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=3 El Memorando N° 537-2016-GTT-GM/MPT, Memorando N° 642-2017-GPPyCT/MPT, Memorando N°
L ” 46-2017-GTT-GM/MPT, informe N° 347-2017-GPPyCT/MPT, Memorando N° 027-2018-GAJMPT,
i Pforme N° 002-201 8-MYPT-GPPyCT/MPT, Hoja de Tramite N* 1295-2018-GPPyCT, Memorando N*°
2 19-2018-GAJ-MPT, Memorando N° 239-2018-GTT-GM/MPT, Informe N° 834-2018-GAJ-MPT,

-5 bre la propuesta del Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de Terminales Terrestres.

ONSIDERANDOQ:

de gobierno, administrativos y de actos de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, de conformidad con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27972, se establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de conformidad con la Directiva N° 002-77-INAP-DNR, aprobado por R.J. N° 059-77-INAP/DNR,
N "Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas”, se
v, elabord el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Gerencia de Terminales Terrestres.

- " Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de Terminales Terrestres tiene el objetivo
"/ de establecer formalmente los procedimientos que se vienen ejecutando en los terminales
terrestres, para brindar un buen servicic a los concesionarios, empresas de transporte u otros que
hacen uso de las instalacicnes de los terminales terrestres y constituir una guia de control en ia
gjecucidn de sus procedimientos para una gestién eficiente.

Que, con Memorando N° 537-2016-GTT-GM/MPT, de fecha 30 de noviembre de 2016, la Gerencia
de Terminaies Terrestres remite la propuesta de Manual! de Procedimientos - MAPRO a la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica para su revision y tramite correspondiente.

Que, con Memorando N° 642-2017-GPPyCT/MPT, de fecha 19 de abril de 2017, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuestc y Cooperacién Técnica devuelve el expediente de! Manual de
Procedimientos - MAPRO a la Gerencia de Terminales Terrestres para que realicen el levantamiento
de ias observaciones detalladas en el presente memorando.

Que, con Memorando N° 248-2017-GTT-GM/MPT, de fecha 07 de agosto de 2017, la Gerencia de
Terminales Terrestres remite el Manual de Procedimientos - MAPRO a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Cooperacion Técnica con las correcciones realizadas de acuerdo a las observaciones
indicadas por parte de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y cooperacién Técnica.

Que, con Informe N° 347-GPPyCT/MPT, de fecha 21 de diciembre de 2017, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica emite opinidn favorable a [a nueva propuesta del
Manual de Procedimiento — MAPRO de la Gerencia de Terminales Terrestres y solicita opinién legal.

Que, con Memorando N° 027-2018-GAJIMPT, de fecha 26 de febrero de 2018, la Gerencia de
Asesoria Juridica a fin de evaluar y emitir informe legal, sefala que de la revisién de los
procedimientos de 1a Gerencia de Terminales Terrestres, estan vinculados a actos de administracién
de bienes municipales, por lo que es necesario indicar que la Ley N°® 27972, Ley Organica de
Municipalidades, en su Articulec 59° establece que "Los bienes municipales pueden ser transferidos,
concesionados en uso o explotacién, arrendados o modificado su estado de posesion o propiedad
mediante cualquier otra modalidad, por acuerdo de Concejo Municipal (...)", en consecuencia a fin
de continuar con el debido tramite es de considerar e intreducir como etapa previa de o senalado al
inicio de cada procedimiento la aprobacion del Concejo Municipal.

Que, con Hoja de Tramite N° 1295-2018, de fecha 07 de marzo de 2018, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuestc y Cooperacién Técnica, valida el Informe N° 002-2018-MYPT-
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PPyCT/MPT, donde se incorpora los aportes realizados por parte de la Gerencia de Asesoria
ra Hiridica y se procede a incorporar como “Acto Previo la Autorizacion del Concejo Municipal’ a 10s
‘-\72., Lesphe ocedimientos de la Gerencia de Terminales Terrestres: “Arrendamiento Local Comercial, Kiosko

- o Cabina de Transporte y Autorizacion de Uso de Espacio para Servicio de Publicidad !nterior y
Exterior.

Que, con Memorando N°® 099-2018-GAJ-MPT, de fecha 12 de junio de 2018, la Gerencia de Asesoria
Juridica observa y recomienda integrar e! glosario de términos y los formularios a! Manual de
Procedimientos — MAPRO, por lo gue remite el expediente origina! del MAPRO para su subsanacion
final a la Gerencia de Terminales Terrestres.
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Que, con Memorando N° 239-2018-GTT-GM/MPT, de fecha 25 de junio de 2018, la Gerencia de
Terminales Terrestres remite el expediente de la propuesta del Manual de Procedimientos — MAPRO,
debidamente validado con la subsanacion de las observaciones realizadas por la Gerencia de
Asesoria Juridica.

Que, con Informe N° 834-2018-GAJ-MPT, de fecha 22 de agoste de 2018, la Gerencia de Asesoria

Juridica emite opinion procedente respecto a la aprobacion del Manual de Procedimientos — MAPRO

de 1a Gerencia de Terminales Terrestres, asimismo sefiala que dicho Manual constituye parte de las

.. hormas de control interno de la entidad, debiendo disponer su cumplimiento, control, supervision y
" seguimiento a cargo de la Gerencia de Terminales Terrestres.

Que, estando a lo dispuesto en la Constitucidén Politica del estado y a las facultades conferidas por la
Ley QOrganica de Municipalidades, contando con el V°B® de {a Gerencia de Terminales Terrestres, de
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técrica y de la Gerencia de Asesoria
Juridica; ’

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR e! Manua! de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de
Terminales Terrestres, el cual forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDQ.- ENCARGAR a la Gerencia de Terminales Terrestres la aplicacion e
implementacion de su Manual de Procedimientos - MAPRO, asi como su seguimiento, monitoreo,
actualizacion yfo modificacion, bajo la asistencia técnica de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Cooperacion Técnica.

ARTICULO TERCEROQ- PUBLICAR la presente resolucién y el Manual de Procedimientos - MAPRO
en el portal web institucional de la Municipalidad Provincial de Tacna.(www.munitacna.qob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

C.c.GM
GPPYCT
GTT
Archivo
JIFIPSFV
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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de Terminales Terrestres de la
Municipalidad Provincial de Tacna, es un documento descriptivo y de sistematizacion
nommativa, de caracter instruciivo e informativo. Contiene‘ en forma detallada los
procedimientos que se ejecutan en los terminales terrestres, para brindar un mejor
servicio a concesionarios, empresas de transporte u otros que hacen uso de sus
instalaciones. Asimismo, asegura la rapida orientacion del personal, reduciendo al
minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precisién en el trabajo,

determinandose como premisa los niveles de rendimiento y produccidn organizacional.

En el ejercicio de la citada funcién el MAPRO ha sido elaborado en coordinacién con los
Equipos de la Gerencia de Terminales Terrestres, en cumplimiento de lo dispuesto
mediante la Directiva N* 002-77-INAP/DNR — Nomas para la Formulacién de los
Manuales de Procedimientos de Entidades Publicas, aprobada por Resolucién N° 0059-
77-INAP/DNR.

£l presente documento de gestién describe en forma clara, sistematica, ordenada y
secuencial las actividades y tareas administrativas importantes del cotidiano quehacer
institucional, lo cual redundara en mejorar de manera continua y pemanente la calidad

de los mismos.
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TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1.1 OBJETIVO

El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de Terminales Terrestres,
tiene como objetivo establecer formalmente los procedimientos que se vienen
ejecutando en los terminales terrestres, para brindar un buen servicio a los
concesionarios, empresas de transporte u otros que hacen uso de las instalaciones
de los Terminales Terrestres y constituir una guia de control en la ejecucién de sus
procedimientos para una gestion eficiente.

1.2 ALCANCE

Lo establecido en el presente manual de procedimientos - MAPRQO, es de alcance a
las Equipos de la Gerencia de Terminales Terrestres y a las unidades organicas de
la Municipalidad Provincial de Tacna.

1.3 BASE LEGAL

= Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generalt y Modificatorias

» D.S N° 006-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de lalLey N°27444.

* QOrdenanza Municipal N° 026-2016, que aprueba la modificacién parcial del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF} de la Municipalidad Provincial de
Tacna.

» Ordenanza Municipal N° 018-2006, que aprueba el Reglamento de Funcichamiento
de los Terminales Terrestres.

= Ley N°¢ 27658; Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030- 2002-PCM.

« Directiva N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos de las Entidades Publicas”; aprobada por Resolucion Jefatural N°
059-77-INAP/DNR.
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NF. TACKA

TITULO I

INDICE

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE TERMINALES
TERRESTRES

IARRENDAMIENTO DE  LOCAL COMERCIAL, KIOSKOS Y/  CABINA DE

TRANSPORTE... e . ROV #
AUTORIZACICN PARA CIRCULACION DE CARRITO, PORTAEQUIPAJES Y TRICICLOS
DE CARGA... verereerir e 13
AUTORIZACION DE USO DE RAMPA PARA EMPRESA DE TRANSPORTE.......................... 18
AUTORIZACICN DE USQ DE ESPACIO PARA SERVICIO DE PUBLICIDAD INTERIOR Y
EXTERIOR... e 21
AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO PARA CAMBIO DE MONEDA EXTRANJERA... 2B
AUTORIZACICN DE USCO DE ESPACIC PARA SERVICIO DE TAXI... S |
ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS REGISTRADO EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES....36
© ANEXO 01: FORMATOS... O U UV PP PPN .
ANEXQ 02: GLOSARIO DE TERMINOS .. B OO PO PPV UU ORI EUPRRUPIURT. | .
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CODIGO:MPT-GTT-01

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:

rAGINA: 1des

ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL, KIOSKO Y/O CABINA DE TRANSPORTE

ACTO PREVIO: AUTORIZACION
DEL CONCEJO MUNICIPAL

La Gerencia de Terminales Terrestres debera de implementar o instruir
el expediente administrativo para efectos de la autorizacidn previa ante el
Concejo Municipa! de los actos de administracidn de la infraestructura
de los terminales terrestres refacionados a los  servicios
complementarios que se brindan en dicho recinto en coordinacion con la
Sub Gerencia de Bienes Patrimoniales como érgano especializado y
responsable de la gestidn de los bienes inmuebles de la Municipalidad
Provincial de Tacna. Contar con (a tasacion comercial actualizado.

1. UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

2. FINALIDAD:

Ofrecer el arrendamiento de locales comerciales, kioskos y/o cabinas de
transporie de los Terminales Terrestres, (Terminal Manue! A, Odria
Sector Nacional-Internacional y Terminal Francisco Bolognesi); para
brindar un mejor servicio a los pasajerss y/o usuarios.

3. AMBITO DE APLICACION:

L ocales comerciales, kioskos y cabinas de transporie que se encuentran
en los Terminales Temestres (Terminal Manuel A, Ddria, Sector Nacional-
internacional y Terminal Francisco Bolognesi).

4. BASE LEGAL:

4.1 Ley Organica de Municipalidades N* 27972,

4.2 Ley def Procedimiento Administrativo General N* 27444, modificado
poretD. Leg. N°® 1272,

4.3 D.S N° 006-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444,

4.4 Resolucion de Alcaldia N°® 350-2017, que aprueba e! Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2017-2019.

4.5 Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y modificatorias.

4.6 Decreto Supremo N° 007-2008 VIVIENDA, Reglamento de la Ley
29151 y modificaterias y modificatonas.

4.7 Decreto Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificado
porel D. Leg. N* 1341,

4.8 D.M. N° 0018-2006, que aprueba el Reglamento de Funcionamiento
de los Terminales Terrestres.

4.9 O.M. N* 027-2010, que aprueba e! Reglamento de la Administracion
de Propiedad Inmobiliaria de la Municipalidad Provincial de Tacna,

5. REQUISITOS:

Requisitos del postulante:
5.1 Solicitud dirigida a la Gerencia de Terminales Temestres.

5.2 Perscna Natural: Copia simple de! Documento Nacional de
Identidad — DNI.

6.3 Persona Juridica: Copia simple de la escritura de la constitucién de
la empresa.

5.4 Ficha RUC, vigencia de Peder del representante legal.

5.5 Copia simple de la Autorizacién de concesion de ruta otorgada por ef
Ministerio de Transporte y Comunicaciones, Direccién Regional de
Transportes y/o Municipalidad Provincial de Tacna, segun sea el
caso.

5.6 No contar con ofro local alquilado dentro de los Terminales
Temestres.

Nota: Para el caso de arrendamiento de cabina de transporie, se debera
de presentar la relacién de personal administrativo, conductor y auxiliar
de la empresa de transporte.

Requisitos de! ganador {conductor):
5.7 Acta de Entrega.

5.8 Pago de Garantia (02 meses de Alquiler).
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6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD

TIEMPO

Secretariade la GTT

01

Recepcionar el expediente de postulacién, verificar los
requisitos, registrar en el Sistema de Tramite documentario
y en el cuaderno de registro; y colocar en el despacho de
la Gerencia — GTT.

5 min.

Gerencia Terminales
Terrestres -GTT

02

Tomar conocimiento del expediente, revisar y derivar al
Equipo de Comercializacidn.

2 dias

Secretaria -GTT

03

Hacer despacho de fa Gerencia y derivar el expediente,

1 hora

Equipo de
Comercializacion-GTT

Recepcionar y evaluar el expediente si es procedente ¢ no.

- En caso de ser procedente emitir Informe (02
oniginales) a ia GTT, para ser derivado a la COMISION
INTERNA de Adjudicacidn de Locales Comerciales yfo
Empresa de Transportes.

- En caso de no ser procedente; se devolvera el
expediente al postulante.

Nota: Plazo de recepcidn y evaluacién de expedientes
presentados es de 08 dias héabiles.

8 dfas

Secretaria -GTT

05

Recepcionar el informe, registrar y colocar al despacho de
la Gerengia.

5 min.

Gerencia -GTT

06

Tomar conocimiento, revisar el expediente y el informe, en
su calidad de presidente de la Comisién Intema; y dispone
convocar a los integrantes de ta COMISION INTERNA de
Adjudicacién de Locales Comerciales y/o Empresa de
Transportes, indicando el lugar, la hora y la fecha de la
reunidén.

Nota: La Comisién Interna estd conformada por 04
miembros: 03 servidores que laboran en el Terminal
Terrestre y por el Gerente de Terminales Terrestres quien

es el que preside.

2 dias

Secretaria-GTT

07

Hacer despacho, proyectar y derivar el memorando de
citacién {04 originales) a cada integrante de la COMISION
INTERNA de adjudicacién.

3 horas

Comisién interna de
Adjudicacién
{Reunién)

08

Llevar a cabo |a reunién, revisar y evaluar las solicitudes
de los postulantes y determinar al adjudicatario ganador,
levantar un acta y derivar.

2 dias

Equipo de
Comercializacién-GTT

09

Recepcionar el Acta, proyectar una carta (02 originates)
solicitando al adjudicatario ganador los requisitos para la
conduccién del local o cabina de transporte, dando un
plazo maximo de 3 dias habiles para su presentacion.

1 hora

Secretaria-GTT

10

Recepcionar el proyecto de carta y colocar en el despacho
de la Gerencia — GTT, para la firma.

5 min.

Gerencia de Terminales Terrestres
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Tomar conocimiento del proyecto de carta, revisar, firmary

Gerencia -GTT 1 derivar para su notificacién al adjudicatario ganador. 2 dias
Hacer el despacho de la Gerencia y notificar la carta al
Secretaria- GTT 12 adjudicatario ganador, 2dias
Adjudicatario Ganador 13 Se apersona al Equipo de Comercializacion. 3 dias
Recepcionar los requisitos presentados por el adjudicatario
Equipo de ganador, verificar su conformidad, elaborar el informe (02 | 3 horas
Comercializacion-GTT 14 originales) y remitir a la Gerencia.
Recepcionar el informe, registrar y derivar al despacho de
Secretaria-GTT 15 la Gerencia. 5 min.
Tomar conocimiento, revisar y derivar al Equipo de A.
Gerencia-GTT 16 Legales — GTT, para emitir el informe legal y proyectar el 2 dias
contrato de arrendamiento.
Secretaria-GTT 17 Hacer despacho y derivar. 5 min.
Recepcionar el expediente, elaborar el informe legal {02
Equipo de Asuntos 18 originales) y el proyecto del contrato de arrendamiento (03 4 horas
Legales-GTT originales) y derivar a la Gerencia para su visto bueno.
Recepcionar el expediente, el proyecto de contrato de
Secretaria-GTT 19 arrendamiento con el informe legal y colocar al despacho 5 min.
de la Gerencia.
Tomar conocimiento del informe legal, en caso de estar
conforme, colocar visto bueno al contrato de arrendamiento
Gerencia - GTT 20 y mediante documento dar su conformidad y derivar el 2dias
expediente completo a la Gerencia de Asesoria Juridica de
la MPT, para su visto bueno.
Secretaria-GTT 21 Hacer despacho y derivar 1 hora
Recepcionar y registrar el expediente y el proyecto de
Secretaria de GAJ 22 contrato de arrendamiento y colocar en el despacho de ia 10 min
GAJ.
Gerencia de Asesorla Tomar conocimiento y revisar el expediente y el proyecto
Juridica - GAJ 23 del contrato arrendamiento y colocar el visto bueno. 1dia
Hacer despacho del expediente y del proyecto de contrato
Secretaria - GAJ 24 de arrendamiento, colocar sello de visto bueno y derivar a
la Gerencia Municipal. 1 hora
Recepcionar el expediente y el proyecto de contrato de
Secretaria - GM 25 arrendamiento y colocar en el despacho de fa Gerencia. 1 hora
Tomar conocimiento, revisar y colocar visto bueno al
Gerencia Municipal - GM | 26 proyecto de contrato de arrendamiento para la fima det 2 dias
Alcalde.
Hacer despacho y derivar el expediente y el contrato de
Secretaria - GM 27 arrendamiento a la Alcaldia para la firma. 2 horas
Recepcionar el expediente y el contrato de arrendamiento
Secretaria de Alcaldia 28 y colocar en el despacho de Alcaldia, 10 min.

Gerencia de Terminales Terrestres
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Tomar conocimiento del expediente y del proyecto de
Alcaldia 29 contrato de arrendamiento, revisar y autorizar el contrato )
con su finma. 2 dias

Hacer despacho, colocar los sellos al contrato de

Secretarla Alcaldia 30 arrendamiento y derivar a la Gerencia de Terminales idia
Terrestres.
Recepcionar el expediehte y el contrato de arrendamiento
Secretarla - GTT 31 y colocar en el despacho de la Gerencia — GTT, para su 5 min.
conacimiento.

