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' EL GERENTE MUNICIPAL | f:m aE IBIDO

Visto: el Proyecto del “Manual de Procedimientos de Ia Subgerencia de Acceso al '
Mercado - Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano” Y, '

_ ggg CONSIDERANDO:
233 ) ot Que, los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
g%é‘ Z(0| los asuntos de su competencia conforme lo establece el Articulo 1942 de la Constitucién Poltica del
235 2 =] Estado, modificado por la Ley de Reforma Constitucional N 27680, en concordancia con el Articulo I del
ggg %ﬁo Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N2 27972; ‘
ggg \gg Que, el inciso i) del Articulo 23° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la

Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza Ne 287-MS) del 10.Feb.2010, establece que el
Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y normas intemas
propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Que, el inciso k) del Articulo 94 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidades de San Isidro aprobado por la Ordenanza N¢ 287-MS! del 1 0.Feb.2010, corresponde a la
Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia, a través del reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos, con
el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, propendiendo a
la mejora continua de su gestion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo a través de la
Subgerencia de Desarrollo Corporativo, propone la aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Acceso al Mercado dependiente de la Gerencia de Autorizaciones y Control debidamente
actualizado conforme al inciso k) del art. 99° del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por
Ordenanza N° 287-MSI de la Municipalidad de San Isidro:

: Con la conformidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano, Gerencia de
Asesoria Juridica y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Corporativo; y,

g >  En uso de la facultades conferidas en el inciso i) del articulo 23° del Reglamento de
‘ Organizacion y Funciones aprobado por Ordenanza N2 287-MSl;

RESUELVE:

Articulo 12- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Acceso

al Mercado - Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano”, que contiene los 28 procedimientos TUPA,
que se detallan en Anexo N° 1. - :

Articulo 22.- DEJAR SIN EFECTO los procedimientos detallados en Anexo el Ne 2 y
en el Anexo N2 3, aprobados por Resolucién de Gerencia Municipal N° 366-2006-09-GM/MSI de fecha 13
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de febrero del 2006 y Resolucion de Gerencia Municipal N° 587-2006-09-GM/MSI de fecha 31 de marzo
del 2006, respectivamente.

Articulo 3°- ENCARGAR a la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano,
Subgerencia de Acceso al Mercado y a la Subgerencia de Defensa Civil la implementacién de las
% \disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos aprobado en el Articulo 12.

*
-]
oF Articulo 4%~ DISPONER se remita una copia del Manual de Procedimientos a la
‘,o“’ erencia de Autorizaciones y Control Urbano y a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo

Corporativo.

Registrese, comuniquese yLlimplase.

4 ~JUAN/ANTONIO VEGA FERNANDEZ
Ure wot”" GERENTE MUNICIPAL
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MAPRO de Acceso al Mercado

Caddigo Procedimiento

1 | GACU-SAN-T-001-2010V1 | Licencia de Funcionamiento con ITSDC Basica Ex Post Categoria

. | Sub-Categoria |-A

2 | GACU-SAM-T-002-2010-V1 Licencia de Funcionamiento con ITSDC Basica Ex-Post Categoria
| Sub-Categoria I-B .

3 | GACU-SAM-T-003-2010-V1 Licencia de Funcionamiento con ITSDC Bésica Ex Ante Categoria
Il

4 | GACUSAMT-004-2010V1  |Licencia de Funcionamiento con ITSDC de Detalle o
Multidisciplinario Categoria Il

5 | GACU-SAM-T-005-2010-V1 Cese de Actividad

6 | GACU-SAM-T-006-2010V1 |l icencia de Funcionamiento por cambio de denominacion de la
persona juridica o

7 | GACU-SAM-T-007-2010V1 | Licencia municipal de funcionamiento por modificacion  giro y/o
drea

8 | GACU-SAM-T-008-2010-V1 Autorizacion para el uso de retiro municipal

9 | GACU-SAM-T-009-2010-V1 Autorizacién de instalacion de elementos de publicidad exterior

10 | GACU-SAM-T-010-2010-V1 Autorizacion de instalacion de elementos de publicidad exterior
que requieren Dictamen de la Comision Técnica Calificadora de
Proyectos

11 | GACU-SAM-T-011-2010-V1 Modificacion de mensaje publicitario

12 | GACU-SAN-T-012:2010V1 | Autorizacion temporal de anuncios tipo: banderolas, afiches,

‘ posters o carteles, calcomanias o stickers en caso de campanas

publicitarias o promociones temporales

13 | GACU-SAM-T-013-2010-V1 Autorizacién temporal de anuncios tipo: gigantografia, panel de
obra en cerco panel de obra sobre cerco y publicidad en toldos

