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1. INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica indica que en los Manuales de
Procedimientos (MAPROSs) quedara establecida la manera como la entidad transforma los
insumos disponibles en aquellos productos que tendran como resultado la mayor satisfaccion
del ciudadano. Este trabajo de optimizacion de procesos facilitar4 que las entidades estimen
los costos unitarios (fijos, variables y marginales) de los productos y resultados ofrecidos al
ciudadano. En el desarrollo de la gestiébn por procesos es importante continuar con los
esfuerzos relacionados a la simplificacion administrativa, ya que ésta contribuye a mejorar la
calidad, la eficiencia y la oportunidad de los procedimientos y servicios administrativos que la
ciudadania realiza ante la administracion publica.

La Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y
Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC es una institucién técnica especializada de alcance
nacional, adscrita al Ministerio del Interior, con autonomia administrativa, funcional y
econdmica, encargada de, entre otros, controlar, administrar, autorizar, capacitar, supervisar,
fiscalizar, normar y sancionar las actividades en el ambito de los servicios de seguridad
privada, fabricacién, comercio y uso de armas, municiones y conexos, explosivos y productos
pirotécnicos de uso civil.

La Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil es el érgano encargado de
otorgar, renovar o cancelar la licencia de actividades de fabricacion, comercializacion,
importacién, exportacién, almacenamiento, traslado, uso de explosivos, insumos y/o conexos
de uso civil y productos pirotécnicos, segun indica el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil (SUCAMEC) aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2013-IN y sus modificatorias.

El presente documento se ha elaborado en base a lo establecido en la Noma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestidn por procesos en las entidades
de la administracion publica” aprobado mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica
N° 006-2018-PCM/SGP de la Secretaria de Gestion Publica (SGP) de la Presidencia del
Consejo de Ministros (PCM); la cual, define a los procedimientos como la descripcién
documentada de cédmo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando
en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera
una operacién coherente. Ademas, sefiala que la elaboracién de procedimientos es una forma
de documentar los procesos de la entidad; al conjunto de estos procedimientos se le denomina
Manual de Procedimientos (MAPRO).

El MAPRO del proceso PMO05. Formacién y Entrenamiento en el Manejo de Productos
Controlados, ha sido elaborado con la informacion real de cada procedimiento, dicha
informacion ha ido entregada por los participantes, servidores de la entidad con conocimiento
técnico de los procesos de la Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil,
el cual ha contado con la Asistencia técnica de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto (OGPP). Asimismo, se ha elaborado gracias al apoyo, compromiso y liderazgo
de la Alta direccion bajo la gestion del Superintendente Nacional de la SUCAMEC, General
PNP (r) Juan Antonio Alvarez Manrique y la Gerente General de la SUCAMEC, Dra. Maria del
Pilar Noriega Lopez. Asi como también, con la direccién y supervision del Jefe de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, Arcenio Ordufia Paredes.
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2. OBJETIVO

El objetivo de este Manual de Procedimientos (MAPRO) consiste en proporcionar un
mecanismo de control e instrumento de gestion administrativa, con el fin de simplificar,
uniformizar y dinamizar los procedimientos de las principales actividades que ejecuta la
Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil, logrando una mayor eficiencia
y eficacia en sus funciones.

Asimismo el MAPRO tiene multiples beneficios, tales como:

— Formalizar y estandarizar los procedimientos del proceso PMO05. Formacion y
Entrenamiento en el Manejo de Productos Controlados.

— Brindar un instrumento de gestion y orientacién al personal que interviene directa e
indirectamente en la ejecucion de las labores que le compete al duefio de los procesos
de la Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil, a fin de aplicar los
procedimientos correspondientes.

— Facilitar el proceso de induccion, adiestramiento y orientacién del nuevo personal que
ingresa a la Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil sobre los
procedimientos en que participara, permitiéndoles conocer con claridad las actividades
y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

— Proporcionar informacién base para el disefio, redisefio e implementacion de sistemas
de gestion, organizacion interna del trabajo, mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos de gestion.

— Contar con una herramienta que permita desarrollar acciones de mejora continua.

— Establecer las bases para la implementacién de un sistema de gestién de calidad,
orientando nuestros resultados a satisfacer los requerimientos de los administrados o
ciudadanos con calidad.

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién para el personal de la Gerencia de
Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil, asi como del personal de las unidades de
organizacion de la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil (SUCAMEC) que intervengan en las actividades de los
procedimientos descritos.

4. BASE NORMATIVA

— Decreto Legislativo N° 1127, Decreto Legislativo que crea la Superintendencia Nacional
de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil —
SUCAMEC.

— Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos, productos pirotécnicos y
materiales relacionados de uso civil.

— Ley N° 28879, Ley de Servicios de Seguridad Privada.

— Decreto Legislativo N° 1213, Decreto Legislativo que regula los servicios de seguridad
privada.

— Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y sus modificatorias.

— Ley N° 30860, Ley de Fortalecimiento de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior.

— Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

— Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil —
SUCAMEC, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2018-IN.

Reglamento de la Ley de Modernizacién de la Gestion del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N° 030-2002-PCM.

Reglamento de la Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos,
productos pirotécnicos y materiales relacionados de uso civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2017-IN.

Reglamento de la Ley N° 28879, Ley de Servicios de Seguridad Privada, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2011-IN y sus modificatorias.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-IN y su modificatoria.

Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Pablica, aprobado
por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM.

Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobada por Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM.

Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, aprobada por Decreto Supremo N° 007-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 001-2020-IN, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N° 28879 - Ley de Servicios de Seguridad Privada, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-2011-IN.

Decreto Supremo N° 117-2019-PCM, Decreto Supremo que ratifica procedimientos
administrativos de las entidades del Poder Ejecutivo como resultado del Analisis de
Calidad Regulatoria de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 del Decreto
Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa.

Resolucion Ministerial N° 1063-2019-INT, que dispone la eliminacion, simplificacion y
reemplazo de requisitos, asi como la adecuacién de procedimientos administrativos
contenidos en el TUPA de la SUCAMEC.

Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestién
por procesos en las entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucién de
Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP.

5. DEFINICIONES DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
5.1. DEFINICIONES

— Actividades: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionas y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos
humanos, tecnoldgicos y financieros) para la generacion de los productos.

— Alcance del procedimiento: Areas involucradas en el proceso.

— Base normativa: Disposiciones legales que regulan el procedimiento.

— Descripcién del requisito parainiciar el procedimiento: Elementos de entrada que
dan inicio al procedimiento, pudiendo ser entre otros, formulario, una solicitud, un
escrito, un reclamo, una denuncia, etc.

— Duefo del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propdsito de
asegurar que se cumpla su resultado previsto. Tiene los siguientes roles: Facilitar o
asegurar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion de las disposiciones

5
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contenidas en la presente Norma Técnica de los procesos a su cargo, resolver los
casos de controversia que se puedan generar en el marco de lo establecido en la
presente Norma Téchica y revisar y elevar lo que corresponda a la maxima autoridad
administrativa de la entidad para la aprobacién de la documentacion generada.

— Elementos de entrada: Necesidades y expectativas de las personas, las cuales
ingresan al proceso para ser transformados en los productos. Los elementos de
entrada pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos,
reclamos, denuncias) o intangibles (informacion).

— Facilitador metodolégico: Servidor con conocimiento técnico sobre gestion por
procesos. Tiene los siguientes roles: Conducir, orientar y brindad asistencia técnica al
equipo en la aplicacion del modelo planteado en la presente Norma Técnica, revisar y
dar conformidad sobre los aspectos técnicos de la presente Norma Técnica.

— Fuente: Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una organizacion, otro
proceso, etc.

— Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades
de organizacién, para contribuir con el propésito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos institucionales.
En este marco, los procesos se gestionan como un sistema definido por la red de
procesos, sus productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de
lo que aporta valor a la entidad.

— Objetivo del procedimiento: Propésito que se espera alcanzar con la implementacién
del procedimiento.

— Participantes: Servidores de la entidad con conocimiento técnico de los procesos en
los que se desempefia. Tienen los siguientes roles: Proporcionar informacién relevante
de los procesos en los que se desempefia de acuerdo a lo requerido y elaborar la
documentacion (mapa, fichas técnicas, diagramas de procesos, entre otros).

— Procedimiento: Descripcion documentada de como deben ejecutarse las actividades
que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente.

— Producto Controlado: Entiéndase como producto controlado a armas, municiones y
materiales conexos; explosivos, pirotécnicos y materiales relacionados y servicio de
seguridad privada.

— Representante del duefio del proceso: Tiene los siguientes roles: Consolidar las
sugerencias y observaciones de los participantes del equipo; resolver, de
corresponder, o trasladar al duefio del proceso los casos de controversia que se
puedan generar en el marco de la establecido en la presente Norma Técnica; participar
en la elaboracion y presentar la documentacion producida al duefio del proceso para
su revision y realizar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones.

— Siglas y definiciones: Descripcion de abreviaturas y acronimos que se emplean en
el procedimiento asi como conceptos que se consideran pertinentes explicar a fin de
aclarar los contenidos del procedimiento.

5.2. ABREVIATURAS
A. Unidades de organizacion de la SUCAMEC

— GAMAC: Gerencia de Armas, Municiones y Articulos Conexos.
— GCF: Gerencia de Control y Fiscalizacion.

— GP: Gerencia de Politicas.

— GSSP: Gerencia de Servicios de Seguridad Privada.

— GG: Gerencia General.
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GEPP: Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil.
OCIMIN: Oficina Comunicaciones e Imagen Institucional.

OFELUC: Oficina Fortalecimiento Etico y Lucha Contra la Corrupcion.

OGA: Oficina General de Administracion.

OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

OGRH: Oficina General de Recursos Humanos.

OGTIC: Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
OCI: Organo de Control Institucional.

Unidades funcionales no orgénicas de la SUCAMEC

GAMAC

Unidad Funcional No Orgénica de Arsenales y verificacion de armas.

Unidad Funcional No Organica de Licencias y emision de tarjetas de propiedad de
armas de fuego.

Unidad Funcional No Organica de Comercio de armas, municiones y materiales
relacionados de uso civil.

GEPP

Unidad Funcional No Organica de Comercio de explosivos y productos pirotécnicos.
Unidad Funcional No Organica de Autorizaciones de explosivos y productos
pirotécnicos.

Unidad Funcional No Orgéanica de Registro y capacitaciones de explosivos y productos
pirotécnicos.