Tomar conocimiento de los actuados y disponer su
Gerencia - GTT 32 derivacién al Equipo de Comerdcializacidon para su 3 horas
resguardo y notificacion al adjudicatario ganador.

Secretarla - GTT 33 Hacer despacho y derivar el expediente 5 min.

Recepcionar el expediente con el contrato de
arrendamiento debidamente visado por las areas
competentes y con la firma del Aicalde; v se procede a
34 natificar al adjudicatario ganador a fin de apersonarse en el 1dia
plazo de un {1) dla para la firma del coniralo de
amrendamiento.

Equipo de
Comercializacion - GTT

Otorgar 01 originat dél contrato al adjudicatario ganador, 01
35 original del contrato para el expediente y 01 original para e!
archivo de la Gerencia de Terminales Terrestres. 30 min.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 32 dias, 21 horas, 30 minutos

7. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL Y/O CABINA DE

Recepcianar
expedienta de
pastulacion, verificar
tas requisitas,
fegistrar  en el
sislema de  framite
dacumentario y en el
cuademna de regisira;
y colocar en el
despacha de la
Gerencia - GTT.

:

EXPEDIENTE DE
POSTULACICN

_T"_"

Tamar canacimienta

+

Recepcionar y
evaluar el
expediente

Es
¢ Procedente?

Emitir Infarme {02
anginales) a ka GTT,
pora ser derivoda o

N la COMISION
del expediente, INTERNA de
revisar y derivar al adiudicagion de
Equipo de Lecates Camercidles
Comercializacion, y/a Empresa de

& Transportes,
Hacer despacha de
ta Gerencio y
derivar el I INFORME
expediente.
T

INFORME II

Recepcianar el
informe, registrar y
colecar al
despacho de la

¥

Tamar conecimienta,
revisar el expediente

\g el infarme y

vocar a las

grantes de la

g‘_ ision Interma de

17| Adfjucicocisn de

I T5¢ales Comercigles

X Empresa  de
‘lﬂ/)‘fmnspurtes,

#° indicanda el lugar, la

hara y la fecha de la

it enes

Haocer despacha,

proyactar y derivar el
memaranda de
citacién (a4

aniginales) a cada
integrante  de  la
COMISION
INTERNA de
qdjudicocién.

MEMORANDG

—

MEMCRANDO I

Llevar a caba la
reunién, revisar y
evaluar las
salicitudes de las
postulantes g
determinar al
adjudicataria

ganador, levantar
un acta y derivar.

v

Acta

'

o

. TRANSPORTE.
GERENCIA DE EQUIPO DE COMISION EQUIPO DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA -
TERMINALES COMERCIALIZAC] INTERNA ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL - MPT
TERRESTRES - ON -GTT (ADJ.) -GTT LEGALES-GTT | JURIDICA-GAJ GM™
GTT
XPEDIENT]
l N' C I O EPO?PUIEE.ACIIEO%E
e

Se devuelve €
@ expediente al
pastulante

Gerencia de Terminales Terrestres
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GERENCIA DE EQUIPO DE COMISION EQUIPC DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA -
TERMINALES COMERCIALIZACI INTERNA ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL-GM MPT
TERRESTRES - ON -GTT (ADJ.) - GTT LEGALES-GTT JURIDICA -
GTT GAJ

Recepcionar el Acsto,
progecior una corta (02
origincles) solicitando
ol odjudicatorio
ganador los requisites
pars lo conduccidn del
locol o cobing  de
mansporte,

Neta: Plezo mdxime de
o3 dias hdbiles poro su
presentockin

¥

v

CARTA

+

e

Recepeionar el
proyecio de corta y
derfver o despocho
de lo Gerencia - GGT,
pom o foma.

‘

Temar conocimianto,
revisar, firmar  §
defivar  pora  su
nofificocidn ol
adjudicatario
gonader.

¢

Hacer s despocho
de ko Gerencla y
nofificor lo corto ol

CARTA
S

h

Recepcionor los
requisitos presentados
por ol adjudicatarie
gonador, verificar su
conformidad, eloborar
el imorme (o2
originates) y remitir o
Y0 Gerancio.

v

Recepcionar el informa,
registror § derivor ol
despacho de 0]

!

fomor  conccimiento,
Fevisar y derhvor  al
Equipo de A Legales -
IGTT, para  emitir ol
informe~ Legel g
proyeciar el confrato de

v
O

!

INFORME | D

Gerencia de Terminales Terrestires
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GERENCIA DE EQUIPO DE COMISION EQUIPO DE GERENCIA DE GERENCIA " ALCALDIA -
TERMINALES COMERCIALIZACI INTERNA ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL-GM MPT
TERRESTRES - ON-GTT {ADJ.) - GTT LEGALES-GTT JURIDICA, -GA
GTT
Y '
Hacer despacho y
derivar
Recepcionar el Recapcionar y
expedients, registrar L]
etaboror el expediente y &
Informe legal g el proyecto de
proyecto del contrata de
contrato de arendamiento  y
arendamiento (o3 colocor en el
originates) y despacho  de (o
defiver @ o GAJ,
Gerencio poro s
vista bueno. ‘
‘ Tomar
conock Y
revisor el
INFORME expediente y &l
LEGALICONTRATC proyecta del
DE contrata
ARRENDAMIENTO amendanienio y
Recepcionar el colocor el visto
expedierte, el bueno,
proyecta de contrio
de  arrendomienio l
con elinforme legal y
colocar al despacho Hocer de_spocho
de ka Gerencio. del expadients y
del proyscla de
,‘ contrato de
arrendomiento,
Tomer conocimienta colocor sella de
del informs legol, en visto  buene ¢
cosa de estor derivar o lo
conforme, colocar Gerencia
visto bueno af Municipal.
corruto de
amendamientay Recepclonar o
mediante axpediente y o
documento dor su """’ea: g:
forrmidad/opinid :
:tmooedeme udeﬁvcr;r amendamiento  y
el expedients colocar en ol
completo ata despacho  de la
Gerencia de Gerencia
Asescrfa Juridica de
o MPT para su visto *
buena,
Tomar
conocimienta,

revisar y colocar
vista  busne  af

proyecio de
controta de
arendomiento

pora la frma det

alcolde. *

Hocer despache y
dertvar ol
expadiente y e
contrato de
orrendamienta e ta
Alcoldia pora le
finmia.

3

Recepcionor el
expadisnte y ol
contrata de
amendamienta y
colocar  en el
despacho da
Alcoldie.

Temar
conocimiento del
expediens y dl
progecia de
confrgto de
amrendamienta,
revisor | autofizor
el contrato con su
firma.

Gerencia de Terminales Terrestres
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GERENCIA DE EQUIPO BE COMISION EQUIPODE | GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA-
TERMINALES COMERCIALIZACI INTERNA ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL-GM MPT
TERRESTRES - ON-GTT {ADJ.} - GTT LEGALES-GTT | JURIDICA-GAJ
GTT
Hocer
despucho,
colocar Ios
sellos o
cortirato de
omendamienio
\ derivar o lo
Gerencia de
Terminoles
Recepcionar ol @
expedients gy ol
contrato da
omendamiento y
colocar en el
despoche de o
Gerengia - GTT,
para su
conocimiento,
Tomar conocimiento
de los octuados y
disponer su
derfvacion ol Equipo
de Comerciolizocion
paora su resguardo g
natificockn of
odjudicatorio
ganador.
Hocer despacho y *
derhear ol xpedi
Recepch el
expediente  cort el
contrato de
arrendamienta
debidomente visado por

los dreas competentes
Y con o fimo del
Alcotde; y se procede o
netificor of odjudicarario
ganader o fin  de

opersonarse en el plozo
de un (ot) dio pora la
firma del contrate de

amendamients.

Otorgar 01 original del
contrate ot
odiudicarario gonador,
o1 original del comroto
pora & expediesnte g
o original pora el
archivo de lo Gerencia
de Terminates
Temresires

TERMINO |
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:MPT-GTT-02

FECHA:

PAGINA: 1de 5

AUTORIZACION PARA CIRCULACION DE CARRITO PORTAEQUIPAJE Y TRICICLOS DE CARGA

1. UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

2. FINALIDAD:

¥

Ofrecer a los usuarios servicios de calidad en e! transporte de sus equipajes
y mercaderias en el Terminal Terrestre Manue! A Odria, (Sector Nacional-
Internacional).

W

3. AMBITO DE APLICACION:

Espacios que se encuentran en 13 parte interna del Terminal Terrestre
Manuet A. Odria, Sector Nacional-Internacional.

4. BASE LEGAL:

4.1 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

4.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado
por el D. Leg. N* 1272,

4.3 D.S N°006-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444.

4.4 Ley N° 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y
modificatorias.

4.5 O.M. N° 0018-2006, que aprueba el Reglamento de Funcionamiento de
los Terminales Terrestres.

4.6 R. A N° 350-2017, que aprueba el Plan Estratégico Institucional (PEl)
2017-2019.

i
5. REQUISITOS:

e

-

Requisitos presentados por la asociacién usuaria:

5.1 Solicitud dirigida a la Gerencia de Terminales Terrestres — GTT

5.2 Persona Natural: Exhibir el Documento Nacional de Identidad - DNI

5.3 Personal Juridica: Copia simple de fa Escritura de la Asociacion, 5.4
Ficha Registral, vigencia del poder del representante legal.

5.4 Relacién de socios adjuntando copia simple del DNI y declaracién
Jurada de no contar con antecedentes penales y/o judiciales.

Nota: Las camito portaequipajes estaran sujetas de acuerdo a las
especificaciones técnica requerida por los terminales terrestres, en caso de
triciclo de carga deber4 contar todos los accesorios de dichos vehiculos
incluido placa de rodaje otorgado por la autoridad competente, de
corresponder.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

x. e
RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
Recepcionar, registrar el éxpediente en el sistema de trAmite
Secretaria -GTT 01 documentario y cuademo de registro; y colocar en el despacho 5 min.
de la Gerencia - GTT.
Gerencia Terminales Tomar conocimiento del expediente, revisar y derivar al Equipo
Terrestres - GTT 02 de Comercializacidn. 2 dias
Retirar el expediente de! despacho del Gerente y derivar.
Secretarla -GTT 03 1 hora

Gerencia de Terminales Terrestires
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Equipo de

Recepcionar y verificar la conformidad de los requisitos
presentados; y evaluar el expediente:
- En caso de ser procedente emitir informe de conformidad

Comercializacion-GTT | 94 a la Gerengia - GTT. 2dias
- Encaso de no ser procedente; se devolvera el expediente
al interesado.
Recepcionar el Informe y colocar al despacho de la Gerencia
Secretaria -GTT 05 5 min.
Tomar conocimiento, revisar el expediente y derivar al Equipo
Gerencia -GTT de Asuntos Legales - GTT, para la emisién del informe técnico .
06 legal y proyectar la Resolucién de Alcaldia. 2 dias
Retirar el expediente del despacho de la Gerencia y derivar.
Secretaria-GTT 07 5 min.
Recepcionar, evaluar y proyectar el informe legal y el proyecto
Equipo de Asuntos Legales| de Resolucién de Alcaldia (03 originales) que Autoriza la
-GTT 08 Circulacién segun lo solicitado y derivar a la Gerencia-GTT para 3 horas
su visto bueno.
Recepcionar el expediente con el informe legal y el proyecto de
Secretarla-GTT 09 Resolucién de Alcaldia y colocar en el despacho de la Gerencia 5 min.
—-GTT.
Tomar conocimiento del informe legal, colocar visto bueno al
proyecto de Resolucidn de Alcaldia que autoriza la circulacién
Gerencia - GTT 10 [segdn lo solicitado y mediante documento dar su conformidad y
derivar el expediente completo a la Gerencia de Asesoria 2 dias
Muridica de la MPT.
Retirar el expediente con todos los actuados y derivar a la
Secretaria-GTT 11 Gerencia de Asesoria Juridica para la visacion de la Resolucion 1 hora
de Alcaldia.
Recepcionar, registrar y disponer para el despacho del GAJ.
Secretaria - GAJ 12 10 min.
Gerencia de Asesoria Tornar conocimiento, revisar el expediente y el proyecto de la
Juridica- GAJ Resolucién de Alcaldia gue autoriza la circulacién y colocar el 2dias
13 wvisto bueno de conformidad.
Retirar el expediente del despacho, colocar el sello de visto
Secretaria - GAJ 14 |bueno y derivar a la Gerencia Municipal. 1 hora
L‘ﬂi Recepcionar el expediente y disponer para el despacho de la
F/’ Secretarfa - GM 15 Gerencia Municipal para el visto bueno. 1 hora
Tomar conocimiento, revisar el expediente con el proyecto de
Gerencia Municipal - MPT Resolucion de Alcaldia que autoriza la circulacién y colocar su )
16 visto bueno dando su conformidad. 2dias
Retirar el expediente con el proyecto de Resolucién de Alcaldia
Secretaria de GM 17 y derivar para la firma de! Alcalde. 2 horas
Recepcionar el expediente, registrar y disponer para el
Secretaria de Alcaldia .18 despacho del Alcalde. 10 min.
Tomar conocimiento, revisar el expediente y el proyecto de
Alcaldia 19 Resolucién de Alcaldia que autoriza la circulacién y colocar su 2 dias
firma.
Retirar el expediente del despacho de Alcaldia y la Resolucién
Secretaria Alcaldia 20 con la firma y derivar a la Gerencia de Terminales Terrestres. 1 dia
Recepcionar el expediente, registrar y colocar al despacho del
Secretaria de GTT 21 Gerente. 5 min.

Gerencida de Terminales Terrestres

-
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Gerencia GTT 22

Tomar conocimiento de los actuados y disponer su derivacién
al Equipo de Comercializacién para su notificacién

3 horas

Secretaria de GTT 23

Retirar el expediente del despacho y derivar al Equipo de
Comercializacién.

S min.

Equipo de 24
Comercializacion-GTT

Recepcionar el expediente con Resolucidn de Alcaldia que
autoriza la circutacién de carretas porta equipaje y triciclos de
carga, debidamente visade por las areas competentes y
firmadas por el Alcalde y proceder a notificar a fin de
apersanarse en el plazo de un (01) dia e! interesado.

1dia

25

Otorgar 01 original de la R.A. que autoriza [a circulacién al
interesado, 01 origina! para el expediente y 01 original para el
archivo de la Gerencia de Terminates Terrestres.

30 min.

DURACICN DEL PROCEDIMIENTO: 16 dias, 13 horas y 20 minutos

7. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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:NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZ

ACION PARA CIRCULACION DE CARRlTO PORTA: EQUlPAJES
;**éfﬁ >’3’M e

expediente en el
sistemo de frdmite

conformidad de  los
requisitos presentadas y

documentaria y evaluar el expediente.
cuaderno de regisira;
y colocar en el
despacho  de fa u
Garencia—-GTT.
‘ ES
¢Procedente?
EXPEDIENTE
L s1
Tamar conocimiento, Emitir Informe de

del expediente, revisar
y deriver al Equipa de

Comerciatizacion.

conformidad a la GTT

v

Retirar el
expediente del
daspocha del
Gerente y derivar.

INFGRME ot
Recepcianar el
Informe, registrar y
colacar ol despacho de
la Gerencia.

Tomar  conacimignio,

revisar el expadienta y
al infarme y derivar al
Equipo de A, Legales -
TT, para la emisidn
Hel informe técnico
egal y prayectar la

Resolucitn de Alcaldia

+

Retirar al
expediente de lo
Gerencia y derivar.

EXPEDIENTE II

INFORME

legal y el proyecto de
Resolucion de Alcaldio
(o3 ariginales) que
Autoriza la Circulacidn
segun la salicitada y
derivar a fa Gerencig-
GTT para su  visia

bueno.

Y,iTRleCLOS DECARGA =& " . - R = ‘52 .
GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPO DE GERENCIA DE GERENCIA . ALCALDIA-MPT
TERMINALES COMERCIALIZACION ASUNTOS -ASESORIA MUNICIPAL-GM ’
TERRESTRES -GTT -GTT LEGALES-GTT JURIDICA — GAJ
INICIO B EXPEDIENTE
—-——I—""—
E;t;:f;p;:]i_unnr, ol Recepcianar y verificar la Erzljeepcﬂ)l-mzlev?;fi::nz

Se devuelve el

expediente al interesado.

Gerencia de Terminales Terresfires
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Tomor conocimiento de
los actuados y disponer su
derivocion o Equipo de
Comerciclizacidn pora su
netfcocion

!

Retirar el expodionts del
1\gesﬁomm y derivor ol
REquipe de
V(Iimembﬁizudén.

AN

que adorize g
citulocion de cormems
porto  equiptle W
fricicios  de  carga,
debldomenie  visodo
por los dreas
competantes u
femodos por el Alcalda
\J proceder a notificar a
fin de opersonarse en
¢l plazo de un {dia) &
interesado.

gs
ﬂ

v

Ortorgar o1 origintol de 0
RA que oworiza la
credocion al
Interesado, ot original
porg el expediento y ot
eriginal pora el archivo
de o Gerencia de
Temminales Temesies,

con el proyecto de
Resclucién de
Alcoldia y  derivor
para lg frma del
Alcoide.

GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPO DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA - MPT
TERMINALES COMERCIALIZAC] ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL - GM
TERRESTRES - GTT ON-GTT LEGALES-GTT JURIDICA - GAJ -
a
Recepcionar ef gxpediene [} " :
e e rgrer  doponr
proyecto 2 L}
Alcotdla y colocar en el m_el oe
despocho delo Gerencia—
GTT. ‘
* Tomor conocimiento,
revisar el expediente
Tomar conocimlento  del
informe legal, cotocar visio g:oluuon oo dl:
huena ol proyect e Aicoidia que Autorizo
esolucidn de Alcaldla o cicdoddn g
quecmm‘izolng&wlndén colotar el vista
segun o solichedo y bueno de
medionte documenic dor conformidad
su conformidad y derivar el .
expediente complela a lo i
Gerepdu de  Asesoro
Jurtdica-GAJ. Retirar &l expadients
det despach
L colocar el sella de
Retirgr | sxpediente con vista bueno y derivar
todos los actuodos y a "] Gerencig |
derivar o la Gerencio de Municipal.
Asesoria Jurfdica - GAJ Recapcionar o
para lo visocidn de e?:pedieme "]
Resoluciin de Alcaldio. g:amer para d:
Gerents  Municipal
paro &l visto bueno,
c v
Tomar conocimiento,
revisar el expedients
D con sl progecta de
Rasolucion de
T Alcaidia que autoriza
lo  cledocion gy
colocar  su  visto
:imr:r registrar eJ bl.rmn?ﬂdt:gﬂdo su
colocor al despacho del N
Genente,
l R:::‘Eciom el ‘
[} ieme con
Resolcion de Alcoldio Retirar et expedieme

3

Recapcionar sl
expedienie, registrar
y dispaner paro el
despacho del

3

Tomor conocimienio,
revisar el expediente y
el proyecto de
Resolucién de Alcoldio
que outoriza la
circutacikén y colocar su

3

Retirar el axpediente
del despocha  de
Alcaldia y la
Resolucion con la firma
y derivor o lo Gerencia
de Terminales

Gerencia de Terminales Terrestres
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CODIGO: MPT-GTT-03

DENOMINAC!ION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:

PAGINA: 1de 3

AUTORIZACION DE USO DE RAMPA PARA EMPRESA DE TRANSPORTE

1. UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

‘

Formalizar y normar los espacios de plataforma de estacionamiento con cada

2. FiNALIDAD: una de las empresas de transportes.
" . -| Sede de los Terminales Terrestres, {Terminal Manuel A. Odria, Sector
3. AMBITO DE APLICACION: Nacional-Internacional y Terminal Francisco Bolognesi),

4.1 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

4.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado
porel D. Leg. N° 1272.

4.3 D.S N°008-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

4. BASE LEGAL: N°27444.

4.4 O.M. N° 0018-2006, que aprueba e! Reglamento de Funcionamiento de

- los Terminales Terrestres.

L 3 4.5 O.M. N°0028-2015-MPT, prohibe el embarque y desembarque de
vehfculos informales peruanos.

4.6 Resolucion de Alcaldia N® 350-2017, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional {PEI} 2017-2019.

4.7 Resolucion de Alcaldia N° 1477-2013-MPT, Manuzal de Organizacion y

@ Funciones “MOF".

e 5.1Solicitud dirigida a la Gerencia de Terminales Terrestres - GTT,
' presentada por la empresa de transportes.
) 5.2 Copia simple de la escrilura de constitucion de la empresa.
5 " REQUISITOS: 5.3 Ficha Registral, vigencia de Poder de! representante legal,

: Ol 5.4 Padron de flota vehicular con copia simple de la tarjeta de propiedad del
T vehiculo.
5.5 Relacion del personal administrativo, conductor y auxiliar de la empresa

de fransporte.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

'’ 1 - o B i s

RESPONSABLE ETAPA | . ACTIVIDAD TIEMPO

* -
Recepcionar el expediente, verificar los requisitos, registrar en
Secretaria - GTT ! sistema de trdmite documentario y en el cuaderno de registro; 5 min.
01 y colocar en el despacho de la Gerencia - GTT.

Tomar conocimiento, revisar la solicitud y derivar al Equipo de
Gerencia Terminales 02 Operaciones para su evaluacion. 2 dias
Terrestres- GTT

Hacer despacho de ia Gerencia y derivar el expediente.
Secretarfa - GTT 03 1 hora
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Recepcionar €l expediente, tomar conocimiento, evaluar la !
existencia del espacio fisico y evaluar la necesidad de contar |
con uso de rampa:
Equipo de Operaciones - 04 - En caso de ser procedente emitir informe de conformidad 2 dia
GTT al Equipo de Comercializacion con las respectivas s
conclusiones y recomendaciones,
- En caso de no ser procedente; se devuelve el expediente
al interesado.

Recepcionar e! expediente, tomar conocimiento del informe i

Equipo de emitido por el Equipo de Operaciones, emitir informe y derivar
Comercializaciéon-GTT 05 al Equipo de Asuntos Legales, para que emita opinidn y 1 hora
proyecte la Resolucién de Gerencia — GTT, para la firma.

Recepcionar, analizar los actuados del expediente, emitir ‘
informe legal y proyectar la Resolucion de Gerencia de ‘
Equipo de Asuntos Legales| 06 Terminales Terrestres (03 originales) colocar el visto buenc a la 2dias

-GTT resolucion dande su conformidad y derivar a! despache de la
Gerencia.

Recepcionar el expediente y el proyecto de Resolucién de
Gerencia-GTT y proceder hacer visar al Equipo de Operaciones
Secretaria- GTT 07 y al Equipo de Comercializacion y colocar al despacho de ia 1 hora
Gerencia para la firma.

Tomar conhocimiento, revisar e! expediente con todos los
actuados y visar; y firmar el proyecto de resolucion de GTT y
Gerencia - GTT 08 dispone derivar al Equipe de Comercializacién para su 2 dias
notificacidn al interesado.

Hacer despacho de la Gerencia y derivar )
Secretaria - GTT 09 10 min,

Recepcicnar el expediente con la Resolucion de GTT,
debidamente visado y firnado por el Gerente GTT y se procede
10 a notificar a la Empresa de Transportes dando la autorizacion 2dias

Equipo de de uso de rampa.
Comercializacion-GTT

Otorgar 01 (una) copia al interesado, 01 (una) para el expediente
11 priginal y 01 {(una) copia para el archivo de la Gerencia de
Terminales Terrestres, 30 min.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 10 dias, 03 horas y 45 minutos |

7. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION OE USO OE RAMPA PARA EMPRESA DE TRANSPORTES

GERENCIA DE TERMINALES EQUIPC DE EQUIPQO DE OPERACIONES - EQUIPC DE ASUNTOS
TERRESTRES - GTT COMERCIALIZACION - GTT GTT LEGALES-GTT

: &)
;
!

R lonar i las octuad
EXPEDIENTE del expediente, emitir informe tegat
5 W
E:mpd?qﬂr el ewml verificar e proyeciar la Resohucion de Gerencia
e . TEY m'
ds frdmite documentario y en el l ::i-' 1: Iﬁf;;:;s&e;‘oéog
:eﬂ:g:fg::z t‘:ﬂ'm- qu?!;o_':enel Recepc et expediente, fomor resolucidn dando su conformidod y
Gerencia . conocimiento, evolugr to existencia derivor ol despacho do lo Gerencla.
l del espocio fisico y evaluor lo |
necesidod de contor con uso da .
Tomar conocimienta, revisar to po. .
solichud y derivor ol Equipo de C i
Operocienes paro su svaluacin, . ‘
¥ i
‘
Hocer despacho de la Gerencia 3
w dertvar el expediente. !
|
* SI 1
]
EXPEDIENTE y |
Emitir informe de conformidad ol
e Equipa de Comercializocidn con
tos respectivas conclusiones
recomendaciones. !
A
INFORME
Recapcionar &l exped ¥ el proy
de Resolucion de Geroncia - GTT y
proceder hocer wvisar ol Equipo de Recap el xpadiente, tomar
Operociones  y ol Equipa  de conocimiento del informe emitida por &l
Comerciolizocién y colocor al despacho Equipo da Operaciengs, embir informe y i
de lo Gerencia paro la frme. defiver ¢l Equipo de A, Legales, poro que '
* emito opinidn  proyecte o Resolucitn de .
Gerencia - GTT, para la fima. l
Tomar conocimlento, revisor el ;
expediente con todos los oduodos g
visar; y firmor el progects de rsolucin ﬂ
£ % GTT u dispone devar of Equipo de
o erciolizocion para sy notificacién ;
ﬁr?temsndo. Recapcionar el  expeds con o t
-y o Resotuckén de GTT, debid visado |
S/ !

»| y fimodo por et Gerente GTT y 38
‘r proceds a natificar o o Empresa de
Tronsportes dando o quiorzocion de

uso de rampa.

<
| 4 Hocer despache de la Gerenclo y
derivor.

{

Qtorgor o1 (una) cepk al interesads, 01
(una) para el expedientes original y o1
(una) copla pors ol archivo de la
Gerencio de Terminales Terrestres.

TERMINO

1 \Sedevueive el i
expediente al interesada. :
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J.s. |~ 5. REQUISITOS:
TRk, - f

HUNICIALA IS PRATNCIAL
far T

CODIGO: MPT-GTT-04

DENOMINACION DEL. PROCEDIMIENTO: FECHA:

PAGINA: 1de 5

AUTORIZACION DE ESPACIO PARA SERVICIO DE PUBLICIDAD INTERIOR Y EXTERIOR

AUTORIZACION PREVIA DEL
CONCEJO MUNICIPAL

La Gerencia de Terminales Terrestres debera de implementar o instruir el
expediente administrativo para efectos de la autorizacién previa ante el
concejo municipal de los actos de administracion de la infraestructura de
los terminales terrestres relacionados alos servicios complementarios que
se brindan en dicho recinto en coordinacién con la Sub Gerencia de Bienes
Patrimoniales como érgano especializado y responsable de la gestién de los
bienes inmuebles de la Municipalidad Provincial de Tacna. Contar con la
tasaciéon comercial actualizada.

1. UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

2. FINALIDAD:

Aumentar y fortalecer los espacios estratégicos del terminal Terrestre Manua
A. QOdria (sector Nacional, Intemacional y Francisco Bolognesi).

3. AMBITO DE APLICACION:

Sede de los Terminales Terrestres (Terminal Manuel A. Qdria, Sector
Nacional-Intemacional y Terminal Francisco Bolognesi).

4. BASE LEGAL:

4.1 Ley N*® 27972. Ley Organica de Municipalidades.

4.2 Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General modificado
por el D. Leg. N* 1272,

4.3 D.S N°006-2017-JUS; que aprueha el Texto Unico Ordenado de la Ley
N®27444,

4.4 O.M. N° 0018-2006, que aprueba el Reglamento de Funcionamiento de
los Terminales Terrestres.

4.5 Resolucidn de Alcaldia N° 350-2017, que aprueba el Plan Estratégico
Instituciona! (PEI) 2017-2019.

46 R, A.N° 1477-2013-MPT, Manual de Organizacitn y Funciones — MOF.

4.7 R.A. N* 0403-2003 Reglamento Interno de Publicidad de los terminales
terrestres de pasajeros de Manuel A Qdria y Francisco Bolognesi, y
modificatorias.

Y

SV

5.1 Solicitud de uso de espacio publicitario dirigido a la Gerencia de
Temminales Temestres — GTT.

5.2 Para el caso de la persona natural: Exhibir Documento Nacional de
Identidad — DN,

5.3 Para el caso de Persona Juridica: Copia simple de la Escritura de la
empresa, vigencia poder de! representante legal.

5.4 Disefio def anuncio, grafico o leyenda a anunciar.

5.5 Especificar el lugar y/o ubicacién solicitada: Croquis de ubicacién del
espacio y el drea (m2) requerida.

5.8 Sefalar los materiales a utilizar tanto para el anuncio publicitario como
para el elemento o soporte publicitario.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
Recepcionar, registrar el expediente en el sistema de
Secretaria - GTT 01 tramite documentario y cuademo de registro; y colocar en el 8 min

despacho del Gerente — GTT.
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Gerencia- GTT

02

Tomar conocimiento, revisar el expediente y derivar al
Equipo de Comercializacidn.

2dias

Secretaria - GTT

03

Hacer despacho dela Gerencia y derivar al Equipo de
Comercializacion.

1 hora

Equipo de
Comercializacion - GTT

Recepcionar y evaluar el expediente, verificar |la
disponibilidad de espacio fisico, en caso de haber
disponibilidad de espacios:

En caso de ser procedente, se emite informe favorable v
derivar a la Gerencia - GTT

En caso contrario se notifica al administrade que no hay
disponibilidad de espacio.

2 dias

Secretarfa - GTT

05

Recepcionar el informe, registrar y colocar en el despacho
del Gerencia para su revision.

5 min.

Gerencia - GTT

Tomar conocimiento, revisar el expediente y derivar al
Equipo de Asuntos Legal - GTT.

1 dia

Secretaria - GTT

o7

Hacer despacho de la Gerencia y pasar el expediente al
Equipo de Asuntos Legales — GTT.

1dia

Equipo de Asuntos Legalesj
-GTT

08

Recepcionar, eiaborar el informe legal y el proyecto del
contrato de arrendamiento por espacio publicitario solicitado
{03 originales) y derivar a la Gerencia — GTT.

3 horas

Secretaria-GTT

0s

Recepcionar el expediente con el informe legal y el
proyecto de contrato de arrendamiento por espacio
publicitario y colocar al despacho del Gerente-GTT

5 min.

Gerencia - GTT

10

Tomar conocimiento, revisar el informe legal, colocar visto
bueno al contrato de arrendamiento por publicidad,
proyectar informe dando conformidad/opinién procedente
al procedimiento y requisitos y derivar el expediente
completo a la Gerencia de Asesoria Juridica - GAJ para su
visto bueno.

2dias

Secretaria - GTT

11

Hacer despacho y derivar el expediente y el contrato de
arrendamiento por publicidad a la Gerencia de Asescria
Juridica-GAJ para su visto bueno.

1 hora

Secretaria-GAJ

12

Recepcicnar y disponer para e! despacho del GAJ.

10 min.

Gerencia de Asesoria
Juridica - GAJ

13

Tomar conocimiento del proyecto del contrato por publicidad,
coloca el visto bueno de conformidad.

1 dia

Secretaria - GAJ

14

Hacer despacho del expediente y del proyecto de contrato
de arrendamiento, colocar el selio de visto bueno y deriva a
la Gerencia Municipal.

1 hora

Secretaria - GM

15

Recepcionar e! expediente, disponer para el despacho del
Gerente Municipal para el visto bueno.

1 hora

Gerencia de Terminales Terrestres
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Gerencia Municipal -
GM

16

Tomar conocimiento, revisar y colocar visto bueno al
proyecto de contrato de arrendamiento por publicidad v
derivar para la fiima de! Alcalde.

2 dias

Secretaria de GM

17

Hacer despacho con el proyecto de contrato de
arrendamiento por publicidad y derivar al despacho de
Alcaldia para la firna.

2 horas

Secretaria Alcaldia

18

Recepcionar el expediente y disponer para e! despacho
de! Alcalde.

10 min.

Alcalde

19

Tomar conocimiente del proyecto de contrato por
publicidad, revisar y autorizar el contrato con su firma

2 dias

Secretaria Alcaldia

20

Hacer despacho, colocar los sellos al contrato de
arrendamiento y derivar a la Gerencia-GTT.

1dia

Secretaria - GTT

21

Recepcionar el expediente y el contrato de arrendamiento
por publicidad y colocar en e! despacho del Gerente-GTT

S min.

Gerencia - GTT

22

Tomar conocimiento de los actuados y disponer su
derivacidbn al Equipo de Comercializacién para su
resguardo y notificacién al interesado.

30 min.

Secretaria- GTT

23

Hacer despacho y derivar al Equipo de Comercializacidn

5 min.

Equipo de
Comercializacidén

24

Recepcionar el expediente con el contrato por publicidad
debidamente visado por las dreas competentes y firmado
por el Alcalde; v se procede a notificar al interesado del
espacio publicitario a fin de apersonarse en e! plazo de un
(01) dia para la firna de! Contrato.

1 dia

25

Otorgar 01 original de! contrato al interesado y proceder,
01 original para el expediente y 01 original para el archive
de |a Gerencia de Terminales Terrestres.

30 min,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO:15 dias, 10 horas y 45 minutos

N
.

ol 7- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE ESPACIO PARA SERVICIO DE PUBLICIDAD INTERIOR
Y EXTERIOR
GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPO DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA - MPT
TERMINALES COMERCIALIZACION ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL-GM
TERRESTRES - GTT - GTT LEGALES-GTT JURIDICA-GAJ
INICIO ®1 EXPEDIENTE j
e ——— !
Recepcionar, registror ’
el expediente en el Receptionar UI Recepcionor, etaborar '
satomo  de  mimie cvatuor o el informs legol y &l i
documentorio v expodiente l"‘ proyecta del controto !
cucderno de regisiro; Y '“'m; Had d° de omendamienta por
colocar en el despacho disponibilidad  de espocio  publicitario
del Gerente - GTT. espacios. solictiada ©
originales) y derivar a
+ la Gerencio - GTT.
NO
EXPEDIENTE £
T s
Procedento?,
¢ INFORME
LEGAL/GONTRATO
Tomar conocimiento, ]
revisor el expedients st @
{ derivar ol Equipa de |
Comercializocion.
Ernitir infarme n
‘ fovorable y sa
dariva -] la
R e % Gerencia - GTT
derfvar el |—d i
expediante ol !
Equipa de
Comercializacitn,
INFORME
INFORME
Recepcionar el Informe,
registrar  y  colocor  al
despacho  del Gereme
pora su revisién,
Temar  cenocimiento,
ravisar o expediente y
derfvor ol Equipo da A
Legales = GTT.
o~
A
B .
INFORME
LEGAL/CONTRATO
Recepcionar el expadiente
con el informe legal y el
proyecta de conmaro por
publicidod y colocar at
despocho del Gerente-GTT B
1 |
Se notifica at !
administrada que no .
( 1 Joxiste dispanibiiidad de {
espacio,
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GERENCIA DE EQUIPC OE EQUIPC DOE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA-MPT
TERMINALES COMERCIALIZACION ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL-GM
TERRESTRES - GTT -GTT LEGALES-GTT JURIDICA-GAJ

-
¥

Tomar conocimienio, revisar |

elinforme legal, colocer visto Regepcionar Y
buerio ol  contrato  de disponer pora el |
arrendarmianto por despocho det GAJ.
dondo oé;fur%idudloahiﬁn ‘
e ol procediml

u requishos y derivar ei
axpediente comptero o lo
Gerencia  de Asesorio

Tomar  conocimienta
del proyecta  del

: ., contrata por

Jurfdica - GAJ paro su visto publicidod, coloca el

bueno. visto tureno de
l conformidad.

Hocer despacho ) derivor el l

expediente y & confroto de Hecer despocho  del

amendamienta por expediente  y  del

putlicidad o lao Gerencin de

poyecio de confrate
Asesoria Jurldico-GAJ paro

su visio bueno. de arrendamienta,
colocar el selio de vista
bueno y denva o lo
Gerencla Mynicipal,
h 4
c v
Recepcionar L]
expedients, disponer
(] pare el despocho del
Gerente Municipat

\r : paro el vista bueno, ‘.