14 | GACU-SAM-T-014-2010-V1 Autorizacion para la ubicacion de elementos de publicidad exterior
en cabinas telefdnicas

15 | GACU-SAM-T-015-2010-V1 Retiro de anuncios (cese de autorizacién municipal)

16 | GACU-SAM-T-016-2010V1 | Autorizacion temporal para el desarrollo de espectaculos publicos

17 | GACU-SAM-T-017-2010-V1 Autorizacion para realizar fiestas infantiles en parques

18 | GACU-SAM-T-018-2010V1 | Autorizacidn municipal temporal para campafias y/0 promociones

19 | GACU-SAM-T-019-2010V1 | Autorizacién municipal temporal de ferias, exposiciones 0 eventos
académicos

20 | GACU-SAM-T-020-2010-V1 . | Autorizacién temporal para realizar filmaciones

21 | GACU-SAM-T021-2010V1 | Autorizaciones municipales para el ejercicio del comercio en via
piblica con ubicacion fijla o mévil, segin giros indicados en el

- articulo 16 de la Ordenanza N° 180-MSI.

22 | GACU-SAM-T-022-2010-V1 Autorizacion municipal temporal de comercio en via publica con
medio de venta rodante o mvil- requisitos para heladeros

23 | GACU-SAM-T-023-2010-V1 Cambio y/o ampliacion del giro autorizado

24 | GACU-SAM-T-024-2010-V1 Reemplazo temporal de los autorizados para el comercio en via
publica

25 | GACU-SAM-T-025-2010-V1 | Cese de autorizacién municipal

26 | GACU-SAM-T-026-2010V1 | Solicitud de duplicado de licencia de funcionamiento

57 | GACU-SAM-T-027-2010V1 | Solicitud de duplicado de autorizacion de instalacion de elemento
de publicidad exterior

28 | GACU-SAM-T-028-2010-V1 Duplicado de autorizacién de comercio en via publica
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INTRODUCCION

La Subgerencia de Acceso al Mercado tiene entre sus funciones planificar, calificar, dirigir, controlar y supervisar la
aplicacién de la normativa relacionada al desarrollo del comercio en la via plblica dentro del distrito, en funcién al
orden y urbanismo del distrito, privilegiando siempre el caracter fesidencial del mismo. Para ello, debe también aceptar
las Solicitudes de Ceses de Autorizacion de Comercio en Via Publica.

La aceptacion de la Solicitud de Cese de Autorizacién de Comercio en Via Publica es un documento obligatorio que
confirma la suspension definitiva de las actividades comerciales o de otros servicios ejercidas de manera formal en la
via publica del Distrito.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento formal para obtener la aceptacion del Cese Autorizacion de Comercio en Via Publica, que
permita al administrado poder suspender de manera oficial sus actividades comerciales y/o de servicios en la via
publica del distrito.

ALCANCE

= Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
= Subgerencia de Acceso al Mercado

BJBASE LEGAL

o LeyN227972, Ley Organica de Municipales.
o LeyN?27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ord. N2 180-MS!, Ordenanza que declara en reordenamiento el comercio en via plblica en el distrito de San Isidro
y sus modificatorias.

Ord. N2 287-MSl, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de San Isidro.

Texto Unico de Procedimiento Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de San Isidro Vigente.

APROBACION Y ACTUALIZACION

La emisién del Procedimiento de Cese de autorizacion municipal tiene como responsable en su ejecucion a la
Subgerencia Acceso at Mercado y de aprobacion a la Gerencia Municipal. La actualizacion del procedimiento serd
responsabilidad de la Subgerencia de Acceso al Mercado en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo
Corporativo.

DISPOSICIONES GENERALES

Este procedimiento sdlo es aplicable a todos los administrados que cuenten con Licencia Autorizacion de Comercio en
Via Publica otorgada por la Municipalidad de San Isidro, que deseen cesar sus actividades.

6.1. NOMBRE, CODIGO Y VIGENCIA

6.1.1. -Nombre: CESE DE- AUTORIZACION MUNICIPAL
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6.2. FINALIDAD:

Este procedimiento tiene por finalidad brindar a los administrados que lo soliciten de manera gratuita, la accion de
suspender sus actividades comerciales y/o de servicios de manera oficial, permitiendo a la Municipalidad, ejercer
el control de las actividades comerciales en fa via publica manteniendo la armonia con la zonificacion establecida

2, /‘i
TR

por la misma, de modo que no se altere la residencialidad del Distrito.