GSSP

Unidad Funcional No Orgénica de Autorizaciones de servicios de seguridad privada.
Unidad Funcional No Orgéanica de Autorizaciones de registro y habilitacion de servicios
de seguridad privada.

OGA

Unidad Funcional No Organica de Ejecucion Coactiva.

Unidad Funcional de Logistica.

Unidad Funcional de Contabilidad.

Unidad Funcional de Tesoreria.

GG

Unidad Funcional de Tramite Documentario, Acervo Documentario y Atencién al
Ciudadano.

OGPP

Unidad Funcional de Presupuesto.

Unidad Funcional Planeamiento.

Unidad Funcional No Organica de Inversiones.

6. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esta sujeto a revision y actualizacion cada vez que se
produzcan cambios organizacionales en la SUCAMEC que afecten el proceso PMO5.
Formacion y Entrenamiento en el Manejo de Productos Controlados o a la Gerencia de
Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil, en su condicion de duefio del proceso; o
cuando la dinamica operativa lo requiera, previa coordinacion con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en su condicion de Facilitador metodologico, considerando lo
dispuesto en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.
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7. MATRIZ DE PRIORIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Para determinar qué procedimientos priorizar para el MAPRO PMO05 Formacion y Entrenamiento en el Manejo de Productos Controlados se
procedi6 a utilizar una Matriz de priorizacion, en la cual se han utilizado los criterios indicados en la Noma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, los
cuales han sido contestados por el duefio de los procedimientos con “SI” o “NO”, segun corresponda. El total de “SI”, se han multiplicado por la
prioridad que ha asighado el duefio de los procedimientos (1: Baja, 3: Medio, 5: Alta). Finalmente, los procedimientos priorizados son los que
tienen como valor de ponderacion mayor o igual a 15.

Los criterios utilizados para la priorizacion son los siguientes:

documentadas del duefio del proceso.

Criterio 5: El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

Criterio 1: El proceso vinculado involucre servidores con competencias diversas.
Criterio 2: El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

Criterio 3: El proceso vinculado NO cuenta con un nivel de tecnificacion o automatizacion.
Criterio 4: El personal involucrado no cuenta con competencias técnicas suficientes para ejecutar las actividades siguiendo instrucciones no

NIVEL O NIVEL 1 NIVEL 2 PROCEDIMIENTOS CRITERIOS PRIORIZACION PONDERACION PRIORIZACION
Cadigo Cadigo Cédigo [Nombre
del qubre del Nombre Nivel 1 de del Codlgo_del Nombre del Procedimiento Criterio | Criterio | Criterio | Criterio | Criterio Total Prlorlsiad Ponderacién | ¢Priorizado?
proceso Nivel 0 |proceso proceso [proceso| Procedimiento 1 2 3 4 5 (1,365)
Nivel O Nivel 1 Nivel 2 | Nivel 2
PMO05 |Formacién y|PM05.01{Capacitacion PMO05.01.00.01 |Capacitacion en prevencion| Sl NO Sl Sl NO 3 5 15 Sl
entrenamie preventiva en el de riesgos y accidentes de
nto en el uso y manejo de productos controlados —
manejo de productos GEPP.
productos controlados.
controlados.|PM05.02|Capacitacién en PMO05.02.00.01 |Capacitacion en el uso y| SlI NO Sl Sl NO 3 3 9 NO
el uso y manejo manejo de explosivos.
de productos PM05.02.00.02 |Capacitacion en el uso y| Sl NO Sl S NO 3 5 15 Sl
controlados. manejo de  productos
pirotécnicos.




S

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

(0| PERU | Ministerio del Interior

SUCAMEC | s, PMO5
8. PROCEDIMIENTOS PRIORIZADOS
NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2 PROCEDIMIENTOS
Cédigo Cédigo Cddigo
i Nemoie N i Nombre Nivel 1 i No:gté;ige creie B Cadigo del Procedimiento
proceso 0 proceso proceso pNiveI > Procedimiento 9
Nivel O Nivel 1 Nivel 2
PMO05 Formacion  y/PMO05.01 |Capacitacion PM05.01.00.01 |Capacitacién en prevencion de riesgos y
entrenamiento preventiva en el uso accidentes de productos controlados —
en el manejo y manejo de GEPP.
de productos productos
controlados. controlados.
PMO05.02 |Capacitacion en el PMO05.02.00.02 |[Capacitacion en el uso y manejo de

uso y manejo de

productos

controlados.

productos pirotécnicos.
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9. PROCESO PM05 FORMACION Y ENTRENAMIENTO EN EL MANEJO DE
PRODUCTOS CONTROLADOS.

PMO05. Formacion y
entrenamiento en el manejo NIVEL 0
de productos controlados. -
2B, CrlrzElEeln PMO05.02. Capacitacion en

preventiva en el uso y
manejo de productos
controlados.

el uso y manejo de NIVEL 1
productos controlados.

PM05.01.00.01. PM05.02.00.02. Procedimiento
Capacitacion en prevencion Capacitacion en el uso y -
de riesgos y accidentes de | manejo de productos
pdeUCtOCS; E%’gf()'ados - pirotécnicos.

10. FICHA TECNICA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. FICHA DE PROCEDIMIENTO:

Cédigo: PM05.01.00.01. | Version: 01
Nombre del procedimiento: Capacitacién en prevencién de riesgos y accidentes de
productos controlados — GEPP.

