
expediente verifica Informe
>( Administrado
;JLT
Remite expediente| |
a inspector

» TERMINO )




PROCEDIMIENTO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL, PREVIA A UN EVENTO Y/O
ESPECTACULO PUBLICO CON AFLUENCIA MENOR O IGUAL A 3000 PERSONAS

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

(_meo )

. ¢
USUARIO INSPECTOR _ .
B ¢Informe __NO
Genera Informe positivo?
Técnico T
Presenta Solicitud y
Requisitos
- [ SI
™ i T
Recibe, verfica y Informe Técnico Se emite » TERMINO B
remite a Defensa Certificado N\ o
Civil [ ~
Certificado
Recibe y revisa Recibe, registray | |
solicitud verifica informe
Administrado
Y
Remite expediente| |
a inspector

=




PROCEDIMIENTO DE VISITA DE DEFENSA CIVIL EN INSTALACIONES, RECINTOS O EDIFICACIONES
DISENADOS PARA LA REALIZACION DE ESPECTACULOS Y/O EVENTOS CON AFLUENCIA MENOR O IGUAL A

3000 PERSONAS

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

USUARIO INSPECTOR
— —H’
Genera Acta
Presenta Solicitud y
Requisitos
y Y .
D
ecibe, verifica y Acta
remite a Defensa

Civil K_/ P

Recibe, registra,

Recibe y revisa verifica Informe Y
solicitud genera copia de
Acta
'
0 .
Remite expediente | | Acta ]
a inspector
ol

Administrado
TERMINO )}




PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE RAZON SOCIAL, DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA DURANTE LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO DE ITSDC

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

Q INICIO
. y
USUARIO

INSPECTOR |

A 4

Genera Acta J

Presentd Solicitud y
L Requisitos

.

™ }

Recibe, verifica'y Acta
remite a Defensa

Recibe y revisa Recibe, registra y
expediente verifica Y genera TERMINO >

copia

Acta 0

Remite expediente| | Administrado
a inspector




PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE RAZON SOCIAL, DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA POSTERIOR A LA EMISION DEL CERTIFICADO DE ITSDC

Subgerencia de Defensa Civil y Nacional

INICIO

]
USUARIO

" INSPECTOR

Genera Acta

Presenta Solicitud y
Requisitos

D

Recibe, verifica y Acta

remite a Defensa
Civil

A S

Recibe y revisa Recibe, registra 'y _—
i verifica Y genera ————( TERMINO )
expediente g '

copia

N y
cta 0
———deministrado

Remite expediente
a inspector