6.3. REQUISITOS

a) Comunicacion simple.

b} Devolucién de los distintivos y autorizaciones conferidas.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Ofienta al adrﬁinistrédo sébré el I|énad6 de formularios y réqws:tos a 10
presentar.
Plataforma GACU Realiza revision del expediente, verifica zonificacion del predio y sector en
Asesor de Plataforma o |€! cual se ubica, compatibiidad de uso, licencias existentes en el| .
inmueble, propietario del predio y requisitos del TUPA vigente. Consigna
Ve B®,
GEell:ilgz ;gzzﬁ:ﬁlt:r?a Recepciona documento e ingresa como expediente de comercio en via
Encargado de Ventanilla de 3 pCt;tr):;cr:; Folea, escanea, registra pase en el SITDAC y deriva a Archivo 10
Recepcion )
Equipo Funcional de . . "
\ Gestion Documentaria 4 é\:eepé?egtaese ;:ri;:; SI;’IDAC, ubica expediente, anexa documentacion al 20
ncargado de Archivo Central P y )
8:1 Z%Z?J;gl:e:e 5 Acepta pase en el SITDAC, revisa foliacién y deriva a Subgerente de 5
Secretaria Inspecciones.
Subgerencia de
Inspecciones 6 | Decreta, firma y asigna de acuerdo a la naturaleza del expediente. 5
' % Subgerente '
,9») Slii%i?cqgl:ege 7 Sella y registra asignacion en el SITDAC, deriva a Encargado de Atencion 5
s Secretaria de expedientes.
Subgerencia de
Inspecciones . . Co
Encargado de Atencion de 8 | Recibe expediente, acepta pase en el SITDAC y asigna inspector. 5
Expediente
9 | Firma aceptando responsabilidad del expediente y programa inspeccion. 5
Slt;l;%z?cr;g:e:e 10 Realiza inspeccion ocular constatando que la documentacién presentada 15
Inspector Ocular coincida con lo inspeccionado.
11 | Elabora informe de inspeccion. 15
Subgerencia de
Inspecciones 12 Recepciona informe de inspeccion, evalla informacion, elabora 0
Bpsacgado de Atencion de Memorandum, registra pase en SITDAC y deriva a secretaria.
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S;:n 2%:?321? 13 Recibe Memorandum, acepta pase en el SITDAC y deriva a Subgerente 5
Secretaria de Inspecciones para su flrma\:.. :
Subgerencia de
Inspecciones 14 | Revisa, firma Memorandum y deriva a Secretaria. 15
Subgerente
Subgerencia de
Inspecciones 15 | Sella documentos y deriva a SAM. 5
Secretaria
Subgerencia de Acceso al
Mercado 16 | Acepta pase en el SITDAC, revisa foliacion y deriva a técnico. 5
Secretaria
Subgerencia de Acceso al | 17 | Acepta pase en el SITDAC, revisa y evallia Informe de inspeccion. 10
Mercado 15 | Revisa expediente, elabora ¢ imprime Resolucion de Cese y pasa para 20
Tecnico firma a Subgerente de SAM.
Subgerencia de Acceso al Revisa y firma Resolucién para centro de notificaciones y envia a
Mercado 19 ; 20
Subgerente secretaria.
Subgerer;:;:ct:z:cceso al 20 Sella resolucion, registra en el SITDAC, deriva a centro de notificaciones, 10
Secretaria remite copia a la Sl.
Equipo Funcional de Notifica a administrado (PROCESQ DE NOTIFICACION DE RESOLUCION)
Gestion Documentaria FIN DEL PROCEDIMIENTO
Siglas:
-, | -SITDAC: Sistema Integral de Tramite Documentario y Archivo Central
AM: Subgerencia de Acceso al Mercado
I: Subgerencia de Inspecciones

%S
H %,

SRS

DURACION

El tiempo de atencion es automatico, si no tiene observaciones.

DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

o B f Se definieron los Indicadores de Gestion del Procedimiento para la emision del Cese de la Autorizacion, los cuales
seran monitoreados por la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y Subgerencia de Desarrollo Corporativo en

hgerencia
ruceso al

ado (f

-

forma mensual:

Porcentaje de
Solicitudes atendidas
en el mes (Obtienen Total de Solicitudes atendidas o o
1 su licencia o0 son Total de Solicitudes presentadas x100 % Mensual 85%
observadas con
Oficio)
Demora en la
2 atencion de Fecha de entrega (-) Fecha de presentacion de solicitud dias Mensual 4 dias
Solicitudes
F % e el SITDAC.
N iz ¥
S £
3 £
&
.
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10. ANEXOS

10.1.

Anexo N° 01 Flujograma
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