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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"Acceso a la Informacién Publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su control"

Codigo: PE123299E43

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual toda persona, natural o juridica, solicita informacién publica (informacién creada, obtenida, en posesion o bajo control
de una entidad publica), sin expresar la causa de su pedido, y la recibe en la forma o medio solicitado, siempre que asuma el costo de su
reproduccion fisica o de manera gratuita cuando se solicite que esta sea entregada por medio virtual. El plazo de atencion es de 10 dias habiles, sin
embargo, cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo sefialado debido a causas justificadas, por Unica vez la entidad comunica al
solicitante la fecha en que proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente fundamentada, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles
de recibido el pedido de informacion.

I Requisitos

1.- Solicitud presentada via formulario o documento que contenga la misma informacién.

2.- De corresponder, indicar numero y fecha de comprobante de pago, en caso el pago se haya efectuado en la entidad. Si el pago se realizé en el
Banco de la Nacién, adjuntar copia del comprobante de pago*.

Notas:

1.- *Este requisito se presenta posteriormente al ingreso de la solicitud. La entidad a partir del sexto dia habil de presentada la solicitud, pone a
disposicion del ciudadano el costo de reproduccién de la informacién requerida a cancelar.

2.- Solicitud de informacion dirigida al Responsable de Acceso a la Informacién Publica. En caso de que este no hubiese sido designado, la solicitud
se dirige al funcionario que tiene en su poder la informacioén requerida o al superior inmediato.

3.- La solicitud puede ser presentada a través del Portal de Transparencia de la Entidad, de forma personal ante la unidad de recepcién
documentaria, o a través de otros canales creados para tal fin.

4.- La liquidacion del costo de reproduccion que contiene la informacién requerida estara a disposicién del solicitante a partir del sexto dia de
presentada la solicitud. En tal supuesto, el ciudadano debera acercarse a la entidad, cancelar el monto, a efectos que la entidad efectue la
reproduccién de la informacion requerida y pueda poner a disposicion la informacion dentro del plazo establecido legalmente.

5.- No se podra negar informacion cuando se solicite que esta sea entregada en una determinada forma o medio, siempre que el solicitante asuma el
costo que suponga el pedido.

6.- En caso de presentacion de Recurso de Apelacion, el plazo maximo de presentacién es de 15 dias habiles, de conformidad al Precedente
Vinculante emitido por el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, segun Resolucion N° 010300772020. El plazo maximo de
respuesta es de 10 dias habiles, contados a partir de la admisibilidad del recurso por el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
de conformidad con la Tercera Disposicion Complementaria Modificatoria del Decreto Supremo N° 011-2018-JUS, que incorpora el articulo 16-B en
el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

I Formularios

Formulario PDF: Solicitud de Acceso a la Informacién Publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su control.
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_12329_20220524_164734.pdf

Formulario Word: Solicitud de Acceso a la Informacion Publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesién o bajo su control.
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_12329_20220524_164807.docx

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC:

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
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PRESENCIAL
Copia simple formato A4 (por unidad)
Monto - S/ 0.10

Informacién en CD (por unidad)
Monto - S/ 1.00

Informacion por Correo Electrénico
Monto - S/ 0.00

NO PRESENCIAL

Copia simple formato A4 (por unidad)
Monto - S/ 0.10

Informacién en CD (por unidad)
Monto - S/ 1.00

Informacion por Correo Electronico
Monto - S/ 0.00

Caja de la Entidad
Efectivo:

I Plazo de atenci6n I Calificacion del procedimiento

‘ 10 dias habiles ‘ ‘

Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA
SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

‘ Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo

Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA

Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica -
Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Plazo méaximo de No aplica 15 dias héabiles
presentacion