Firnado digitalmente por: . Firmado digitalmente por:
WIZCARDOD BENAWVIDES o = OROUMA PAREDES Arcenio
Roberta FAL 20551964040 soft FAL 20551964040 soft
FIRMA hativa: Soy el autor del FIRMA otivo: En senal de

DIGITAL | documenta DIGITAL | conformidad
Fecha: 11/06/2021 10:38:32-0500 Fecha: 11/06/2021 20:00:23-0500

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerencia de Explosivos y Oficina General de Planeamiento y Gerencia General.
Productos Pirotécnicos de Uso Presupuesto.
Civil.

Control de cambios

- Seccion del L .
Version o Descripcién del cambio
procedimiento

Objetivo del procedimiento:

Instruir al ciudadano acerca de las medidas de seguridad que deben de adoptar frente a un
eventual accidente o incidente con productos controlados (Explosivos, productos pirotécnicos
0 materiales relacionados), de este modo prevenir accidentes o reducir los riesgos que generen
dafos a las personas, propiedad publica, propiedad privada o el ambiente.

Alcance del procedimiento:

— Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil - GEPP.
— Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional.

Base normativa:

— Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos, productos pirotécnicos y
materiales relacionados de uso civil.

— Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

— Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la SUCAMEC, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2018-IN.

— Reglamento de la Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos, productos
pirotécnicos y materiales relacionados de uso civil, aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017-IN.

— Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-IN y su modificatoria.
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Siglas y definiciones:

Siglas:

1) CYDOC: Sistema de gestion de expedientes.

2) GEPP: Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil.

3) OCIMIN: Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional.

4) SEL: SUCAMEC en linea.

5) SUCAMEC: Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil.

6) UFNO TD: Unidad Funcional de Tramite Documentario, Acervo Documentario y Atencién
al Ciudadano.

Definiciones:

1) Capacitacion: Proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos conocimientos,
capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la organizacion a
la que pertenecen.

2) Explosivos: Sustancia o mezcla sélida o liquida que, por reaccion quimica intrinseca, es
capaz de producir una explosién. Asimismo, se entiende por explosivo a la sustancia o
mezcla de sustancias que, bajo influencias externas, es capaz de liberar rdpidamente
energia en forma de gases o calor.

3) Materiales relacionados: Aquellos que se vinculan o complementan a las armas,
municiones, explosivos y pirotécnicos de uso civil, que en su vinculacién pueden integrarse
a la masa o estructura de dichos bienes, 0 que se pueden complementar individualmente
en la funcién de estos, presentados en productos, accesorios, materias primas 0 insumos
de naturaleza explosiva y los expresamente contemplados como tales en la Ley N° 30299
y su reglamento. Para el caso de explosivos se considera también a los sistemas de
iniciacion integrados por productos manufacturados que se emplean para activacién de
explosivos.

4) Matriz de registro: Matriz en donde se registran las solicitudes de autorizaciones a cargo de
la UFNO Registro y capacitacion; esta laborado en formato Excel y se ubica en una carpeta
compatrtida de la GEPP.

5) Plataforma SEL: Interfaz donde el administrado sube los requisitos del procedimiento que
solicita.

6) Productos pirotécnicos: Es el artificio u objeto resultante de la mezcla o combinacién de
sustancias quimicas, debidamente confinadas, que al ser accionadas o encendidas
producen combustion autosostenida de sus componentes quimicos, desde el inicio hasta
sus efectos finales, pudiendo ocasionar por deflagracion o detonacion efectos luminosos,
fumigenos sonoros o dindmicos.

7) Sistema de Explosivos: Sistema informético que permite sistematizar los procesos e

informacion de la GEPP, soportando sus operaciones para el uso de explosivos, insumos y
conexos, asi como emitir las autorizaciones de la GEPP.

Requisitos parainiciar el procedimiento:

Descripcioén del requisito Fuente

— Oficina de Comunicacion e

Memorando solicitando la capacitacion preventiva. o
Imagen Institucional
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Actividades
N° | Descripcion de la actividad Unld_ad d_e: Responsable
Organizacion

Inicio: OCIMIN
Ir al procedimiento “PS08.02. Gestion de
imagen institucional y comunicacion externa”.
OCIMIN solicita la participacion de la GEPP para la
capacitacion preventiva, mediante memorando enviado
por el sistema CYDOC.

1 |Recibir y derivar memorando, mediante el sistema GEPP Asistente
CYDOC. Administrativo

2 |Revisar y designa personal que brindar4d la GEPP Gerente
capacitacion.

3 | Realizar reunion de coordinacién con OCIMIN. En esta GEPP Coordinador
reunion se coordina: Fechas, horario, publico al que va GEPP
dirigido.

4 | Elaborar documentos para la presentacion. OCIMIN Analista de

comunicaciones

5 | Solicitar validacion de la presentacion en ppt, para ello, OCIMIN Analista de
se envia correo electronico al Analista de registro y comunicaciones
capacitacion designado.