Recepcionar ¢l expedienta
y el conmo de Tomar  tonodimienta,
aendamiento por rovisor y colocer visio
publicidad y cotocar en el buena ol proyecto de
despocho del Gerente-GTT contrata de
orrendamianto por
‘ publicidod y defivar
N para e Rrma del
Tomaor conccimiento da tos Alcatde.
octuodes y disponer su '
derhracidn ol Equipo de *
Comercializacikén para su -
resguorda y notficocion ol Hacer despacho con el
interesado, proyecta de controte
de arrendamienta por
4 publicidad  derfvar ol
despacho de Atcaldio
Hacer despocho y derivar ‘ pora o firme. A 4
al Equipa de - Recepcionar el
3, Comerciolizocidn Recepcionor el expediente axpediente y dispontr
O‘\ con &l controta  por pora &l despacho del
c publicidnd  debidamente Alcalde,
= visado por los dreas
™ competenites y firmado por l
- /3, ¢l Alcalde; y se procede o .
é} notifictr ol interasado del Tamor  conocimienta
s espacio publicitorio o fin de det proyecla ge
apersonarse en el plazo de mt{;t:nd i pr;
un {0} dia paro la firma. R eimmmrma
v con su firma. l
Clorgar 01 original  del ‘ !
contrate of nteresado i !
proceder, o1 orfginal pora . f
¢l expediente y os original Haocer o "::uP&mgi
pera el erchivo de lo comrmmo e
Gerencia da Terminocles arendamiento por
Temesires. publicidad y derivarla
ta Gerencia - GTT.

TERMINO
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s
._.3?‘ ARESPDNSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
3 .
G\ . ESL2 Ao
’4"0( pre s \\é‘f Recepcionar el expediente, verificar los requisitos, registrar en
Secretaria - GTT el sisterna de tramite documentano y en el cuademo de registro;
01 y colocar en el despacho de la Gerencia - GTT. 5 min,
Gerencia Terminales Tomar conocimiento, revisar la solicitud y derivar al Equipo de
Temestres- GTT 02 Comercializacién para su evaluacién. 2 dias
Hacer despachoc de la Gerencia y derivar el expediente,
Secretaria - GTT 03 1hora

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:

CODIGO: MPT-GTT-05

PAGINA: 1de 5

AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO PARA CAMBIO DE MONEDA EXTRANJERA

1. UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

2. FINALIDAD:

Establecer el orden de los espacios permitidos para el trabajo de cambistas de
Terminal Terrestre Manuel A. Odria, Sector Nacional — Internacional.

3. AMBITO DEAPLICACION:

Sede de los Terminales Terrestres, (Terminal Manue! A. Odria, Sector
Nacional-Internacional y Terminal Francisco Bolognesi).

4. BASE LEGAL:

4.1 Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

4.2 Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General, modificado
porel D. Leg. N® 1272.

4.3 D.S N°006-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444.

4.4 Q.M. N° 0018-2006, que aprueba e! Reglamento de Funcionamiento de [osﬁ
Terminales Terrestres.

4.5 R.A. N° 350-2017, que aprueba el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017+
2019.

4.6 R. A. N°® 1477-2013-MPT, Manual de Organizacitn y Funciones “MOF".

5. REQUISITOS:

Regquisitos - Asociacién usuaria;

5.1 Soficitud dirigida a la Gerencia de Terminales Terrestres — GTT

5.2 Persona Natural:

5.3 Exhibir del Docurnento Nacional de !dentidad - DN!

5.4 Personal Juridica:

5.5 Copia simple de la Escritura de la Asociacidn, Ficha Registral, vigencia del
Poder del representante legal. '

5.6 Relacién de socios adjuntando copia simple de! DN! y declaracién jurada
de no contar con antecedentes penales y/o judiciales.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Gerencia de Terminales Terrestres
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Recepcionar y evaluar el expediente y verificar la conformidad

'_“.\\r
AN B

Equipo de de los requisitos presentados y verificar si existe disponibilidad
Comercializacion-GTT de espacios:
04 En caso de ser procedente emitir informe y derivar a la Gerencia 1 hora
- GTT.
En caso contrario devolver el expediente al interesado.
Recepcionar el Informe, registrar y colocar al despacho de la 5 min.
Secretaria - GTT 05  Gerencia.
Gerencia Terminales Tomar conocimiento, revisar el expediente y derivar al Equipo de 1dia
Terrestres- GTT 06 Asuntos Legales- GTT.
Retirar el expediente del despacho y derivar al Equipo de 1 hora
Secretaria- GTT o7 Comercializacion.
Recepcionar, analizar los actuados de! expediente, emitir
informe legal y proyectar la Resolucién de Alcaldia que autoriza
Equipo de Asuntos Legales] 08 el uso de espacio por cambic de moneda extranjera (03 2 dias
-GTT originales) y deriva al despacho de la Gerencia para su visto
bueno.
Recepcicnar el expediente y el proyecte de Resolucién de
Secretaria - GTT 09 Alcaldia y deriva al despacho de ia Gerencia — GTT. 1 hora
Tomar conocimiento, revisar el expedienie con todos los
Gerencia - GTT actuados y visa la Resolucién de Alcaldia y lo deriva mediante )
10 memorando a la Gerencia de Asesoria Juridica de [a MPT. 2 dias
Secretaria - GTT 11 Hacer despacho de la Gerencia y derivar 10 min.
Recepcionar, registrar y disponer para el despacho del GAJ.
Secretaria - GAJ 12 10 min.
[Tomar conocimiento, revisar el expediente y el proyecto de la
Gerencia de Asesorfa Resolucién de Alcaldia que autoriza el uso de espacio para
Juridica- GAJ 13 icambio de moneda extranjera y colocar el visto bueno de 2 dias
) % conformidad.
et
)f} Retirar el expediente del despacho, colocar el sello de visto
&% Secretarfa - GAJ 14 lbueno y derivar a la Gerencia Municipal. 1 hora
Recepcionar el expediente y disponer para el despacho del
Secretaria - GM 15 |Gerente Municipal para el visto bueno. 1 hora
Tomar conocimiento, revisar el expediente con el proyecto de
Gerencia Municipal - MPT Resolucién de Alcaldia que autoriza el uso de espacio para .
16 cambic de moneda extranjera y coloca su visto bueno dando su 2 dias
conformidad.
Retirar el expediente con el proyecto de Resolucion de Alcaldia
Secretaria de GM 17 y derivar para !a firma del Alcalde. 2 horas

Gerencia de Terminales Terrestres
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Recepcionar el expediente, registrar y disponer para el
Secretaria de Alcaldia 18 despacho del Alcalde. 10 min.

Tomar conocimiento, revisar el expediente ¥ el proyecto de
Alcaldia 19 Resolucién que autcriza el uso de espacio para cambio de 2 dias
moneda extranjera y colocar su fima.

Retirar el expediente del -despachb de Alcaldia y la Resolucidn
Secretaria Alcaldia 20 con la firma y derivar a la Gerencia de Terminales Terrestres. 1dia

Recepcionar el expediente, registrar y colocar al despacho del
Secretaria de GTT 21 Gerente. 5 min.

Tomar conocimiento de los actuados y disponer su derivacion
Gerencia GTT 22 al Equipo de Comercializacion para su notificacién 3 horas

Retirar el expediente del despacho y derivar al Equipo de
Secretaria de GTT 23 Comercializacién. ' 5 min.

Recepcionar ¢! expediente con Resolucidn de Alcaldia que
autoriza el uso de espacic para cambio de moneda exiranjera,

debidamente visado por las dreas competentes y firmadas por 1 dia
Equipo de 24 el Alcalde y proceder a notificar a fin de apersonarse en el plazo
Comercializacion-GTT de un (01) dia el interesado.
Otorgar 01 original de la R.A. que autoriza el uso de espacio )
para cambio de moneda extranjera la circulacion al interesado, 30 min.
25 . |01 origina! para el expediente y 01 original para el archivo de la
Gerencia de Terminales Terrestres.
- . ) K - -
DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 15 dias, 12 horas y 20 minutos
.1‘-'*.‘ . i".:‘ - ‘2’; _- ;-‘.
7. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES - a -
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO PARA CAMBIO DE MONEDA

expedienta, verificor los
requisitos, registror en el
sistemo de trédmite
documentorie |y en ol
cuodemno de registro; y
colocar &n el despocho de
lo Gorencla - GTT,

expediente y verificar g

conformidad de los

requisitos  presentados y

veritcor si oxiste

disponibiidod de #3pocios.
'

*

EXPEDIENTE
S

1

Tomar canocimienta,
revisar el sxpedients y
derivar ol Equipo de
Comerciolizecidn para su
evotuocken.

+

Emitir informe
favoroble y derivor o
ta Gerencio - GTT

Hacer despocho do
la Gerencio y

expediente.

derivor LI

INFORME

INFORME

.

Recepcionar of informe,
rogistrar y colocor ol
despocho de lo Gerencia,

+

Tomar conocimiensa,
revisor el expedienta y
dervar ol Equipe A
Legales - GTT.

i

Refirar ol sxpediente del
despacho g derivor 9l
Equipo [ L]
Comercializacidn.

INFORME LEGALS
RESOLUCION DE
ALCALDIA

‘—_"I’F—J

U

Recepcionar, onalizor
los  octuodos  del
axpedients, &mitic
informe tegal 1]
proyectar la
Resolucidn de Alcaldio
que autoriza el uso de
espacko para comblo
de monedo extranjera
{03 originales) y derhva
ol despacho de Lo
Gerencio para su visto

imno

4

EXTRANJERA
GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPO DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA - MPT
TERMINALES COMERCIALIZACION ASUNTOS ASESCORIA MUNICIPAL - GM
TERRESTRES - GTT -GTT LEGALES-GTT JURIDICA- GAJ
INICIO > EXPEDIENTE
!
Recepcionar o Recepcionor y evaluar &l

Se dovuaive &
expediente &l
interesado.
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<
il

&
LS

bt plazo d8 un (o7) dia &
nteresodo.

4

E)«crpar o1 originol de to R.A
ua

auteriza el usa da ospacio

pare

camblo  de moneda

pxiranjero ol interesada, o
priginal paro el expediente y o

riginal para st archive Generol

Hel Terminol Terrese,

TERMINO

GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPQ DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA - MPT
TERMINALES COMERCIALIZACION ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL-MPT
TERRESTRES -GTT -GTT LEGALES-GTT JURIDICA- MPT
Recepcionar el expediems *
y e progecte de
Resolucién de Alealdia y Recepcionar "]
deriva ol despocho de (o disponer  pora el
Gerencia — GTT. despache del GAJ.
4 ‘ \
Tomar conocimisnia, revisar
el expedients con fodos los Tomar conecimients, '
octyados y visola resolucin tevisor el expediente y l
de Alcaidio y la derive el proyecto de fo
medionts memorande a4 lo Resolucion de Alcaltia '
Gerencia  de  Asesonia que auicriza el uso de
Jurldica - GAJ #35pacio pare cambio
de monedo extranjera
y <olocar el visio .
* bueno de conformidad, 1
Hocer despocho de o t \
Gerencio y derivar,
Retirar el expediente
del despache, cotocor l
¢l sello de visto bueno
y derivor a ta Gerencia i
C Muricipal. .
Recepcionar ]
expedienta, disponer
para el despoche del
Gereme Municipal poro
el visto bueno, l
@ Temar conoecimiento,
‘l revisor el expedients |
con el proyecto de
Recepcionar el axpedianto, Resolucion de Alcaldia i
regisirar  y  cotocar ol que quioriza el uso de !
despocho det Gerente, espocio porn comblo !
g0 moneda extronjery 1
‘ y colaca su visto bueng l
gonda su comtormidad.
Tomar conocimisnio de Los
octuados y disponer su i
derivacién o Equipo de - -
Comerciglizatién paro su Retirar 1 expedients 1
notificacion, con el proyecia de +
Resolucidn de Alcoidla -
i y deriver paro la frmo Recepeionor el
del Alcolde. sxpediente y disponer
Retirar €1 expediente del para el daspoche del
despocho i derivar ol ¥ Alcolde.
Equipa ae .
Comercializocksn. Recepcionar &t expedients con l '
Resolucion de Alcoldio que
-(\.,. hutoriza el usa de especio para Tomar congcimiento,
o combio de moneda extranjero, revisor ef expediome i
} }; dobid 8 visodo por los el proyecta  de
? =4 Kreas competentes | firmodaos Resolucion que
) por et Alcalda y proceder o auloriza o uso de
2y notificar o fin de epersonarse en espacio paro cambio

ds moneda extranjera
y colocar su femna.

|

Retirar el expedients
del despocho  de
Alcatdia 7] ta
Resolucién  con la
fymo y derivor o to
Gerencia de
Terminotas Temostres.
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MUV LN PROA TN,
W TAXA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:

CODIGO: MPT-GTT-06

PAGINA: 1 de 6

AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO PARA SERVICIO DE TAXI

1. UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

2. FINALIDAD:

Autorizar a los comités de taxi un espacio para brindar un buen servicio a los|
pasajeros 0 usuarios.

3. AMBITO DE APLICACION:

Sede de los Terminales Terrestres, (Terminal Manuel A. Odria, Sector
Nacicnal-Internacional y Terrninal Francisco Belognesi).

4. BASELEGAL:

4.1 Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

4.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificada
porel D. Leg. N° 1272

4.3 D.S N°006-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley
N°"27444,

4.4 O.M. N° 0018-2006, que aprueba el Reglamento de Funcionarniento de
los Terminales Terrestres.

4.5R. A N°350-2017, que aprueba el Plan Estratégica Institucional (PEI} 2017
2019.

46 R. A N® 1477-2013-MPT, Manual de Organizacién y Funciones “MOF".

5. REQUISITOS:

5.1 Solicitud dirigida a la Gerencia de Terminales Temestres-GTT, emitida por
la empresa de taxi.

5.2 Ficha registral de la Ascciacién o Comités de Taxi (Razén Social de la
empresa, comité o asociacion).

5.3 Adjuntar el padrén de socios y el N® de unidades vehiculares,
debidamente autorizados.

5.4 Adjuntar fa relacién de los asociados con la copia simple de su DNI y
Declaracién Jurada de no contar con antecedentes penales y/o judiciales.

5.5 Tarjeta de Circulacidn otorgado por a autoridad competente.

5.6 Copia simple del SOAT.

Nota: Los requisitos deberan ser presentados conforme al Reglamento de
Servicips Especiales de Taxi para la Provincia de Tacna, de contar con ello
y conforme al Reglamento de Terminales Terrestres vigente.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

ETAPA

ACTIVIDAD TIEMPO

Secretaria - GTT

Recepcionar el expediente, verificar los requisitos, registrar en
el sistema de tramite docurnentaric y en el cuaderno de registro; 5 min.

o1 y colocar en el despacho del Gerencia - GTT.
Gerencia Terminales Tornar conocirniento, revisar la solicitud y derivar al Equipo de
Temestres- GTT 02 Comercializacién para su evaluacién. 2 dias

Gerencia de Terminales Terrestres Pagina 31|50




Hacer despacho de la Gerencia y derivar el expediente.

colocar su firma.

Secretaria - GTT 03 1 hora
Recepcionar y evaluar el expediente y verificar la conformidad
de los requisitos presentados y verificar si existe disponibilidad
de espacios:
Equipo de 04 En caso de ser procedente, emitir informe favorable y derivar a 1 hora
Comercializacion-GTT la Gerencia- GTT.
En caso contrario se notifica a! administrado.
Recepcionar el informe, registrar y colocar al despacho del
Secretaria - GTT 05  [Gerente. 5min.
Gerencia Terminales [Tomar conocimiento, revisar el expediente y derivar al Equipo de
Terrestres- GTT 06 Asuntos Legales - GTT. 1dia
Retirar el expediente del despacho y derivar al Equipo de
Secretaria - GTT 07 Comercializacién. 1 hora
Recepcionar, evaluar los actuados del expediente, emitir
Equipo de Asuntos Legales informe legal y proyectar el Contrato de autorizacidn de uso de
GTT 08 espacio para servicio de taxi (03 originales) y derivar al 2 dias
despacho de la Gerencia.
Recepcionar el expediente y el proyecto de contrato y deriva al
Secretaria - GTT 03 despacho de la Gerencia — GTT. 1 hora
Tomar conocimiento, revisar el expediente con todos los
Gerencia - GTT actuados y visa el contrato y lo deriva mediante memorando a .
10 la Gerencia de Asesoria Juridica -GAJ. 2dias
Hacer despacho y derivar el expediente con el proyecto de
Secretaria - GTT 11 icontrato a la Gerencia de Asesoria Juridica-GAJ para su visto] 10 min.
IBf=Talal
Recepcionar, registrar y disponer para el despacho del GAJ.
Secretaria - GAJ 12 10 min.
Tomar conocimiento, revisar el expediente y el proyecto de
Gerencia de Asesoria contrato que autoriza el uso de espacio para servicio de taxi y|
Juridica- GAJ 13 colocar el visto bueno de conformidad. 2 dias
A
§ Retirar ¢ expediente del despacho, colocar el sello de visto
: Secretarfa - GAJ 14 hueno y derivar a la Gerencia Municipal. 1 hora
Recepcionar el expediente y disponer para el despacho del
Secretaria - GM 15 |Gerente Municipal para el visto bueno. 1 hora
Tomar conocimiento, revisar el expediente con el proyecto de
Gerencia Municipal - GM Contrato que autoriza el uso de espacio para el servicio de taxi )
16 y colocar su visto bueno dando su conformidad. 2dias
Retirar el expediente con el proyecto de Contrato y derivar para
Secretaria de GM 17 la firma del Alcalde. 2 horas
Recepcionar el expediente, registrar y disponer para el
Secretaria de Alcaldia 18 despacho del Alcalde. 10 min.
Tomar conocimiento, revisar el expediente y el proyecto de
Alcaldia 18 Contrato que autoriza el uso de espacio para servicio de taxi y 2 dias
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Secretaria Alcaldia 20

Retirar el expediente del despacho de Alcaldia y el Contrato con
la firma y derivar a la Gerencia de Terminales Terrestres.

1 dia

Secretaria de GTT 21

Recepcionar el expediente, registrar y colocar al despacho de
la Gerencia-GTT.

5 min.

Gerencia GTT 22

Tomar conocimiento de los actuados y disponer su derivacién
al Equipo de Comercializacidn para su notificacion.

3 horas

Secretarfa de GTT 23

Retirar el expediente del despacho y derivar al Equipo de
Comercializacin.

5 min.