Plazo méaximo de No aplica 10 dias héabiles
respuesta

I Base legal

13, 14, 15y 15-B Informacién Publica

P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién
10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,| Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de|Decreto Supremo N° 021-2019-JUS 11/12/2019
17,18,19y 20 Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
4, 5, 5-A, 6, 10, 11, 12,|Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la|Decreto Supremo N° 072-2003-PCM 07/08/2003
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6, 7, 9 y Primera|Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de|Decreto Legislativo N° 1353 07/01/2017

disposici 6 n|Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, fortalece el
complementaria|Régimen de Proteccién de Datos Personales y la regulacién de
modificatoria la gestion de intereses
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones posterior al inicio de actividades para establecimientos objeto de inspeccion clasificados con
nivel de riesgo bajo"

Codigo: PE657857552

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), para
establecimientos objeto de inspeccion clasificados — segun la Matriz de Riesgos - con un nivel de riesgo bajo. La municipalidad verifica el
cumplimiento de los requisitos, realiza la diligencia de ITSE y de cumplir con las condiciones de seguridad otorga la resoluciéon y el certificado de
ITSE. El certificado de ITSE tiene una vigencia de dos (2) afos.

Este procedimiento aplica para los siguientes casos:

-Establecimientos objeto de inspeccion que no requieren de licencia de funcionamiento.

-Establecimientos objeto de inspeccidn que cuentan con licencia de funcionamiento y cuyo certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificaciones no ha sido renovado antes de su vencimiento

-Establecimientos Objeto de Inspeccion que cuentan con Certificado de ITSE y son objeto de modificacion o ampliacion que afecta las condiciones
de seguridad iniciales.

I Requisitos

1.- Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones - ITSE, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite y adjuntando
Declaracion Jurada de Cumplimiento de Condiciones de Seguridad en Edificaciones

Notas:

1.- Solicitud de ITSE de acuerdo con el Anexo 1 de la Resolucion Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de Inspeccion Técnica
de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018

I Formularios

( )

I Canales de atencion

[ Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: }

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Monto - S/ 41.10

Efectivo:
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
9 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

,

I Instancias de resolucién de recursos

Articulos 11, 14, |Edificaciones

numerales 15.3 y 15.4
del articulo 15, articulos
21 al 23, numeral 33.1
del articulo 33y articulo
35y 37

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres - Unidad |Alcalde - ALCALDIA
de Gestion de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero o
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en |Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CAMBIO DE GIRO"
Codigo: PE1027380A2

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica que cuenta con licencia de funcionamiento para establecimientos calificados con
nivel de riesgo bajo o medio, y que decide cambiar de giro de negocio, puede realizar en el establecimiento obras de refaccién y/o
acondicionamiento, a fin de adecuar sus instalaciones al nuevo giro, sin afectar las condiciones de seguridad, ni incrementar la clasificaciéon del nivel
de riesgo a alto o muy alto. El procedimiento es de aprobacién automatica.

I Requisitos

1.- Declaracion jurada para informar el cambio de giro.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para informar el cambio de giro.

I Canales de atencién

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:

Monto - S/ 5.00

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA

Plazo méaximo de No aplica No aplica
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Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada

presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién
Art. 3 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de |Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RETIRO O DESGLOSE DE DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE"
Codigo: PA1634CD5A

I Descripcién del procedimiento

E ATENDER LA SOLICITUD DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE ]

I Requisitos

1.- Presentar solicitud firmada por el solicitante indicando los datos del documento que sera objeto de desglose y el expediente en el que se
encuentre.

2.- En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante designacion de persona cierta en el escrito, o mediante carta poder
simple con firma del administrado.

3.- Dejar copia autenticada por fedatario de la Municipalidad del documento del documento desglosado, sin alterar la foliatura general del expediente.
4 .- Exhibir el documento de identidad del solicitante.
Notas:

1.- Nota: Debera asentarse en el expediente la constancia por parte de la autoridad y el solicitante, del desglose efectuado, indicando fecha y folios.