6 | Revisar presentacion (ppt) y validar contenido. GEPP Analista de

registro
¢Hay observaciones?
e Si: Continuar con actividad 7.
e No: Continuar con actividad 8.
7 | Corregir observaciones. OCIMIN Analista de
comunicaciones
=>» Continuar con la actividad 6.
8 | Fecha programada de capacitacion. GEPP Analista de
registroy
Capacitar segun programacion. capacitacion/
Asistente

— Trasladarse hasta el lugar en que se realizara el
evento.

— Brindar la capacitacion preventiva en temas
referentes a explosivos, productos pirotécnicos o
materiales relacionados.

administrativo 2

Ir al procedimiento “PS08.02. Gestion de

imagen institucional y comunicacion externa”.

Elaborar listado de asistencia e informe de la
capacitacion preventiva (Camparfa externa) ejecutada.

Fin del procedimiento.
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Documentos que se generan:

— Capacitacion preventiva realizada.

Proceso relacionado: PM05.01. Capacitacidon preventiva en el uso y manejo de productos
controlados.
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2. DIAGRAMA DEL PROCESO: PM05.01. CAPACITACION PREVENTIVA EN EL USO Y MANEJO DE PRODUCTOS CONTROLADOS.

Elemento de entrada:
- Dficio / Invitacion.
- Documentos diversos.

Persona que ingresa al proceso:
- Administrados.

Persona

- Instituciones, empresas, entidades del estado solicitantes.

Elemento de salida:
- Informe de capacitacion en prevencion de riesgos y accidentes
en la actividad pirotécnica.

Persona que recibe el producto:
- Administrados.
- Instituciones, empresas, entidades del estado solicitantes.
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3. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PM05.01.00.01. CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS Y ACCIDENTES DE PRODUCTOS
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1. FICHA DE PROCEDIMIENTO:

Cdédigo: PM05.02.00.02. Version: 01
Nombre del procedimiento: Capacitacion en el uso y manejo de productos pirotécnicos.

Firnado digitalmente por: - Firmado digitalmente por:
WIZCARDOD BENAWVIDES o “tay OROUMA PAREDES Arcenio
Roberta FAL 20551964040 soft FAL 20551964040 soft
FIRMA hativa: Soy el autor del FIRMA otivo: En senal de

DIGITAL | documenta DIGITAL | conformidad
Fecha: 11/06/2021 10:38:50-0500 Fecha: 11/06/2021 20:00:48-0500

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerencia de Explosivos y Oficina General de Planeamiento y Gerencia General.
Productos Pirotécnicos de uso Presupuesto.
civil.

Control de cambios

- Seccion del L .
Version o Descripcién del cambio
procedimiento

Objetivo del procedimiento:

Atender y brindar el curso de capacitacion formativa a personas que se dedican a la actividad
pirotécnica.

Alcance del procedimiento:

— Gerencia de Explosivos y Productos Pirotécnicos de Uso Civil.

— Gerencia General - Unidad Funcional de Tramite Documentario, Acervo Documentario y
Atencién al Ciudadano.

— Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional.

— Oficina General de Administracion.

— Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Base normativa:

— Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos, productos pirotécnicos y
materiales relacionados de uso civil.

— Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

— Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la SUCAMEC, aprobado por
Decreto Supremo N° 009-2018-IN.

— Reglamento de la Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos, productos
pirotécnicos y materiales relacionados de uso civil, aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2017-IN.

— Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-IN y su maodificatoria.
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Siglas y definiciones:

Siglas:

1) ACR: Analisis de Calidad Regulatoria.

2) AMPP: Autorizacion para la manipulacion de productos pirotécnicos y materiales
relacionados, materializada en el carné de manipulador.

3) CMPPMR- Carné de manipulador de productos pirotécnicos y materiales relacionados.

4) CYDOC: Sistema de gestion de expedientes.

5) FUT: Formulario Unico de tramite.

6) GEPP: Gerencia de Explosivos y productos pirotécnicos de uso civil.

7) OCIMIN: Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional.

8) OGA: Oficina General de Administracion.

9) OGTIC: Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

10) SUCAMEC: Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil.

11) UFNO TD: Unidad Funcional de Tramite Documentario, Acervo Documentario y Atencion Al
Ciudadano.

12) UNFO: Unidad no funcional organizacional.

Definiciones:

1) Capacitacion: Proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos conocimientos,
capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la organizacion a
la que pertenecen.

2) Matriz de registro: Matriz en donde se registran las solicitudes de autorizaciones a cargo de
la UFNO Registro y capacitacion; esta laborado en formato Excel y se ubica en una carpeta
compartida de la GEPP.

3) Sistema de Explosivos: Sistema informatico que permite sistematizar los procesos e
informacion de la GEPP, soportando sus operaciones para el uso de explosivos, insumos y
conexos, asi como emitir las autorizaciones de la GEPP.

Requisitos parainiciar el procedimiento:

Descripcidn del requisito Fuente

Requisitos para solicitar la inscripcion al curso de capacitacion en
manejo de productos pirotécnicos (Articulo 264 de la Ley N° 30299).

— Formulario de solicitud firmado o validado por el administrado, su
representante legal o apoderado, segun corresponda.

— Copia del comprobante del pago de la tasa por los derechos de|— Administrado o
tramite correspondientes, cuando corresponda. ciudadano.
— Copia del carné de extranjeria vigente y legible del solicitante, su|—- UFNO TD.

representante legal o apoderado, y de la persona a la que se capacite.