24

Equipo de
Comercializacién-GTT

Recepcionar el expediente con el Contrato que autoriza el
espacio, debidamente visado por las areas competentes y
firmadas por el Alcalde y proceder a nofificar a fin de
apersonarse en el plazo de un (01} dia el interesado.

1 dia

25

Otorgar 01 original del Contrato que autoriza el uso de espacio
para el servicio de taxi al interesado, 01 original para el
expediente y 01 original para el archivo de la Gerencia de
Terminales Terrestres.

30 min.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 15 dias, 12 horas y 20 minutos

7. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE USO DE ESPACIO PARA SERVICIO DETAXI

GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPO DE’ GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA - MPT
TERMINALES COMERCIALIZACIDN ASUNTOS ASESORIA MUNICIPAL - GM
TERRESTRES - GTT -GTT LEGALES-GTT JURIDICA -GAJ

b

EXPEDIENTE |

!

R ' el expediente,

Recepcionar y evoluar el

verificar  los  requisitos,
registror en el sistemo de
trdmite documerttario y en
&l cuodermo de reglstro; y
coloctr en et despacho de
to Gerencio - GTT.

xpadiente y verificer o
conformidod de los
requisitos presentodos y
verificor sl axisie
disponibllidnd de
eSpOCios.,

Recepcionar,  evatuar
ot acluados  del
expediente, emitir
informe tegal 7]
proyecior ¢! controto
Que gutorizo el uso de
0 paro servicio

EXPEDIENTE

4

Tomar conocimiento,
revisar ol expediente y
derivar ot Equipo de
Comerciolizocién paro su
evatuockin,

]

Hacer despocho de la
Gerencia y derivar el

oxpediente. et

Es
¢ Procedente?

de raxd {03 originales) y
derivo of despacho de

o Gerencla.

Emiir informe
fovoroble y 3¢
derivo a la
Gerendia - GTT

¥

INFORME

»

INFORME

Recepcionar ¢ Informe,
registrr  y  colocar ol
despacho de lo Gerencio -

3

Tomar conosimiento, revisar
el expadisnte y derivar ot
Equipo de A Legot- GTT.

i

Retiror ol expedients del
despocho |4 deriver ol

Equipo do
Comercializoctén.

A

Se notifica &l
admintstrada
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GERENCIA DE EQUIPO DE EQUIPQ DE GERENCIA DE GERENCIA ALCALDIA - MPT
TERMINALES COMERCIALIZACION ASUNTDS ASESORIA MUNICIPAL-GAJ
TERRESTRES - GTT -GTT LEGALES-GTT JURIDICA- GAJ

+

Recapcionor el expodiens
4 &l proyecia de confrato y
deriva al despocha de lo
Gerencia - GTT.

v

Tomar cenocimignts,
revisar el expediente con
todos los actuodas y visa et
comgrate Y l@ deriva
medignte memoranda a ta
Gerencia  de  Asesoria
Jurtdica - GAJ.

+

Hocer despocho y derivor
el expodiente con el
preyecta de controto a la
Gerencla  de Asasorfo
Jurfdica -GAd para su visto

bueng.

c

D

T

Recepcionar el
expediente, registror y
colocar al despacho de lo
Gerenclo-GTT.

+

Tomar conocimiento de los
actuados y disponer su
derivacion of Equipo de

+

el

Recapcionar el expadients con
que izo el uso
ke espacio pora senvicko de feod,
pebidamente  visodg por oS
jireas competentes y frmadas
por ol Alcolde y proceder o
hatificar a fin de apersanorss en
ol plazo de un (o) dia el
fnteresado.

!

Otorgar o1 original del Contrate
lue awtoriza el usc de espatio
poro el servicio de tad ol
jnieresodo, o original pafo et
expediente y o1 onfginol para at
prchive de Io Gerencle  de
[Terminales Terrestres,

3

TERMINO

Recepcionar, registror
W disponer pora el
despacho del GAU.

!

Tomar  eonocimlenta,
reviser ¢l expediente y
¢l proyecta de controta
qua autoriza ol uso de
espacio porg  senvicio
de tax y colocor el
vista bueno ds
conformidad.

!

Retirar el expedients
del despacho, colocor
ol seilo de visto bueno
y derivar o le Gerencia
Murticipal

v

Recapcicnar el
expedients,  disponer
pora el despacho det
Gerente Municipal
pora ef visto bueno.

!

Temar  conocimiante,
revisar ¢ expedients
con el progecto de
confruto que outoriza
sl uso de espacio para

servicio de  toxi Y |

coloca su visto bueno
donda su conformidad.

y

Retirar el expediente
con el proyecto de
confrata y derivar paro
la firma del Alcalde,

v

Recepcionor ell
expediente y disponer,
paro &! despacho del
Alcalde. }

y

Tomar conocimienta,
revisar el expediente |
el proyectg de confratd
que autoriza el uso da
espocio paro servicd
de md colocor sy

3

Retiror el expediente
del despacho  de
Alcoldic y el confrata
con la frma y derivar ¢
la  Gerencia  de

Terminales Temestras
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o2

' %‘3 ' DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: FECHA:
ek PAGINA: 1 de 3
MRNEWALIDAD FICYINCEAL

CODIGO: MPT-GTT-07

ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS REGISTRADO EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES.

1. UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES

2. FINALIDAD:

Atender y resolver todos los reclamos de los usuarios o visitantes de los|
Terminales Terreslires.

3. AMBITO DE APLICACION:

Sede de lps Terminales Terrestres, (Termina! Manue! A, Qdria, Sector
Nactonal-Internacionatl y Terminal Francisco Bolognesi).

4. BASE LEGAL:

4.1 Ley N°® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

4.2 Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado
pore! D. Leg. N°* 1272,

4.3 D.S N°006-2017-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de !a Ley
N"27444,

4.4 DS N* 011-2011 Reglamento de Libro de Rectamaciones de Cédigo de
Proteccidn y defensa del Consumidor, modificado por el D.S. N° 058-
2017-PCM

4.5 O.M. N° 0018-2006, que aprueba el Reglamento de Funcionamiento de
los Terminales Terrestres.

4.6 Resolucion de Alcaldia N° 1535-15-MPT, Gestor al Ciudadano- GAC.

4.7 Resolucién de Alcaldia N° 350-2017, que aprueba del Plan Estratégico
Institucional (PE!) 2017-2019.

§. REQUISITOS:

5.1 Libro de Reclamaciones del Cédigo de Proteccién y Defensa de!
Consumidor (Descripcién del reclamo o queja).
5.2 Informe a la Gerencia de los Terminales Terrestres-GTT

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENT

O:

RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDAD TIEMPO
Recepcionar la queja o reclamacién de los usuarios plasmada
"\ Equipo de Perifoneo e 01 en el Libro de Reclamaciones. 1 hora
Informacién - GTT
Revisar el Libro de Reclamaciones en forma diaria y evaliia las
quejas y reclamaciones registradas por los usuarios.
Equipo de Imagen - GTT 02 ) . . . . 1 hora
Si amerita el caso, remite Informe a Gerencia con conclusiones
y sugerercias.
Recepcionar el informe, firma el cargo, anota datos del Inferme
Secretarfa - GTT 03 en el cuaderno de Registro de Documentos y Coloca en el 5 mirL.
despacho de la Gerencia
Tomar conocimiento de !as conclusiones y sugerencias de
Gerencia - GTT informe, vy en caso de ser necesario coordinar con el Equipo dej 2 dias
04 Imagen para su aprobacién
Retirar e! informe del despacho de Ja Gerencia, anota el traslado
en el cuaderno de registro de documentos y deriva al Equipo .
Secretaria - GTT 05 Imagen. 10 min.
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Recepcionar el informe con las instrucciones dadas por la
Gerencia, fimar el cargo.

10 min,

Equipo de Imagen - GTT
o7

Imptementar lo notificado por la gerencia en las siguientes
situaciones: :

- Rémisién Informacién a INDECOPI: sobre quejas de los
usuarios en contra de las Empresas de Transportes o focales
comerciales que no cuentan con Libro de Reclamaciones.

- Implementacién de quejas o rectamos del servicio que brinda
los Terminales Termrestres.

4 dias

08

Archivar del expediente con todos los actuados.

10 min.

& &

]

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 06 dias, 02 horas y 35 minutos

7. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS REGISTRADO
EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES ' ’

EQUIPO DE PERIFONEQ E T
INFORMACION - GTT EQUIPO DE IMAGEN - GTT GERENCIA - GTT

| INICIO ]

]

Recepcionar lo queja o
reclomacion ds los
usuarios plosmodo en & i
Libro de Redomociones.

« Revisor el Libro de Reclomociones
en formo diario Y evolda las quejos
y reclomaciones registradas por (os

usuorios.
= Siamerlta ol caso, remfte Informe o

Gerenclo  con  conclusiones gy *
sugerenclgs.

Recepcionor ¢l informe, firma el
cargo, ancto dotos del Informe
en & cuademo de Ragisto de
Documentos y Coloco en el
despocho do lo Gerencia.

¥

Tomar conocimiento  de  las
conclusiones y sugerencios det
inffome, 4 en coso de ser
necasario coordinar con el Equipo
de Imagen para su gprobocién.

'

Retiror el informe det despacho
de lg Gerencia, anota el troslade

en el cupderno do registra de
documentos, y deriva ol Equipo
Imagen.

Recepcionor el informe con las
instrucciones  dodas  por  la A

Imptementar lo notificada por la
gerencn en los  siguientas
situociones:

- Remislién Inforrmacidn a
INDECDPI: sobre quejas de
03 usutrios en contra de los
Emprasas de Transportes g
tocales comerciales que no
wenton  con  Libo  de

Reciomoacionas.

« Imptementocién de quejos o
rectumas del servicie que
brinda las  Termincies
Terrestres,

4

Archivar det axpediente con
todos los actuades,

{

[ TERMINADO ]
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ANEXO 01: FORMATOS

FORMATO 01: REQUERIMIENTO DE CABINA DE TRANSPORTE

Sefor;

Gerente de Terminales Terrestres

Presente.-

Mediante la presente me dirijo a usted, para saludarlo cordiolmente y
solicitarle tenga o bien considerarme como postor de la cobina, N® ... ubicoda
enelterminal ... ; para tol fin adjunto los requisitos contemplados

en el Reglomento de Funcionamiento de los Terminales Terrestres :

= Persona Natural: Copia simple del Documento Nacional de Identidad — DNI.

= Persona Juridica: Copia simple de la escritura de |a constitucidn de |a empresa.

= Ficha RUC, vigencia de Poder del representante legal.

= Copia simple de la Autorizacién de concesién de ruta otorgada por el Ministerio de
Transporte y Comunicaciones, Direccién Regional de Transportes y/o Municipalidad
Provincial de Tacna, seguin sea el ¢aso.

= No contar con otro local alquilado dentro de los Terminales Terrestres.

Nota: Para el caso de arrendamiento de cabina de transporte, se deberd de presentar ta relacién de
personal administrativo, conductor y auxiliar de la empresa de transporte.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Gerencia de Terminales Terresires Pagina 39|50




FORMATOC 02: REQUERIMIENTO DE LOCAL COMERCIAL Y KIOSKO

Sefior:

Gerente de Terminales Termresires

Presente.-

Mediante la presente me dirijo a usted, para saludarlo cordialmente y
solicitarle tenga a bien considerarme como postor del local comercial y/o kiosko
N ubicado en el terminal ..., ; el que serd
destinado al rubro de ... ; para tat fin adjunto los requisitos
contemplados en el Reglamento de Funcionamiento de los Terminales Terrestres :

= Persona Natural: Copia simple del Documento Nacional de Identidad — DNI.
* Persona Juridica: Copia simple de la escritura de la constitucién de la empresa.
» Ficha RUC, vigencia de Poder del representante legal.

= No contar con otro local alquilado dentro de los Terminales Terrestres.

Sin ofro particular, me suscribo.

Atentamente,

Nombre:
DNI;

Gerenciaua de Terminales Terresires Pagina 40|50




FORMATO 03: SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENCAMIENTO DE UN LOCAL

COMERCIAL Y/O KIOSKO.
Tacna.......... de.. o, 20........
CARTA N° -2018-GTT/MPT
Seior
Presente.-

Referencia : Solicitud conregistroN® ...l

Mediante la presente me dirijo a usted, para saludario cordialmente y
conforme a documento de la referencia, en donde solicita arrendamiento de un local y/o kiosco,
comunicarle lo siguiente:

Que, esta Gerencia lo autoriza a realizar el alquiler del local N° ........ .
del Terminal ............c.oe .paraelrubrode ..., ;
debiendo aproximarse a esta Gerencm para la entrega del local y/o kiosco, previa cancelocnﬁn
de:

- Pago de garantia {02 meses de Alquiler)
Sin otro particular, me suscribo.

Atfentamente,
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FORMATO 04: SUSCRIPCION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE UNA CABINA

DE TRANSPORTE
Tacna,......... de......... 20........
CARTA N° 2018-GTT/MPT
Sefior:
Presente.-

Referencia : Solicitud conregistroN® ...

Mediante la presente me dirijo a usted, para saludarla cordialmente y
conforme a documento de la referencia, en donde solicita arrendamiento de una cabina de
fransporte, comunicarte lo siguiente:

Que, esta Gerencia autoriza a su representada a realizar el alquiler de
la  cabing Ne....... , del  Terminal ... , para o ruta
................................................... ; debiendo aproximarse a esta Gerencig, para la enfrega
de {a cabing, previa cancelacién de :

- Pago de garantia (a2 meses de Alquiler)
Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
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FORMATO 05: SOLICITUD DE RENOVACION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

SOLICITO: ..ot e e

SENOR GERENTE DEL TERMINAL TERRESTRE MANUAL A. ODRIA

| (TP e eaeee e e et e an e
Personal natural D Perscna JuridicaD RUCN® ................. DNEN® e, con
domicilio actual en Distrito......................... Provincia.................... Departamento.............
ante usted me presento y digo:

Que, vengo conduciendo el local denominado.............coceevinne
NI, ubicado en el Terminal............... . ¥
siendo necesario contar con el contrato de alquiler para el presente afio.............. por la

conduccion del local comercial mencionado, solicito a Ud. la APROBACION del contrato para la
suscripcion correspondiente.

Se debera adjuntar;

=  Personal Natural:
Caopia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI}.
* Persona Juridica:

Copia simple de la escritura de la constitucién de la empresa.
= Ficha RUC, vigencia de Poder del representante legal.
= No contar con otro local alquilado dentro de los Terminales Terrestres.

Por tanto:

Pido a Ud. Acceder a lo solicitado

NOMBRE:
DNI:

OTROS: Para efecta de adquirir cualquier comunicacién inherente al trdmite salicitado proporciano mi N°
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FORMATO 06: ADEUDAMIENTO POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA Y DE AGUA

AVISO DE LUZ Y AGUA

SENOR: Q). T SRR
PRESENTE.-

Mediante la presente se le comunica que nos viene adeudando:

POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA, DEL MES DE:

Ellmportede S/...............co i e

POR CONSUMO DSE AGUA: Del mes de:

El Importe de S/.

ULTIMODIADEPAGO......................coooeeie.
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FORMATO 07: CARTA DE NOTIFICACION DE ADEUDAMIENTO DE LOCAL COMERCIAL,
KIOSKO Y/O CABINA DE TRANSPORTE

CARTA N° -  -GTT-GMMPT.

Sr.
Nombres y Apellidos del representonte legol de la empresa;

Nombre del local comercial/kiosko Y/o EMPresa. ... ... e Cabina
Nra. ..o TNl . e e e
PRESENTE. .-

Mediante el presente me dirijo a Ud. para saludarle cardialmente y at mismo
tiempa monifestarie que viene adeudonda par concepto de Alquiler del mes............ del
anfo........... elimportetotalde S/.............. (ooreriiiien 1 ORI 0o/100 soles).

Considerando que es una deuda delafo.................... .. , esta Gerehcic le

otorga un plazo de oz dias habiles para el pago total de la deuda.

Sin otro particular, quedo de Ud.

Atentomente;

Cc. Copia.
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FORMATO 08: CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO N° - DE LAS CABINAS N° DEL
TERMINAL TERRESTRE:

Conste por el presente documentc un CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, que suscribe de una
parte la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA, con RUC. Nro. 20147797100, con domicilio
legal y fiscal en la calle Incldn N° 404, Provincia y Departamento de Tacna, debidamente

representada por su Alcalde................i .....identificado con DNI
N . acreditado por el Jurado Electoral Especial de Tacna con credenciat s/n,
quien en adelante y para los efectos del presente Contrato se le denominard *EL ARRENDADOR”,
y de otra parte (o S PSSP con
RUC.... , con domicilio en Cabinags N°.. ... del  Temminal
Terrestre. ..o eeen. ubicadoen.............ooooiinnn. del Distrito, Provincia y Departamento de Tacna,
debidamente representada por suU Gerente ..., ,
identificadocon DNIN®..................... , aquien en adelante se le denominard EL ARRENDATARIOQ,

en los términos y condiciones detalladas en las cldusulas siguientes:
PRIMERA.- ANTECEDENTES:

EL ARRENDADOR es un érgeno de Gobierno Local, persona juridica de derecho publico con
autonomia politica, administrative y econdmica en los asuntos de su competencia, que se constituye
en el Organo Administrativo de Gobierno Local.

Que conforme a lo dispuesto en el Art. 195 incisos 5 y 3 de la Constitucion Politica del Pert:, las
Municipolidades son competentes para orgonizar, regiomentar y administrar los servicios publicos
locales de su responsabilidad, asi como administrar bienes y rentas respectivamente.

EL ARRENDADOR, es propietario del Terminal Terrestre ubicado en

Distrito, Provincia y Departamento de Tacng, debidamente inscrnito en la Ficha Registral
N° de la Oficina de Registros Publicos de Tacna, al interior de sus instalaciones se
encuentran las  Cabinas [ AR Y TN , ubicadas en el Teminal
Terrestre........ocoocvvveiiiieee e, .que para efectos del presente contrato en adelante se denominard
el BIEN.

SEGUNDA.- BASE LEGAL:

s Codigo Civil Peruano.

o Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

« QOrdenanza Municipal N° 018-2006-MPT.

« QOrdenanza Municipal N° 0o06-2017 que aprueba (o actualizacion de Tarifas por alquiler de tocales
comerciales y cabinas de transportes ubicados en los Terminales Terrestres para el ejercicio zo17.

s Acuerdo de Concejo N° c019-2017, que aprueba la autorizacién de {a renovacion de los Contratos
de arrendamiento ol mes de marzo 2017, de acuerdo a la merced conductiva del periodo 2016.