I Formularios

I Canales de atencién

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]
I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 0.30 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
3 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de
presentacion

No aplica

No aplica

Plazo maximo de
respuesta

No aplica

No aplica

I Base legal

Articulo

Denominacion

Tipo

Nimero

Fecha
Publicacién

153, numeral 2

Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley

27444

11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones posterior al inicio de actividades para establecimientos objeto de inspeccion clasificados con
nivel de riesgo medio”

Codigo: PE657851169

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), para
establecimientos objeto de inspeccion clasificados — segun la Matriz de Riesgos - con un nivel de riesgo medio. La municipalidad verifica el
cumplimiento de los requisitos, realiza la diligencia de ITSE y de cumplir con las condiciones de seguridad otorga la resolucién y el certificado de
ITSE. El certificado de ITSE tiene una vigencia de dos (2) afos.

Este procedimiento aplica para los siguientes casos:

-Establecimientos objeto de inspeccion que no requieren de licencia de funcionamiento

-Establecimientos objeto de inspeccidn que cuentan con licencia de funcionamiento y cuyo certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificaciones no ha sido renovado antes de su vencimiento

-Establecimientos Objeto de Inspeccion que cuentan con Certificado de ITSE y son objeto de modificacion o ampliacion que afecta las condiciones
de seguridad iniciales.

I Requisitos

1.- Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones - ITSE, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite y adjuntando
Declaracion Jurada de Cumplimiento de Condiciones de Seguridad en Edificaciones

Notas:

1.- Solicitud de ITSE de acuerdo con el Anexo 1 de la Resolucion Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de Inspeccion Técnica
de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018

I Formularios

( )

I Canales de atencion

[ Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: }

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Monto - S/ 101.30

Efectivo:
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
9 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

,

I Instancias de resolucién de recursos

Articulos 11, 14, |Edificaciones

numerales 15.3 y 15.4
del articulo 15, articulos
21 al 23, numeral 33.1
del articulo 33y articulo
35y 37

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestion de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero o
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en |Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO BAJO (Con ITSE posterior)"
Codigo: PE1027344C1

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita la autorizaciéon para el desarrollo de una actividad econémica en un
establecimiento determinado con nivel de riesgo bajo. La municipalidad previa presentacion de la solicitud determina el nivel de riesgo bajo en
funcién a la matriz de riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga de manera automatica la
licencia de funcionamiento. En el plazo de dos (2) dias habiles emite y notifica la licencia de funcionamiento, la cual tiene vigencia indeterminada.
Posteriormente, realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), emite y notifica el certificado ITSE en un plazo maximo de
nueve (9) dias habiles. El certificado ITSE se renueva cada dos (2) afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante
legal.

b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria
del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Declaracion Jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

4.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC:

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

‘ ‘ Caja de la Entidad

Monto - S/ 45.90 Efectivo:
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
2 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
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,

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign

Teléfono: -

Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion
Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero o
Publicacion
Art. 6,7y 8 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de |Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada
Art. 20 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS"
Codigo: PA1634BCA9

I Descripcién del procedimiento

E Atender con copias certificadas de documentos que los administrados soliciten a la Entidad ]

I Requisitos

1.- 1,- Presentar solicitud firmada por solicitante.
2.- En el caso de representacion, presentar poder general formalizado mediante designacion de persona cierta en el escrito, o mediante carta poder
simple con firma del administrado,
3.- Recibo de pago del derecho de tramite
a) por simple copia

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 0.30 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
3 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
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,

| respuesta

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
37,107, 110 Ley de Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones previa al inicio de actividades para establecimientos objeto de inspeccién clasificados con
nivel de riesgo alto"

Codigo: PE65785E631

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), para
establecimientos objeto de inspeccion clasificados — segun la Matriz de Riesgos - con un nivel de riesgo alto. La municipalidad verifica el
cumplimiento de los requisitos, realiza la diligencia de ITSE y de cumplir con las condiciones de seguridad otorga la resolucion y el certificado de
ITSE. El certificado de ITSE tiene una vigencia de dos (02) afios.