— Declaracion jurada del solicitante, su representante legal o
apoderado, segun corresponda, de cumplir con las condiciones
establecidas en el articulo 7 de la Ley N° 30299, de acuerdo al
formulario aprobado por SUCAMEC.
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Actividades

Unidad de

N° | Descripcion de la actividad T
Organizacion

Responsable

1 |Elaborar la Programacion Anual de Capacitaciones. GEPP Analista de
Registro

Se elabora y remite el informe que contiene la
Programacion anual de capacitaciones al Gerente de
la GEPP mediante el sistema CYDOC, conforme a la
meta establecida en el POl del afio siguiente.
Asimismo, dicha programacion, consigna las fechas y
los lugares donde se realizaran las capacitaciones.

2 | Recibir la Programacion Anual de Capacitaciones. GEPP Gerente

El Gerente recibe la Programaciéon Anual de
Capacitaciones, mediante el sistema CYDOC y toma
conocimiento de las fechas y lugares programados.

3 | Coordinar la habilitacion del lugar donde se realizara la | GEPP Analista de
capacitacion, conforme se aproxime la fecha de Registro
capacitacion programada.

— Local de SUCAMEC: Si es en Lima, se coordina
con Servicio Generales para que se habilite el
auditorio; si es en provincia se coordina con la
Jefatura zonal o la Intendencia regional.

— Local distinto a SUCAMEC: Se coordina con OGA,
€n caso sea una invitacion externa se coordina con
la entidad para confirmar el espacio donde se
dictard la capacitacion;

¢Lugar en donde se va a dar la capacitacion es un
local de SUCAMEC?

e Si (Local de SUCAMEC): Continuar en paralelo con
la actividad 5y 9.

e No (Local distinto a SUCAMEC): Continuar con la
actividad 4

4 |Elaborar TDR solicitando alquiler de local. GEPP Analista de
Registro
En el caso se haya coordinado que la realizacién de la
capacitacion sea en un local que no pertenece a
SUCAMEC, se remite el TDR a OGA para el alquiler
del mismo mediante memorando, por el sistema
CYDOC.

Ir al proceso “PS02.01. Gestion de contrataciones”. | OGA

OGA remite la respuesta y/o la adquisicion de lo
solicitado.

=>» Continuar en paralelo con la actividad 5y 9.
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5 | Elaborar oficio, solicitando apoyo de un personal que | GEPP Analista
tenga conocimiento en el manejo y prevencion de de
riesgo. Registro
Conforme a lo indicado en el Reglamento de la Ley N°
30299, se solicita el apoyo de un bombero, policia o un
personal que tenga conocimiento en el manejo y
prevencién de riesgo. Se cursa un oficio a las entidades
externas solicitando que se brinde el apoyo para la
capacitacion (PNP, Bomberos).

6 | Firmar oficio, mediante el sistema Refirma. GEPP Gerente

7 | Enviar oficio, mediante mesa de partes virtual de la | GEPP Analista de
entidad externa. Registro
Repuesta de la entidad.
¢ Confirman participacion?

Si: Continuar con la actividad 10.
No: Continuar con la actividad 8.

8 |Realizar coordinaciones con personal interno de |GEPP Analista de
SUCAMEC. Registro
En el caso que la entidad externa a la que se solicit6 el
soporte no pueda asistir a la capacitaion, se coordinara
con personal de SUCAMEC conocedor de la materia.

Para ello, el Gerente de explosivos o el Analista de
Registro, envia correo electrénico solicitando la
asistencia al servidor que brindara el soporte en la
capacitacion.

=>» Continuar con actividad 10.

9 |Coordinar la designacion del personal que realizara la | GEPP Analista de
capacitacion en la parte técnica. Registro
Se realiza la coordinacion con el Area técnica de la
GEPP, respecto a la designacién del personal que
realizara la capacitacion, parte técnica a través de
correo electronico o reuniones coordinadas.
= Continuar con actividad 10.

10 |Elaborar el proyecto de comunicado. GEPP Analista de

Registro

El Analista de registro, elabora el proyecto de

Comunicado, el mismo que debera ser publicado en los

diversos medios de comunicacion con los que cuenta

SUCAMEC (Péagina web, Facebook, Instagram,

Twitter).

El comunicado se remite a OCIMIN mediante correo

electrénico, para su aprobacién y publicacion.
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Ir al procedimiento “PS08.02.00.06. Gestién de
publicaciones”.

OCIMIN revisa, corrige de corresponder y publica el
comunicado.

OCIMIN

11

Elaborar exdmenes.

El Analista de registro solicita al Area técnica que
remita una base de preguntas de las cuales se podra
elaborar el examen. El examen consta de 10
preguntas, 5 correspondientes a la parte Técnicay 5
correspondientes a la parte Normativa.

GEPP

Analista de
Registro

12

Solicitar servicio de impresion y merchandising.

El Analista de registro proyecta el informe en el cual
solicita se contrate el servicio para la impresién del
material y la adquisicibn de merchandising, cuando
corresponda.

Para ello, se adjunta el TDR de lo requerido a OGA, a
través de memorando, por el sistema CYDOC.

GEPP

Analista de
Registro

Ir al proceso “PS02.01. Gestion de contrataciones”.
OGA gestiona para la adquirir lo solicitado.