TERCERA.- OBJETO DEL CONTRATO

Por el presente contrato se formaliza el arrendamiento correspondiente al ejercicio fiscal del afo
........... q favor de EL ARRENDATARIO respecto del BIEN, para que sec destinado exclusivamente
a labores vinculadas al servicio de venta de pasajes, embarque y desembarque de pasajeros y
recepcion de equipgjes.

CUARTA.- DE LA MERCED CONDUCTIVA

Las portes convienen como merced conductiva de enero a marzo la sume de Si....... (coevemenn con
oo/t00 SOLES) por cada cabing, asimismo de abri{ a diciembre lasumade S/ ... con
oof100 SOLES) por cada cabing; en dichos montos se encuentra incluido el IGV, se especifica que
el pago serd por cada cabina arrendada, en forma mensual Yy adelantada dentro de los (05) primeros
dias del mes en la Oficina de Tesoreria del Terminal Tefrestre.
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El pago de la merced conductiva no incluye el pagoe de los servicics de suministro de energia eléctrica
y agua potable que serd facturada mes por mes por EL ARRENDADOR. El incumplimiento de pago
correspondiente a estos servicios dard motivo ol corte de dichos suministros después de los (os) dias
hébiles del mes siguiente.

QUINTA.- DE LA VIGENCIA

Los partes acuerdan que el presente contrato tendrG una vigencio con efecte
retroactivo...................... hastael.......... del

SEXTA.- OBLIGACIONES DEL ARRENDATARIO

1. Cancelar oportunamente la merced conductiva en el plozo, forma y monto estipulado en el
presente confrato.

2. Mantener en buen estado las instalaciones del BIEN que recibe; debiendo devolverlo al término
del contrato sin mas desgaste que el ocasionado por el uso normal u/o reponiendo los que se
hubiese causado por dolo ¢ negligencia.

3. Dar las facilidades del casa para que EL ARRENDADOR pueda llevar a cabo los trabajos de
reestructuracion y remodelacian del Terminal Terrestre.

4. A devolver g EL ARRENDADOR vencido el plazo del contrgto el BIEN, debiendo proceder a
realizar la entrega de la llave de acceso del mismo Y a suscribir con EL ARRENDADOR un Acta
donde conste descrito el acto de devolucion.

5. Responder por el deteriaro que sufriere el BIEN, cuando ccurra durante el curso det Contrato
de Arrendamiento y asumir los pagos que se han de generar con posterioridad al vencimiento
del Cantrato por la retencidn no autorizada del BIEN, mientras no formalice la suscripcian del
Acta descrita en el numeral cuatro (04) de la presente clausula.

6. Laos Empresas de Transporte deberdn cumplir estrictamente con los horarios de sdlida e
itinerarios de acuerdo a las autorizaciones y/o resoluciones emanadas por las autaridades
competentes.

7. En el caso de que EL ARRENDATARIO opte por continuar arrendando el BIEN, se abliga a
formular por escrito su solicitud de renovacién de Contrato y presentar @ misma a EL
ARRENDADOR con un mes de anticipacion a la fecha de vencimiento del plazo.

8. Conocer el Reglamento de Funcicnamiento de los Terminales Terrestres de pasajercs de Tacna
“Manuel A. Odrig” y “Francisco Bolognesi®, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° o¢18-
06.

9. Los gastos de cobranza come cartas notaricles y-ofros, serdn reembelsades por EL
ARRENDATARIO.

1. No podrd subarrendar el BIEN materia del presente Contrato de Arrendamiento, ni
traspasarto ¢ cederlo en use, ni dedicarle o otro uso que no sea qutorizado por EL
ARRENDADOR, bajo causal de resolucian de contrato.

2. Se encuentra prohibido de introducir modificaciones, remodelaciones, mejoras o cualquier
ofra variacidn de la infraestructura del BIEN, sin la autorizacion escrita de EL ARRENDADOR
Todas las mejoras autorizadas quedaran en beneficio del BIEN y de EL ARRENDADOR, sin
obligacion de paga alguno y sin derecho a reembolso posterior.

3. No realizar la venta ni consumo de bebidas alcohdlicas en el local arrendado. Lo que
constituye causal automatica de resolucién de contrato, mediante Carta Netarial.

4. Queda prohibido el empleo de “voceadores™ o “jaladores” para la captacion de pasajeros y
ctros servicios en lo modalidad de comision.

OCTAVA. - OBLIGACIONES DE EL ARRENDADOR
EL ARRENDADOR, deberd entregar la llave de acceso del BIEN arrendado, y los accesorios de éste
en el plazo, lugar y estado convenidos confarme Acta.

NOVENA.- CAUSALES DE RESOLUCION DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
El contrato se dard por resuelto en los siguientes supuestos:
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1. Por voluntad unilateral de ELL ARRENDATARIQO. En estos casos, deberd comunicar a EL
ARRENDADOCR con lo anticipacidn de treinta dios calendarios anteriores ol cese, caso
contrario se obliga al pago de la merced conductiva que siga generdndose.

2. Por engjenacién del BIEN arrendado.

3. Por mutuo acuerdo entre EL ARRENDATARIO y EL. ARRENDADOR.

4. Por decisién unilateral de EL ARRENDADOR, de haberse producido un incumplimiento de
las obligacianes de EL. ARRENDATARIO.

5. SiEL ARRENDATARIO se encontrara adeudandoe el pago de ia merced conductiva conforme
al Articulo N® 1697 inciso primero del Cdodigo Civil.

6. En el caso de lo dispuesto en el literal 4) EL ARRENDADOR deberd comunicar por escrito a
EL ARRENDATARIO, el incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones descritas en la
clausula sexta y séptima; EL. ARRENDATARIO tendrd un plozo de (o5) dias hdabiles para
presentar su descargo Y sefiaiar lo conveniente. Vencido el plazo del contrato o comunicado
su resolucidn por causal, se iniciardn las acciones legales que correspondan para la
recuperacién del BIEN, asi como para obtener el pago de la merced conductiva, que
estuviese adeudando de ser et caso.

DECIMA.- CLAUSULA DE REAJUSTE AUTOMATICO

Las partes declaran que acepten la cldusula de regjuste automdtico anual a to renta en funcion det
Indice de Precios al Consumo (IPC), salvo disposicidn en contrario que debera ser notificada por EL
ARRENDADOR con 15 dias de anticipacién al término del presente contrato.

DECIMO PRIMERA.- CLAUSULA DE ALLANAMIENTO A FUTURQ

Las partes declaran que EL. ARRENDATARIO se somete a la cldusula de allanamiento a futuro,
conforme ol articuto 5° de la Ley N° 30201 que moedifica el Articulo 594° del Cédigo Procesal Civil.
En consecuencia, en caso de incurrir en mas de dos meses y medio de incumplimiento en el pago de
la renta convenida o de haberse concluido el plazo del contrato, EL ARRENDATARIO deberd
desocupar y restituir inmediatamente el BIEN a EL ARRENDADOCR, conforme a los términos del
mencionado articulo. En ese sentido, EL ARRENDATARIO aun se compromete a contradecir la
demanda sdto si ha pagado las rentas convenidas o si el contrato sigue vigente.

DECIMO SEGUNDA.- DOMICILIO Y JURISDICCION

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en ta infroduccién del presente
contrato, como lugar donde se les cursard vdlidamente las notificaciones de Ley.

Los cambios introducidos en las direcciones domiciliarias, deben ser comunicados notarialmente al
domicilio legat de {a ofra parte en forma obligatoria.

En lo que se refiere a las controversias que puedan surgir del presente contrato, ambas partes
convienen en someterse en forma expresa a la jurisdiccidn de los tribunoles de la ciudad de Tacna,

DECIMO TERCERA.- ESTIPULACION FINAL

Medionte acuerdo de Concejo se autoriza el acto de administracian de la infraestructura de los
terminales terrestres relacionados a los servicios complementarios que brinda los terminales
terrestres.

Cualquier aspecto no previsto expresamente en el presente contrato se determinord de comun
acuerdo de las partes, de conformidad a los dispositivos legales del Codigo Civil vigente al momento
de su celebracién.

Las partes declaran que en fa celebracién del presente contrato no ha mediado dolo, error,
simulacién, violencia y otro vicio o ardid que pueda afectar su validez, renunciando a cualquier accién
o expresién tendiente a invalidario, declarando en consecuencia la inexistencia de causales de
nulidad y anulabilidad.

En sefial de conformidad, {as partes suscriben el presente contrato por duplicado en la ciudad de
Tacno, en la fecha gue se indica.
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ANEXO 02: GLOSARIO DE TERMINOS

. TERMINALES TERRESTRES: Son una infraestructura publica debidamente autorizada por

el Ministerio de Transporte y Comunicaciones. Son instalaciones de propiedad publica que
permiten integrar y complementar el servicio de transporte, posibilitando la salida y llegada
ordenada de vehiculos habilitados al servicio, el embarque Yy desembarque de personas,
equipajes y encomiendas como la carga y descarga de mercancias.

Los Terminales Terrestres son de propiedad de i@ Municipalidad Provincial de Tacna y su
administracion es a través de la Gerencia de Terminales Temrestres que depende de la
Gerencia Municipal. Actualmente se cuenta con el Terminal Terrestre Manuel A. Odrig
(Sector Nacional e Internacional) y el Terminal Francisco Bolognesi.

. EMPRESA DE TRANSPQRTE PUBLICO: Son empresas de fransporte publico

debidamente autorizadas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones para prestar
sus servicios de transporte de pasajeros nacional, intemacional e interprovincial dentro de
los terminales terrestres.

. CONDUCTORES: Scon los arrendatarios de persona natural o juridica de los locales

comerciales, stand y kioskos.

Son las personas naturales o juridicas que deseen ser concesionarios de locales
comerciales, stand y kioskos que se encuentran obligados al cumplimiento de normas de la
operatividad de los terminales terrestres.

. USUARIO: Es toda persona natural que acude a las instalaciones de los terminales

terrestres para obtener un servicio publico en transporte con destino interprovincial o
internacional a través de las empresas debidamente autorizadas Y que estd obligada al
pago de una tasa ¢ derecho por el uso de zona de embarque.

. CABINA DE TRANSPORTE: Infraestructura otorgada por la Municipalidad Provincial de

Tacna, dentro de los terminales terrestres a las empresas de transporte publico
debidamente autorizadas por el Ministerio de Transporte y Comunicaciones {servicio
nacional, internacional e interprovincicl) y por la Municipalidad Provincial Tacna {servicio
interurbano).

ARRENDAMIENTO DE LOCALES COMERCIALES Y/O CABINA DE TRANSPORTE: Es
un acto de administracién del patrimonio inmueble de ta Municipalidad Provincial de Tacna

que cede sus instalaciones en forma periédica para el aprovechamiento de la infraestructura
denominada local comercial, stand, kiosco y espacios libres para publicidad para el
desarrollo de servicic de alimentacion, expendio de abarrotes, confiteric u otros.
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7. AREAS DE CIRCULACION: Son zonas o dreas por donde circulan el servicio de carritos

portaequipaje y triciclos de carga debidamente autorizado por la Gerencia de Terminales
Terrestres.

8. PLAYA DE ESTACIONAMIENTO: Son zonas o dreas otorgados a los servicios de taxi que
operan dentro de los Terminales Terrestres, debidamente autorizados por la Gerencia de
Transporte y Seguridad Ciudadana.

9. PLATAFORMA: Son zonas o dreas ubicadas en los terminales terrestres, destinados al
embarque y desembarque de pasajeros, a fravés de los vehiculos, 6mnibuses de empresas
concesionarias de fransporte de pasajeros interprovincial, nacional e internacional,
debidamente organizado por el equipo de trafico de la Gerencia de Terminales.

Gerenciua de Terminales Terrestres Pagina 50l50



“Afio del Didlogo v la Reconciliacién Nacional”
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

[ ID: 407646

INFORME N° 834 -2018-GAJ -MPT

A : ING. JAIME CARPIO CAMACHO
GERENTE MUNICIPAL

DE : ABOG, FERNANDO ACEVEDO VELASQUEZ.
GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

ASUNTO : APROBACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO DE GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES- GTT-MPT

" ——

REFERENCIA REG N°77880-18-GAJ-MPT T .
REG N°26487-18-GAJ-MPT unicipalidad Provincia

| de Tacna

MEMORANDO N°239-2018-GTT-GM-MPT GERENCIA MUNICIPAL

MEMORANDO N°99-2018-GAJ-MPT i
INFORME N°002-2018-GPPyCT-MPT ’
MEMORANDO N°027-2018-GAJ-MPT R
INFORME N°347-2017-GPPyCT-MPT ! Por.:
MEMORANDO N° §37-2016-GTT-GM-MPT -

CiBl

Hora:

FECHA : Tacna, 22 de Agosto 2018.

9AG0 2018 |

DO

3

Mediante el presente, tengo a bien informar en telacion al MAPRO, Manual de los Procedimientos
Administrativos a cargo de la Gerencia de Terminales Terrestres, formulado en el marco de las funciones
generales y especificas de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, las asignadas en el Reglamento de
Organizacidn y Funciones de la entidad ha dicho érgano desconcentrado, el Reglamento de Funcionamiento
., de Terminales Terrestres, vinculado a aquelios procedimientos administrativos que se deban instruirse ante
: - peticiones administrativas de usuarios o adminisfrados, en observancia de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, el mismo que ha sido estructurado de acuerdo a la Resolucion Jefatural N°059-77-
INAP/DNR, que aprueba la DIRECTIVA N°002-77-INAP/DNR, “Normas para la Formulacion de los Manuales
de Procedimientos de las Entidades Plblicas, instrumento que ha sido revisado, evaluado y aprobado por
Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion Técnica, como érgano de asescramiento en materia
de organizacion y desarrollo institucional, a través del Informe N° 347-2017-GPPyCT-MPT, y el Informe N°
002-2018-GPPyCT-MPT, observado por ésta Gerencia mediante Memorando N° 027-2018-GAJ-MPT,
Memorando N° 099-2018-GAJ-MPT, aspectos necesarios a efecto de preservar la el principio de legalidad ,
como es el procedimiento previo para obtener de la autoridad competente {Concejo Municipal) el
correspondiente Acuerdo de Concejo, luego el glosario y formatos, que han sido levantadas estando expedito
para su aprobacion.,

l.- MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Perd

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°030-2002-PCM

Ley N°27444, Ley dei Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo N° 1272,
D.S. N°006-2017-JUS que Aprueba el Texto Unico Ordenado-TUO de la Ley N°27444

O.M. N°(026-2016, Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF
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O.M. N°(18-2006, que aprueba el rFuncionamiento de los Terminales Terrestres
Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR que aprueba la DIRECTIVA N°002-77-INAP/DNR, “Normas para la
Formuacion de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas

I.- ANTECEDENTE Y ANALISIS:

El antecedente, radica en la Recomendacién de Control Institucional, sobre la necesidad de contar con un
Manual de Procedimientos, de aquellos procesos operativos y administrativos que se realizan en los
Terminales Terrestres Municipales, en observancia a las disposiciones de la Directiva N°002-77-INAP -DNR,
Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Plblicas, a fin de
coadyuvar con una eficiente administracién y cumplimiento de los objetivos de la Gerencia de Terminales
Terrestres. '

Conforme, al Art.81 de la LOM, numeral 1.5, las municipalidades Provinciales tiene como funcién especifica
exclusiva, promover la construccion de terminaies terrestres y regular su funcionamiento, la Municipalidad
Provincial de Tacna, desde el periodo 1989, inicia la construccidén de los (3} tres terminales terrestres
identificados como Terminal Terrestre nacional, Manuel A.Odria, Terminal internacional (2001) y Terminal
Bolognesi(1993) como estrategia de ordenamiento del servicio de transporte terrestre de pasajeros, por
cuanto antes de ello, se prestaba en las diferentes arterias de la ciudad, afectando la seguridad y el ornato.
Que, la Ordenanza Municipal N°18-2006-MPT, regula el funcionamiento de los terminales terrestres
municipales, cuya finalidad es establecer la normatividad que regule el buen uso, mantenimiento y
conservacion de las instalaciones y de las guarderias de equipajes de los terminales, orientado a la
optimizacion de las calidad de sus servicios y la racionalidad de sus actividades en el marco del orden,
respeto y armonia en el ejercicio de los derechos y obligaciones del piblico usuario.

Siendo su objetivo principal permitir, integrar y complementar el servicio a los usuarios que utiizan las
instalaciones de los terminales terrestres tanto en la'salida, y llegada a la ciudad, al embarque y desembarque
de pasajeros procurando otorgarles la comodidad en su transito, ademés de cumplir fos siguientes objetivos:
(...) garantizar el mantenimiento, limpieza, conservacion de las instalaciones, suministro de energia eléctrica y

WSy, servicios de agua potable, asi como los servicios complementarios que faciliten su estancia en nuestras
) .
< “instalaciones.(...)

- Acciones que requieren que algunos administrados interesados en la prestacién de servicios
complementarios, o en utilizar los espacios seguros para difundir publicidad de actividades econdmicas o
turisticas que se brindan en la ciudad acudan ante la administracion de terminales terrestres, para solicitar
autorizaciones, o el uso de parte de dicha infraestructura, los cuales estan contemplados en el reglamento
precitado, y en el TUPA, por lo que es necesario contar con instrumentos de gestion administrativa, que
orienten la instruccion y decision de los actos administrativos, autorizaciones entre ofros, en el marco de la
Ley Organica de Municipalidades N°27972, y normas especiales que regulan el sistema nacional de bienes
estatales, como en la normativa municipal, con sujecién al ordenamiento juridico aplicable a la administracion
publica, entre ellos los MAPRO, Manual de Procedimientos administrativos, por lo que se ha cumplido con
formularle siguiendo los lineamientos de la directiva nacional, que establece que los manuales de
procedimigntos deberan tener las siguientes caracteristicas:

informacién completa, concisa y clara.

facil manejo e identificacion.

¢) Pequefio volumen.

d) Permitir, intercambiarlas para su permanente actualizacion.
e) Dimensiones uniformes, formato A4, (201x297mm)

T

a
b
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Los Manuales, deberan en la caratula la siguiente informacion identificadora:
Nombre de la Entidad.

Denominacion de! Manual, concordante con el tlpo de procedimiento que describe,
Cbdigo del Manual. -

Lugar y fecha de aprobacion.

N® de la correspondiente revision o actualizacidn cuando fuere el caso.

En la contra caratula el N° de ejemplares impresos.