OGA remite la respuesta y/o la adquisicion de lo
solicitado.

OGA

Lugar en que se da la capacitacion:

e Lima: Continuar con la Actividad 13.
e Provincias: continuar con la actividad 14.

13

Organizar el material.

El Analista en compafia del personal designado
organiza y distribuye el material y el merchandising
conforme a la cantidad al aforo consignado.

GEPP

Asistente
Administrativo
2

Ir al proceso de “PS05.01. Tramite documentario”.
Derivar los expedientes por CYDOC a la U.O.
correspondiente.

=» Continuar con la actividad 17.

UFNO TD

14

Preparar material para envio.

— Redactar la Cédula de notificacion del Oficio de
observacion con los datos brindados en el FUT.

— Preparar material de capacitacion.

— Entregar material de capacitacion, con cédula de
notificacion a mensajeria.

— Realizar la mensajeria en el CYDOC, indicando la
direccion para que currier tenga la informacion
necesaria para realizar la entrega.

GEPP

Asistente
Administrativo
2
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Ir al subprocedimiento “PS05.01.00.05. |UFNO TD
Procedimiento de notificacion”.
Mensajeria enumera la cédula y remite via courier el
material para la realizacion de la capacitacion.
15 | Recibir material de capacitacion. O.D. Responsable
La Jefatura zonal o Intendencia Regional donde se
realizara el evento recibe el material y esperan al dia
de la capacitacion. El responsable de la Jefatura zonal
o Intendencia Regional brinda el soporte al Analista
Técnico que brindara la capacitacion.
16 | Solicitar viaticos. GEPP Analista de
Registro
El Analista de registro proyecta el informe en el cual
justifica la necesidad de realizar un viaja a provincia
para el personal de la GEPP y el personal del area
técnico designado, con el fin de cumplir con la
ejecucion del programa de capacitacion.
Para ello, se adjunta el formato de solicitud de viaticos
de lo requerido y se solicita a OGA mediante
memorando a través del CYDOC.
Ir al proceso de “PS01.01.00.04. Asignacion de |OGA
viaticos y rendicion de cuentas”.
OGA asigna vidticos a la GEPP.
Luego que el administrado o ciudadano se registra al
curso de capacitacion.
Ir al proceso de “PS05.01. Tramite documentario”. |UFNO TD
Para la inscripciébn al curso de capacitacién los
administrados o ciudadanos deberan solicitar su
inscripcion indicando hora y fecha, conforme a los
requisitos indicados a través de mesa de partes de
forma fisico y/o virtual.
La UFNOTD derivar los expedientes por CYDOC a la
U.O. correspondiente.
= Continuar con la actividad 17.
17 | Recibir y derivar expediente. GEPP Asistente
Administrativo
— Recibir expedientes en fisico o via correo
electrénico y verificar la documentacion recibida de
acuerdo con la hoja cargo enviado por TD.
— Derivar los expedientes por CYDOC a la UFNO de
Registro y Capacitacion.
18 | Preparar lista de usuarios inscritos. GEPP Analista de

Registro
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— Revisar expediente.

— Elaborar la relacion de usuarios inscritos en el
curso de capacitacion de acuerdo a la fecha
solicitada.

— Derivar los expedientes por fechas a los
evaluadores que se encargaran de subir las notas
resultantes.

19 | Solicitar la publicacion de la relacion de participantes. | GEPP Analista de
Registro
Se solicita la publicacion de la relacion de participantes
gue lograron alcanzar una vacante a la Capacitacion a
través del correo electronico a OGETIC.

Ir al proceso “PS08.02. Gestion de imagen |OCIMIN
institucional y comunicacion externa”.

OCIMIN cuelga la relaciobn de participantes que
lograron alcanzar una vacante a la Capacitacion en la
pagina web.

S espera la fecha programada de capacitacién (Dia en
el cual se dicta el curso).

=» Continuar con la actividad 20.

20 | Registrar a los asistentes. GEPP Asistente
Administrativo
— Imprimir hoja de asistentes. 2

— Solicitar a los asistentes que registren su
asistencia, a los asistentes se les entrega el
material de apoyo y se los ubica en el lugar
asignado.

Lugar en que se da la capacitacion:

e Lima: Continuar con la Actividad 21.
e Provincias: continuar con la actividad 23.

21 |Realizar la capacitacion. GEPP Analista de

Registro

— El Superintendente Nacional o el Gerente de la
GEPP, brindan las palabras de apertura en
coordinacion con OCIMIN.

— Se realiza la capacitacion por parte del personal
designado, conforme a lo coordinado. La duracién
de la capacitaciones de aproximadamente 3 horas.

— El Superintendente Nacional o el Gerente de la
GEPP, brindan las palabras de clausura de la
capacitacion.

22 | Tomar examen de conocimientos. GEPP Analista de

Registro

— Se realiza el examen de conocimientos de acuerdo
a lo expuesto en la capacitacion a los capacitados.
El examen tiene una duracién de 1 hora como
maximo.
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— Se culmina la capacitacién con la entrega y salida
de los participantes.

=» Continuar con la actividad 25.