Contenido del Manual de Procedimientos, conforme a la directiva nacional, la estructura del manual de
procedimientos sera el siguiente:

introduccion

[ndice

Datos generales: Objetivo, Alcance, Aprobacién y Actuahzambn

Datos del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento y cadigo.

Finalidad.

Base legal.

Requisitos.

Etapas del Procedimiento.

Instrucciones

Duracion.

Diagramacién

Formularios -
Glosario de términos.

Este Manual de Procedimientos, como documento de gestion describe en forma pormenorizada y secuencial
las operaciones que se sigue en la ejecucidon de los procedimientos en cada drgano funcional de la entidad,
alineados a sus funciones y objetivos estratégicos institucionales vigentes que les comesponden y dentro del
marco de los dispositivos legales yfo administrativos que los regulan, por lo que de acuerdo al Informe N° 347-
2017-GPPyCT-MPT, la Unidad de Gestion de Desarrollo Institucional, previa revision a cada uno de los
pracedimientos presentados, recomendd suprimir algunos por no reunir los requisitos necesarios de un

. Procedimiento o guardar relacion con las funciones que realizan, guedando los que siguen a continuacion:

111  Arrendamiento de Local Comercial yfo Cabina de Transporte

1.1.2  Autorizacion para circulacion de carretas, portaequipajes y triciclos de carga
11.3  Autorizacion de Uso de rampa para empresa de transporte

114 Autorizacion de Uso de Espacio para servicio de publicidad interior y exterior
1.1.5  Autorizacién de Uso de Espacio para cambio de moneda extranjera

1.1.6  Autorizacion de Uso de Espacio para servicio de faxi

1.7  Atencidn de Quejas y Reclamos registrado en el Libro de Reclamaciones

Manual de Procedimientos-MAPRD, integra como Acto Previo, en cumplimiento del Ar. 59 de la Ley Orgéanica
de Municipalidades N°27972, la autorizacién del Concejo, para efecto de la ejecucion o implementacion de los
actos de administracion{arrendamientos), validado por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Cooperacion Técnica, a través de Informe N°002-2018-MYPT- GPPYCT-MPT, del 7 de Marzo 2018, en el que
se emite opinién favorable, y solicita se continle con el trAmite correspondiente, aprobacién mediante acto
resolutivo, a través del Memorando N° 239-2018-GTT-MPT, Terminales Terrestres, remite el MAPRO visado e
integrando el glosario y formularios requeridos por esta asesoria, a efecto que se cumpla la directiva nacional.
Por lo que, estando a la opinién favorable de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion
Técnica, a través de la especialista de la Unidad de Gestion de Desarmolio Institucional, como queda

=
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sustentado en el expediente organizado para tal finalidad de acuerdo a la Directiva N°002-77-INAP -DNR,
Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas, ésta asesoria es
de la siguiente:

lll.- OPINION:

1.- PROCEDE, la aprobacion del Manual de Procedimientos-MAPROs de ‘la Gerencia de Terminales
Terrestres, mediante acto resolutivo, para cuyo efeclo se adjunta tres (03) ejemplares del MAPRQ Un (01)
gjemplar para la OSGyAC, Un (01) ejemplar para la GPPyCT y Un (01) ejemplar para la GTT, constituyendo
parte de las normas de control interno de la entidad, debiendo disponer su cumplimiento, control, supervision
y seguimiento a cargo de la Gerencia de Terminales Tervestres, y poner en conocimiento de los servidores-
operadores de las funciones y servicios vinculados, bajo acta de trabajo, de la presente norma interna

2.- Disponer, que Ia Oficina de Secretaria General y Archivo Central, cumpla con la publicacion en el portal
electronico de la entidad, www.munitacna.go.pe.

3. Encargar, a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica, el correspondiente
asesoramiento, y evaluacion de su debida aplicacion y mejoramiento continuo.

Atentamente.

.

Req.N® 77880-18-GAJ-MPT
Adjunto (3 elemplams)
Tarea 1-2018-POI-MPT
FAViems.

-
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MEMORANDO N°2239 -2018 - GTT-GM/MPT

A : Abog. FERNANDO ACEVEDQO VELASQUEZ
. -y —_—
: Gerente de Asesoria Juridica -
DE : Sr. EMILIO ESCATE SAYRA e
Gerente Terminales Terrestres (e) MuniGipaned PIONN6ES: U8 1@t
GERENCIA DE
ASUNTO Levantamiento de observaciones ASESORIAIE BITA]
75 JUN 7018
REF. : MEMQRANDQ N° 89-2018-GAJ-MPT
i O
FECHA : Tacna, 25 de junio 2018 Y '
(ST SN o'y A HORAL e

Mediante el presente me dirjo a usted, para saludarlo y a la vez en atencién al
documento de la referencia, sobre las observaciones realizadas por su despacho al
proyecto del “Manual de Procedimientos (MAPRQO)” de la Gerencia de Terminales
Terrestres ; comunico que se ha procedido a realizar el levantamento de las
observaciones respectivas, y en sefial de conformidad se valida con el visto bueno de
esta gerencia en cada una de |as paginas del contenido integro del proyecto en mencion.

Asimismo, se devuelve el integro del expediente original' debidamente subsanado, a su
despacho, adjuntando al presente; Tres (03) originales del proyecto del MAPRO , que
consta de 50 paginas cada original, debidamente visadas (V°B°).

Atentamente,

MUNICIPALIDAD PROVIN

L TACNA
GERENCIA TERMI ERRESTRES

------------------------------------------

SRUEMILIOA” ES 5
o) GEREINE SATRA !

EES/nme¢
Expediente original con todos los actuados (19 folios)
Proyecto de MAPRO (03 originales con 50 pag.ciu)

ce. archivo




MUNHIALIR Y (I, “Afo del Diélogo Y la Reconciliacién Nacional”
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

s s ST

“ Manuc’:i
MEMORANDO N° 99 -2018-GAJ -MPT @ _
‘ 15 JUN 2018
A : SR. EMILIO ESCATE SAYRA ’ ) jf,jg DA
v ' GERENTE DE TERMINALES TERRESTRES ({e) ) ; — }

DE : ABOG. FERNANDO ACEVEDO VELASQUEZ.
GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

ASUNTO : INTEGRAR ~-FORMULARIOS -GLOSARIQ DE TERMINOS Y VISACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPRO
DE LA GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES- GTT-MPT

REFERENCIA =~ REG .N°26487-18-GAJ-MPT
INFORME N°002-2018-GPPyCT-MPT
MEMORANDOQ N°246-2017-GTT/MPT

FECHA : Tacna, 12 de JUNIO 2018

Mediante el presente, derivo el MAPRO, Manual de los procedimientos administrativos formulado por la Gerencia de
TERMINALES TERRESTRES, con asesoria de la Gerencia de Planearmiento, Presupuesio y Cooperacion, Unidad de
Gestion del Desarrollo Institucional, enmarcado en las funciones generales y especificas asignadas a dicho érgano en el
reglamento de organizacion y funciones, conforme a la ey del procedimiento administrativo general, que establece el
régimen juridico aplicable para que la actuacion de la Administracion Pablica sirva a 1a proteccion del interés general,
garantizando los derechos e intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en
general, que ha sido revisado, evaluado y aprobado por Gerencia de Planeamiento Presupuésto y Cooperacion Técnica,
como érgano de asesoramiento en materia de organizacion y desarrollo institucional, a través del Informe N° 347-2017-
GPPyCT-MPT, y el informe N° 002-2018-GPPyCT-MPT, por lo que revisada la misma a efecto de verficar las
instrucciones estipuladas en la Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR que aprueba ia DIRECTIVA N°002-77-
INAP/DNR, "Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos de fas Entidades Publicas, para cumpliir a

_A5¥zagcabalidad ia Recomendacion de Control institucional
qy ﬁ\

A

f"“ ] \E& )

& ] D%\ cuerdo a la Directiva N°002-77-INAP ~DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
G = Eﬁfuﬂades Publicas, el MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, con caracter instructivo e
%,; .,ﬂm,ct"ﬁﬁ-;fd‘rmativo, que detalla las acciones que se deben seguir en la ejecucion de los procesos generados para el

. v

Rz Cumplimiento de funciones y debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y administrativos, que
regulan el funcionamiento de la entidad, y ademas sirven como elementos de andlisis para desarroliar estudios de
racionalizacion.

Los manuales de procedimientos deberan tener las siguientes caracteristicas:

a) informacion completa, concisa y clara.

b} facil manejo e identificacién.

c) Pequefio volumen.

d) Permitir, intercambiarias para su permanente actualizacion.

e} Dimensiones uniformes, formato A4, (201x297mm)

Los manuales, deberan en la caratula la siguiente informacién identificadora:
Nombre de fa Entidad.

Denominacion del Manual , concordante con el tipo de procedimiento que describe,
Cadigo del Manual.

Lugar y fecha de aprobacion.

N° de la correspondiente revision o actualizacion cuando fuere e caso.

)
...

e

*

X3

!

*,
0.0

)
0.0

En la contra caratula el N° de ejemplares impresos.
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MAIRTD TR AL “Afio de! Didlogo y la Reconciliacién Nacional”
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Contenido del Manual de Procedimientos, conforme a la directiva nacional, la estructura del manual de procedimientos
sera el siguiente:

-
-
xJ

Infroduccion

o,

* Indice

o

*  Datos generales: Objetivo, Alcance, Aprobacion y Actualizacion.

e

» Datos del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento y cadigo.
Finalidad.
Base legal.
Requisitos.
Etapas del Procedimiento.
Instrucciones
Duracidn.
Diagramacion
Formularios
o Glosatio de términos.

Revisado, el manual no ha contemplado formularios ni glosario de términos, por la finalidad perseguida es recomendable
integrarlos para que guarde coherencia con los requisitos(salicitud) y el glosario servira de orientacion a los operadores
de los procesos, asegurando una correcta instruccion de los procedimientos, y por certidumbre deberd visar dicho
documente, para cumplir con el rigor de las instrucciones del anexo 1, y anexo 2, de la precitada directiva reclora del
sistema de racionalizacion, por lo que s¢ devuelve para la subsanacién final,

Atentamente,

MUNICIPALIDAD EROVINCIAL DE FAGNA
£ "¢ Gerenci esoria i

Reg. N*26487-18-GAJMPT
Tarea 1-18-PON
FAViemr




Provingial de Tzcna “GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y COOPERACION TECNICA®

“Ano del Didlogo y Reconciliacién Nacional”

Municipalidad

INFORME N° 002 -2018-MYPT-GPPyCT/MPT

A ING. JAIME LIZARDQ CARPIO CAMACHO
Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica

DE : LIC. ADM. MARIA YESENIA POMA TICONA
Especialista - Unidad de Gestidn de Desarrollo Institucional

ASUNTO : Consideracion de los aportes realizados a Manual de Procedimientos - MAPRO, de la
Gerencia de Terminales Terrestres.

REFERENCIA MEMORANBUM 027-2018-GAJIMPT

FECHA : Tacna, 07 de marzo del 2018

Mediante ef presente y en atencién al documento de referencia informo a usted, lo siguiente:

1.

Que, con INFORME N° 347-2017-GPPyCT/MPT, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion
Técnica, emitid opinion favorable a la propuesta del Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de
Terminales Temestres.

Que, con MEMORANDUM N° 027-2018-GAJMPT, la Gerencia de Asesoria Juridica, a fin de continuar con el
tramite comespondiente, sefiala que se debe de considerar “Introducir como etapa previa al inicio de cada
procedimiento la aprobacion del Concejo Municipal, a efectos de llevar una comecta implementacion a la
aprobacion del MAPRO, bajo los parametros sefialados en la Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

Que, la suscrita habiendo tomado conocimiento y en consideracion el aporte realizado por [a Gerencia de Asesoria
Juridica, coordiné con el especialista legal de la gerencia en mencidn y se identificé los procedimientos que estan
vinculados a actos de administracion de bienes municipales conforme a lo establecido en el art 59° de la Ley
27972, Ley Organica de Municipalidades, los cuales son: “Arrendamiento de Local Comercial vio Cabina de
Trapsporte” v “Auforizacion de Uso de Espacio para Servicio de Publicidad interior y Exterior”. '

Par lo expuesto, la suscrita procedio a incorporar como Acto Previp a los procedimientos identificados en el
numeral 3 del presente informe, lo siguiente;

ACTO PREVIO: AUTORIZACION DEL CONCEJO MUNICIPAL

La Gerencia de Terminales Terrestres debera de implementar o instruir of expediente administrativo para efectos de Ja
autorzecion previa ante et Concejo Municipal de los actos de administracion de ia infragstructura de fos terminales terrestres
refacionados a los servicios complementarios que se brindan en dicho recinfo en coordinacidn con la Sub Gerencia de Bignes
Patrimoniales como rgano especializado y responsablo de la gestion de fos bienes inmuebles de ta Municipalidad Provincial
de Tacna.

Asimismo, previa revision y conformidad de su despacho, recomiendo remitir el presente ala Gerencia de Asesoria
Juridica a fin de que emita la opinion legal y se continde con el trémite correspondiertte.

Se adjunta tres (03) ejemplares (38 paginas cada uno) de la propuesta del Manual de Procedimientos - MAPRO
de la Gerencia de Terminales Terestres: Un (01) ejemplar para OSGyAC, Un {01) ejemplar para la GPPyCT y Un
(01) ejemplar para la GTT.

Es todo cuanto informe & Usted, para los fines que estime conveniente.

Mumcupahdad Pmﬁnt;!al dﬁ \aCUd: —

Atentamente

I 12D PR, TCIEL DE mf‘Ifi]
E PLEfL,E%ﬁE:JlEMO FLESUF JESTOY

i sitat - -

l.lc Adm Maria Yesenia Poma Ticona
i Especialisla de la U.G. Desarrollo Institucional
” 07 MAR ?[HH
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Afio del Didlogo y la Reconciliacibn Nacional”

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA .

MEMORANDUM N° 027- 2018- GAJ/MPT.

. IF,_ A

DE

‘ ASUNTO
" REFERENCIA

) FECHA

1 ING. JAIME CARPIC CAMACHO

(D 293¢0

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y COOPERACION TECNICA

: ABOG. FERNANDO ACEVEDO VELASQUEZ

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

: Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerem.:ia de Terminales Terrestres

" < Informe N° 347-2017-GPPyCT/MPT

: Tacna, 26 de Febrero del 2018

Por medio del presente me dirijo a Ud., a fin de indicar lo siguiente:

) Corforme al documento de la referencia, se alcanza a este despacho la propuesta de Manual de
i Pracedimientos - MAPRO de la Gerencia de Terminales Terrestres, a fin de evaluar y emitir informe legal correspondiente al tramite de

i su aprobacion; es asi que de la revisién se tiene que los procedimientos estan vinculados a actos de administracion de bienes
) municipales, por ko que es necesario indicar que la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades en su Articulo 53 establece que “Los
i bienes municipales pueden ser transferidos, concesionados en uso ¢ expiotacion, arrendados o modificado su estado de posesién ¢
i

propisdad mediante cualquier ofra modalidad, por acuerdo del concejo municipal. {...)". En consecuencia, a fin de continuar con el
debido tramite se debe considerar infroducir como etapa previa al inicio de cada procedimiento la aprobacidn del concgjo municipal,

c.c.
Archivo
FAvieny.

Por o tanto, se debe tomar en cuenta lo vertido en el parrafo precedente a efectos de llevar una correcta

Sin otro particular, quedo de Ud.

Atentamente,

Tp4LIDAD PROVINCIAL D_E TACRAL
“JIU;:EEE ?ﬁm ENTOT ersm,rsio

~TTOA

27 FEB 7018

&R

K J,z._m‘“:-ép h Toper o 53 e L
LS4
s Pvgi'!m- = ...:'.’;‘ «uw,—ﬁgﬂ‘—# sr & -‘"-n'! e

implementacion a la aprobacion del MAPRO bajo los parametros sefialados en la Ley Organica de Municipalidades, a fin de contar con
un instrumento de gestién que oriente el desarrollo 6ptimo de las etapas, actividades e instancias que comprenden los procedimientos
administrativos de los Terminales Terrestres.

GA7-18 pag ]




“Adr del Buen Servicio al Cludadanas™
: GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y TAC

Municipatidad COOP. TECNICA

Provinaial deTacna

INFORME N° 21 -2017-GPPyCT/MPT

vuehe a Sowrelr

i
A : Abog. FERNANDO ACEVEDO VELASQUEZ Lu 4900 '
Gerente de Asesoria Juridica Municipalidad Provincial de Tacia
GERENCIADE
Gerente de Planeamiento Presupuesto y Cooperacion Té$nica
21 0IC 2017
ASUNTO : MAPROs de la Gerencia de Terminales Terrestres R E C I B ﬁ D O
REFERENCIA Memorando N°246-2017-GTT/MPT e
POR: "HORA; __B
FECHA : Tacna, 21 de Diciembre del 2017

Mediante el presente, en atencion al documento de la referencia informo a Usted lo siguiente:
. BASE LEGAL:

1.1 Constitucion Politica del Perit

1.2 Ley N°27444, L ey del Procedimiento Administrativo Generat

1.3 Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades

1.4 Ley N°27658, Ley Marco de Modemizacion de ia Gestion det Estado y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°030-2002-PCM

1.5 D.S. N°006-2017-JUS que Aprueba el Texto Unico Ordenado-TUQ de la Ley N°27444

1.6 Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR que aprueba la Directiva N°002-77-INAP/DNR, “Normas para
la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas”

1.7 O.M. N°026-2016, Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF

1.8 O.M. N°018-2006, que aprueba el Funcionamiente de los Terminales Terrestres

ANTECEDENTES:

2.1 Que, con Memorandum N°537-2016-GTT-GM/MPT la Gerencia de Terminales Terrestres, en atencion a
las observaciones formuladas por el Organo de Control Institucional-OC! y en base a ia recomendacidn
N°6, remite su propuesta del Manual de Procedimientos de la Gerencia para su revisign y tramite
comespondiente.

2.2 Con Memcrando N°642-2017-GPPyCT/MPT la GPPyCT, en base a |a revisién realizada al documento
citado en el item 2.1, realiza algunas observaciones, devolwendo el expediente a la GTT para |la
subsanacion de las mismas.

2.3 Con Memorando N°246-2017-GTT-GMMPT la Gerencia de Terminales Terrestres remite el Manual de
Procedimientos con las correcciones a las observaciones realizadas por la GPPyCT.

. ANALISIS

3.1 E! Manual de Procedimientos s un documento de gestion que describe en forma pormencrizada y
secuencial las operaciones que se sigue en la gjecuclon de los procedimientos en cada drgano funcional
de una entidad, debiendo estos estar alineados a sus funciones y objetivos estrategicos institucionales
vigentes que les corresponden y dentro del marco de los dispositivos legales y/o administrativos que los
regulen.

3.2 Revisada la propuesta presentada por la Gerencia de Terminales Terrestres, se procedieron a revisar
cada uno de los procedimientos presentados, suprimiéndose algunos por no reunir los requisitos
necesarios de un procedimiento o guardar relacidn con las funciones gque realizan, quedando [os que
siguen a continuacion:

3.21 Arrendamiento de Local Comercial yfo Cabina de Transporte

3.2.2  Autorizacion para circulacion de carretas, portaequipajes y triciclos de carga
32.3 Autorizacion de Uso de rampa para empresa de transporte

3.24 Autorizacién de Uso de Espacio para servicio de publicidad interior y exterior

|
[
\




“Afio del Buen Servicio ol Ciudadano”
; GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
Municipalidad COOP. TECNICA
Provingal de Tacna
3.25 Autorizacion de Uso de Espacio para cambio de moneda extranjera
3.26 Autorizacion de Uso de Espacio para servicio de taxi
327 Atencion de Quejas y Reclamos registrado en el Libro de Reclamaciones

3.3 Esta nueva propuesta del Manual de Procedimientos-MAPRQOs fue validada por la Gerencia de
Terminales Temestres, a fravés del visto bueno dei Gerente y forma parte del presente.

[v. CONCLUSIONES

4.1 Habiéndose revisado, ajustado y validado la propuesta del Manual de Procedimientos-MAPROs de la
Gerencia de Terminales Terestres, esta Gerencia emite OPINION FAVORABLE de la misma, y solicita a
su despacho evalie y emita el informe legal correspondiente a fin de continuar con el tramite de
aprobacion a través de acto resolutivo.

4.2 Se adjunta tres (03) éjemplares de |a propuesta del Manual de Procedimientos-MAPROs de la Gerencia
de Terminales Terrestres: Un {01) ejemplar para la OSGyAC, Un (01) ejemplar parala GPPyCT y Un {01)
ejemplar para fa GTT.

Atentamente,

PR H ANGULG AYER™
G438 Planeamiento Ppio, y
4 Coop Técmea

2|3 olios
C.c. Archivo.
VHAAah
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“VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO DE LA
GERENCIA DE TERMINALES TERRESTRES”

DIA : 15 de diciembre del 2017
LUGAR + Gerencia de Terminales Terrestres
ASUNTO : Validacion de MAPROS - GTT
HORA - 10055 0m
N° NOMBRES Y UNIDAD
APELLIDOS ORGANICA/AREA
1
«ﬁ/ /é,g;/y /y i%tf/b, -
2
Mamo\ qe;»un.c; ?@um Yiwvia 6?9\1 Yy
3
Melly piach Chiore| -1
4 1
3
6

Acuerdos tomados:

L Se entreus _ale  besenca de Teaminales Tevcestces
02 fiemetates (Oniunal IMAPLO (38 ¢dgwwas)pasa s
Lo AGon  Con \isdn Rueno dela Gesencia,

2) Se_ eniseso el digidal de) MAPND de la Gesencia

____do Torminales e isesices
2)  )o Becencio de Texominales tevestses se LA_JMD"OM(_\Q
fotreios los o3 €ewpiases (Osiginal ) MPPRO el &y
rasles 19 de didembase del 201T debicamente
vabhdada con sello w uisio Buenoade o GTT £OCO
oPMian teonin de o ngmcm do PlansEicacinn .
Paesupuestio y_(oope suuoq Telnicn y (ontinvor N
Su ’nomw\e dQ C\D‘Dbﬁ( oo
N L o Gescoua, de Hesminales Testestro o tvaves de |
Niea Ledal Plionroscn ala Lic. Yesenio Pomp copin
Sironple def Oricin O HIY-2DIS - OC T/ P T, Cromen,

d.Ut(:D'Q §2° (D

Mota 't Se le Wino enteta oo la S
KDQ\\uM swo 0 073 Seaplows
m:\ma\@g Qas TR da Oy
?aote aranvealg (28 ooﬁ.nnus\
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MUNICTALIDAD 18 OV TG TAL DE

TACNA
p— T :
e de ta Divensifleaciin Productiva ¢ del Fortalecimicnts da

i ' Tacna, 23 de diciembre de 2015

OFICIO N° 0414-2015-OCUMPT - e ',

“Sefior ‘
~LUIS TORRES ROBLEDQ
- Alcalde
Municipatidad Provincial de Tacna
Inclan n.e 404
TacnaTacna/Tatna.s

- : - Asunto . Remision de Informe de Auditoria de Cumplimlento n.° 010-2015-2-0472 “Terminal
RPN Temestre Nacional - Manuel A. Odria®. = }
_ Refetencia :  a). Oficio n.° 001-2015-AC/ATTNMO-OCIVIPT de 20 de mayo de 2015. |
b} Articulo 15° liferal f), de la Ley N° 27785 per !
¢} Literal G.1 de la Directiva N° (14-2000-CG/B150, aprobada con Resolucién de

Contraloria N° 279-2000-CG del 29-de dtClembre de 2000.

Me dirjo a usted con relacion ai docurmento de la referencia a), mediante el cual la]
Contraloria General de la Repiblica, dispuso realizar una auditoria de cumplimiento al “Terminal]
Terrestre Naclonal - Manuel A, Qdria” de la Mumcapahdad Provingial de Tacna - periodd 2013 y 2014 a
cargo de su representada.

Al respecto como resultado de la.citada ‘audiforla se ha emitido el Informe
N° 010-2015 2:0472, cuya copia se adjunta al presente; con el proposito que én su calidad de titular de la
entidad examinada y en concordancia con lo dispuestd en el fitaral G.1 de la Directiva N° 014-2000-
CG/B150, aprobada con Resolucibn de Contraloria N° 279-2000-CG dei 29 de diciembre de 2000,
dtsgonga las acciones necesarias para la implementacion de las récomendaciones. consugnadas en dicho
informe, réspecto de las cuales s¢ Servird informar a fa F'“Contraloria General de la Repubhca en el plazo
de quinge (15) dias {tiles contados desdé Ta fécha de recepcion \ del presente; asi conio al Organo de
“Contral nsfitucional de su entidad, quien sera el encargado de efectuar e! seguimiento de la adopcion de
1alés medidas. .

¥

Es propicia la oportunidad para expresarle fas seguridades de mi consideracion,

Alentamente,

#1.7 Jete del Organo da Control Institucional
= Municipalidad Provincial de Tacna
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"INFORME DE AUDITORIA N° 010.2015-2-0472

. Paifa 108 da 115 !
.+ V. RECOMENDACIONES

. Como resultado de la auditoria de cumplimiento practicada a la Municipalidad Provincial de Tacna,
en uso de las atribuclones y competencias conferidas en el literal b) del articulo 15°, literai d) de - .,
articulo 22° y articuto 46° de la Ley r.° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y :
de la Conitraloria General de la Replblica, medificados por la Ley n.® 20622, con el propésito de

~ coadyuvar a la mejora de la capacidad y eficiencia de fa entidad en la toma de decisiones y en el
manejo de sus recursos, se formulan las recomendaciones sigulentes:

1. Remifir el presente informe con fos recaudos y evidencias documentales correspondientes, al - 5 m.
Organio Instructor competente, para fines del Inicio del procedimiento sancionador respecto G. R H.
de los funcionarios y servidores sefialados en el presente informe,
(Conclusiones n.s 1, 4 y 5). -

Asimismo, €n uso de las atribuciones conferidas en elliteral b) del articulo 15° de la Ley n.* 27785,

con el propdsito de coadyuvar a la mejora de la capacidad y eficiencia de la entidad en la toma

de decisiones y en el manejo de sus recursos, se formulan las recomendaciones siguientes:

%‘WW"-UW’WWW@@W"@

-
L

. Al Titular de la entidad

2, Disponer el inicio de las acclones administrativas para el deslinde de responsabilidades de los
funclonarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Tacna, comprendidos en la 4. £.8. H.-
observaciones n.°:2, 3, 4 y 5, teniendo en consideracién que su inconducta funcionai no se
encuentra sujeta a la polestad sancionadora de la Contraloria General de fa Repblica.

« [(Conclusidn n.2, 3, 4,y 5).

3. Poner en conocimlento de la Procuraduria Piblica encargada. de los asuntos judiciales de la
. Municipalidad Provincial de Tacna, pafa que inicie las acciones legales respecto a fos PR M.
funcionarios y servidores sefalados en las observaciones n.ot 1, 4 y 5, reveladas en el !
informe. . o
(Conclusiones n.s 1, 4y 5).

A R B B S R e R L L

4. Disponer en coordinacion con la gerencia de Terminales Terestres, gerencia Gestion
Tributaria, Oficina de' Planificacién y Presupuesto y areas competentes, se implemente una

i directiva intema que establezca entre ofros puntos, procedimientos yio meoanismos de R

““ cobraniza y de deudas a concesionarios, empresas de transporte u ofros que hacen o hicieron & -7 /.

uso de ambientes en los lerminales (Nacionial, Internaciorial y Francisco Bologresi). ¢ .. T

Asimlsmo, se establezcan politicas o mecanismos de autorizacidn sobre diversos p.OyC

. requerimienitos solicitados o no por los usuarios de fos terminales, previo andlisis técnico y RNAS

!

legal de las &reas correspondientes, y debiendo cautelar que su contenido se enmarque

dentro de lo establecido del nuevo Reglamento de Terminales Terrestres actualizado.

(Conciuslones n.=s1, 3, 4y 5}, - e

¢

»
i
o

Disponer, que los miembros conformantes de la Junta General de Accionista evalué el estado b .
situaclonal de la Empresa Municipal de Terminales Terrestres de Pasajeros de Tacha S.A, J-Efs?—-(f A
bajo los aspectos técnicos y legales, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones que permitan  ( Al éatde.
concluir técnica y legalmente la liquidacion de la empresa, las mismas que deberan estar i
debidamente documentadas, ello en salvaguarda de los intereses de su representada.

i

{

(Conclusidn n.2 2) T e i
: |

3 1
y ﬁéﬁﬁ@é,.a través de la gerencia Municipal en coordinacién con la Oficina de Planificaciony ., j\.
’ —4 Presupuesto y. Racionalizacion, y la gerencia de Terminales Terrestres la efaboracion de un ¢ .0.9. ¢
EManuai,,,dg _Procedimientos en virtud a las procesos operalivos.y administrativos que se? ¢ .10 7.

ORI NI Y e G W R A W S
[3,]
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Pégina 109 de HS

realizan en los tres (3) terminales (Nacional, Internac:onal y Francisco Bolognesi), cuyo marco

ormatwo para su elaboracién estard acorde a Ia Dlrectwa n.? 002-77- INAPIDNR Normas:,-

nofmar, a fin de Coadyuvar con-la"bugna administracion y ot objetwos de e 1a”gerencia de]
' Terminales Terrestres: ——T

~ (Conclusién n.° 6)

.

a.

Asimismo, se recomienda a través de la gerencia Municipal en coordinacion con la Oficina de
Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion, y fa gerencia de Terminales Terrestres ia
actualizacién del Regiamento de Funcionamiento de Terminales, el cual deberd estar acorde
a la estructura organica vigente de la entidad y a.las funciones contempladas en los
documentos de gestidn (ROF y MOF), a fin de establecer ciaramente los fineamientos de
operacion, fiscallzacion, infraccién, saricién, de todos ios bienes y servicios: que ofrecen ios
terminales de la entidad, ademas de tomar en consideracion los aspectos revelagos en el
cuadro n.2 5 del punto 1, y otros-aspeclos que se estimen por convemente en salvaguarda de
ios intereses de la entidad.

{Conclusién n. 6)

Disponga, a través de la gerencla Municipal, como parte de implementacion del sistema de
controt intemo de Ia entidad, que se adopten las medidas necesarias para disefiar, evaluar e
implementar un adecuado sistema dé registro y control de cobranzas para.el area de
Informatica de ia gerencia de Termirales Terrestres, con ia finalidad de atender eficientemente
y en forma oportuna ios requerimientos efectuados por los usuarios de dicha informacion y
permita una adecuada y oportuna toma de decisiones, para el cumplimiento de objetivos y

. mefas.

10.

{Conclusiénn®7)

Disponga, a través de Ia gerencia Municipai, como pare de implementacion dei sistema de
control intemo de la entidad, previa evaluacion, la adopeién de medidas necesarias a fin de
implementar un adecuado sistema de cableado éléctrico y la implementacion del sistema de
camaras de video vigilancia, para los Temninales Temestres Nacional, Internacional y
Francisco Bolognes!, en .aras de coadyuvar a la segufidad y saiud de los transportistas,
concesionarios, usuarics, pasajeros y personal administrativo de ta gerencia de Terminaies
Terrestres. .

{Conciusién n.® 8) - e

Disponga, a través de la gerencia Municipal en coordinacién con la gerencia-de Terminales
Terrestres, que reajicen las gestiones necesarlas para implementar mecanismos de
resguardo y conservacién de la documentacién de la gerencia de Terminales Terrestres, esto
es, que habiliten-ambientes propiclos a efectos de asegurar en su integridad los documentos,
fibros, registros entre otios, en salvaguarda de la informacién e intereses patrimoniales de la
entidad. o
{Conclusién n.° 8)

. Disponga, a través de la gerencia Municipal én coordingcion coh ia gerencia de Terminales y

el Equipo Funcional de Flscalizacion a efecto que reaticen actividades de fiscalizacion a los

establecimientos ¢ locaies comerciales de los Terminales Terrestres, en pro de ios intereses .

de la entidad y en salvaguarda de a ciudadania; con la renovacidn de licencias en caso fo
ameriten o en caso contrario ef procedimiento correspondiente en cumplimiento dertas normas
vigentes.

(Conclusién n. 10)
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MEMORANDO N° 246 - 2017 - GTT-GM/MPT

A ; LIC. JUAN CERVANTES LOPEZ
Gerente Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica
DE . : Lic. Adm. ALEJANDRO LOMBARDI PEREZ
Gerente Terminales Terrestres
ASUNTO ; MAPRO TERMINALES TERRESTRES
REF. ) MEMORANDO N°642-2017-GPPyCT/MPT
FECHA : Tacna, 07 de Agosto 2017

Mediante el presente me dirijo a usted, para manifestarle que conforme a
documento de la referencia, se estd adjuntando un CD con la informacién del Manual de
Procedimientos de la Gerencia de Terminales Terrestres, con las correcciones realizadas
de acuerdo a observaciones indicadas por su Gerencia.

Atentamente,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA
GERENCIA TERMINALES FERRESTRES
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MEMORANDO N° {, Y2.2017-GPPYCTIMPT

A LIC. ADM. ALEJANDRO LOMBARDI PEREZ
Gerente de Terminales Terrestres _

DE ING. ECO. CARLOS GONZALES CHURA )
Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién Técnica

ASUNTO : ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDlMIENTOS DE LA GERENCIA DE TERMINALES
TERRESTRES. .

REFERENCIA MEMORANDUM N° 537-2016-GTT-GMIMPT .

FECHA : Tacna, 19 de abril del 2017,

1o 295

Mediante el presente y en atencién al documento de referencia, respecto a la propuesta del

Manual de Procedimientos de Gerencia de Terminales Terrestres, de Yo cual informo a Usted lo siguiente:

Que, con Mémoréndum N° 537-2016-GTT-GMMPT, la Gerencia'de Terminales Terrestres alcanza a esta Gerencia &

Manual de Procedimientos de ta Gerencia de Terminales Terrestres, sustentando que se ha realizado de acuerdo alas
observaciones formuladas por la OCI, en base a la recomendacién N° 6.

En tal sentido, esta Gerencia ha procedido a la revisin, del Manual de Procedimientos de la Gerencia de Terminales
Terrestres, en el cual se solicita a su despacho lo siguiente:

Actualizacion de datos en el MAPRO, debido a que la formulacion del presehte documento se realizd en e} afio 2016
y que para su aprobacion en el presente afo se requiere su actualizacion; en el MAPRO se puede visualizar que en
el “formato de procedimiento’, se debe realizar la comelacion del cbdlgo actualizacion de la fecha, la actualizacion
de la Base _!.egal la denominacion de un:dades _{L)rgéntcas conforme ‘al ROF vigente, entre otfos para su posterior
aprobacion. A e e

Colocar el yisto by bueno a cada una de las paginas del documento integral - MAPRO

Adjuntar ai exped|ente las observaciones de fa OCl, en base-a la recomendacion N° 6

Adjuntar el MAPRO en digital en un CD, en formato editable.

Se ha descrito algunas observaciones y apartes en el mismo documento MAPRO, para su consideragion.

Por lo descrito, se procede a la devolucion del expediente a fin de complementar {a informacion solicitada; asimismo se

. - . v P} . A . .
recomienda que los expedientes no deben ser desligados del expediente inicial, teniendo en cuenta que ante las instancias
competentes para la emision de opiniones es preciso contar con todos los antecedentes (informes).

A -

Atentamente;

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

1.' 1]
9. Eco. CARLOS FONZALES TAURA"
Gereme de Plandamiento Ppto. y
op Teécnica

Informe N* 537-2016-GTT/MPT
Expediente (anillado de 124 paginas}
C.c. Archivo.
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PLANEAMIENTO PRESUPUESTG v
MEMORANDUM N° 537 -2016-GTT-GM/MPT I
30 NoY 2915
A : LIC. JUAN CERVANTES LOPEZ > .
Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Coop. Tec. POIR E C l B i i.) 0
DE : LIC. ADM. ALEJANDRO LOMBARDI PEREZ %Horaz,ﬁgl
Gerente de Temrminales Terrestres. !
|
ASUNTO :  REMITO MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE |
TERMINALES TERRESTRES ;
FECHA : Tacna, 30 de Noviembre del 2016

Mediante la presente, hago de su conocimiento que de acuerdo a
las Observaciones formuladas por la OCl y en base a la recomendacién N°*6, esta
Gerencia esta remitiendo, el Manual de Procedimientos de la Gerencia de Terminales -
Terrestres para su revisién y tramite correspondiente. - -

Atentamente,

ALDE TACNA
ALBS TERRESTRES

ALPAIrs
CC. ARCHIVO