23 | Realizar la capacitacion. GEPP Analista
Técnico
— El Analista técnico se traslada al lugar en que se
darda la capacitacion.
— Se realiza la capacitacion por parte del personal
designado, conforme a lo coordinado. La duracién
de la capacitaciones de aproximadamente 3 horas.
24 | Tomar examen de conocimientos. GEPP Analista
Técnico
— Se realiza el examen de conocimientos de acuerdo
a lo expuesto en la capacitacion a los capacitados.
El examen tiene una duracion de 1 hora como
maximo.
— Se culmina la capacitacién con la entrega y salida
de los patrticipantes.
25 | Revisar los examenes. GEPP Asistente
Administrativo
Los asistentes administrativos realizan la revision de 2
los examenes conforme a las claves entregadas
26 | Registrar la capacitacion en el Sistema de explosivos. | GEPP Analista de
Registro
27 | Cargar los resultados. GEPP Asistente
Administrativo2
Se cargan los resultados del examen de capacitacion
en el sistema de Explosivos conforme a la nota
obtenida. Autométicamente el sistema tendria el listado
de asistentes.
28 | Solicitar la publicacién de los resultados del examen de | GEPP Analista de
capacitacion. Registro
A través del correo electronico se remite la relacion con
los resultados del examen de conocimiento a OGTIC
Ir al proceso “PS08.02. Gestion de imagen |OCIMIN
institucional y comunicacion externa”.
OCIMIN cuelga los resultados en la pagina web para
conocimiento de todos los participantes.
29 | Elaborar informe. GEPP Analista de
Registro
El analista encargado realiza el informe final respecto
a los resultados obtenidos en las capacitaciones
brindadas. Este informe contiene la siguiente
informacion: Lista de personas asistentes, lista de
aprobados, personal que realizé la capacitacion, lugar
en que se realizo la capacitacion, entre otros.
30 | Recibir el informe de la capacitacion. GEPP Gerente
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El Gerente recibe y toma conocimiento de la
informacion de la capacitacion.

JAdministrado o ciudadano solicita certificado de
capacitacion?

¢ No: Fin del procedimiento.
e Si: Continuar con actividad 27.

Ir al proceso de “PS05.01. Tramite documentario”. |UFNO TD

El administrado o ciudadano presenta la solicitud de
emision del certificado en mesa de partes virtual o
presencial. Posteriormente, la UFNOTD deriva la
solicitud de certificado a la GEPP.

31 | Derivar la solicitud. GEPP Asistente
Administrativo
Se recibe la solicitud y se deriva por el sistema CYDOC
a la UFNO de Registro y Capacitacion.

32 | Emitir el certificado de capacitacion. GEPP Analista de
Registro
— Recibir y revisar el expediente mediante el sistema
CYDOC.
— Descargar pdf de certificado del Sistema de
explosivos.
— Imprimir certificado de capacitacion.
33 | Archivar solicitud en el sistema. GEPP Analista de
Registro
Luego que se coloca archivar en el CYDOC, en el
pagina web saldra que el documento ya esta disponible
para su entrega, junto con la fecha de recojo.
El administrado o ciudadano ya podra ver que su
solicitud ha sido atendida y podra apersonarse ala
entidad a recoger su certificado.
Administrado o0 ciudadano se apersona a la
SUCAMEC.
34 | Entregar certificado. GEPP Asistente
Administrativo
2

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

— Informe (Dela capacitacion realizada).
— Certificados de capacitacion.

Proceso relacionado: PM05.02 Capacitacion en el uso y manejo de productos controlados.
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SUCAMEC

2. DIAGRAMA DEL PROCESO: PM05.02 CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE PRODUCTOS CONTROLADOS.

Persona

Elemento de entrada: Elemento de salida:

- Programacian anual de capacitaciones de productos controlados de - Certificado de capacitacion en prevencion deriesgos y accidentes en la actividad pirotécnica.
SUCAMEC. ) L _ - Informe de capacitacion en prevencion de riesgos y accidentes en la actividad pirotécnica.

- Documentos diversos - capacitacion piratecnia. - Gertificado de capacitacion de Explosivos y materiales relacionados.

- Documentas UIVEFSQ;" - capacitacion explosivos. - Informe de capacitacion de Explosivos y materiales relacionados

- Examen de renovacion. - Publicacion de lista personas aprobadas de las capacitaciones.

Persol_-la_ que ingresa al proceso: Persona que recibe el producto:

- Administrado. - Mineros en proceso de formalizacion (explosivos).

- Administrados de acuerdo al cupo capacitaciones que brinda en la sede Lima.

PM05.02 Capacitacion en el uso y manejo de productos controlados

Fecha shdministrado |

P505.01. Tramite documentarlo programada de solicita entrega
capacitacion de certificada?

ca :;EE?OT,Z del beeen. Gestionar recursos c?za':::‘;?g:n . Mo Cargar resultados Elaborar informe de
P . parala capacitadon prog ¥ [ = capacitacidn
FOI . E tomar examen
g Inicio :
b .
[C)
De acuerdo a | Registrar inscripdon del p
habilitacion de Administrado ydemar 3 Tomar examen a =
prespuesto anual Gerencia correspondiente administrados
capacitados Gestionar entrega —
de certificado Sistema de
Explosivos
Colgar resufados
en la pagina
o Publicar en pagina
=
] web
5]

Fin
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3. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PM05.02.00.02. CAPACITACION EN EL USO Y MANEJO DE PRODUCTOS PIROTECNICOS.
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