Este procedimiento aplica para los siguientes casos:

-Establecimientos objeto de inspeccion que no requieren de licencia de funcionamiento

-Establecimientos objeto de inspeccidn que cuentan con licencia de funcionamiento y cuyo certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificaciones no ha sido renovado antes de su vencimiento

-Establecimientos Objeto de Inspeccion que cuentan con Certificado de ITSE y son objeto de modificacion o ampliacion que afecta las condiciones
de seguridad iniciales.

Requisitos

1.- Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones — ITSE, indicando el nimero y la fecha de pago, por el derecho de tramite.

2.- Documentos técnicos en copia simple, firmados por el profesional o empresa responsable, cuando corresponda. Las caracteristicas de estos
requisitos se encuentran especificadas en el Manual de Ejecucion de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones:

a) Croquis de ubicacion.

b) Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle de calculo de aforo.

c) Plano de Distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

d) Certificado vigente de medicién de resistencia del sistema de puesta a tierra.

e) Plan de seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

Notas:

1.- Solicitud de ITSE de acuerdo con el Anexo 1 de la Resolucion Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucion de Inspeccion Técnica
de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018.

2.- No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y ¢) del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los
cinco (5) afios anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Monto - S/ 853.30 Efectivo:
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
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,

- "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres

Teléfono: -

Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Articulo 11, 14, |Edificaciones

numerales 15.3 y 15.4
del articulo 15, articulos
25 al 28, numeral 33.2
del articulo 33y articulos
36y 37

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestién de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias héabiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

S . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en|Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO MEDIO (Con ITSE posterior)"
Codigo: PE102730761

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita la autorizaciéon para el desarrollo de una actividad econémica en un
establecimiento determinado con nivel de riesgo medio. La municipalidad previa presentacion de la solicitud determina el nivel de riesgo medio en
funcién a la matriz de riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga de manera automatica la
licencia de funcionamiento. En el plazo de dos (2) dias habiles emite y notifica la licencia de funcionamiento, la cual tiene vigencia indeterminada.
Posteriormente, realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), emite y notifica el certificado ITSE en un plazo maximo de
nueve (9) dias habiles. El certificado ITSE se renueva cada dos (2) afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante
legal.

b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria
del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Declaracion Jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

4.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC:

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

‘ ‘ Caja de la Entidad

Monto - S/ 106.00 Efectivo:
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
2 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
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I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign

Teléfono: -

Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion
Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero o
Publicacion
Art. 6,7y 8 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de |Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada.
Art. 20 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones previa al inicio de actividades para establecimientos objeto de inspeccién clasificados con
nivel de riesgo muy alto"

Codigo: PE657857F96

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), para
establecimientos objeto de inspeccién clasificados — segun la Matriz de Riesgos - con un nivel de riesgo muy alto. La municipalidad verifica el
cumplimiento de los requisitos, realiza la diligencia de ITSE y de cumplir con las condiciones de seguridad otorga la resolucion y el certificado de
ITSE. El certificado de ITSE tiene una vigencia de dos (02) afios.

Este procedimiento aplica para los siguientes casos:

-Establecimientos objeto de inspeccion que no requieren de licencia de funcionamiento.

-Establecimientos objeto de inspeccidn que cuentan con licencia de funcionamiento y cuyo certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Edificaciones no ha sido renovado antes de su vencimiento

-Establecimientos Objeto de Inspeccion que cuentan con Certificado de ITSE y son objeto de modificacion o ampliacion que afecta las condiciones
de seguridad iniciales.

Requisitos

1.- Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones — ITSE, indicando el nimero y la fecha de pago, por el derecho de tramite

2.- Documentos técnicos en copia simple, firmados por el profesional o empresa responsable, cuando corresponda. Las caracteristicas de estos
requisitos se encuentran especificadas en el Manual de Ejecucion de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones:

a) Croquis de ubicacion.

b) Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle de calculo de aforo.

c) Plano de Distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

d) Certificado vigente de medicién de resistencia del sistema de puesta a tierra.

e) Plan de seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

Notas:

1.- Solicitud de ITSE de acuerdo con el Anexo 1 de la Resolucion Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de Inspeccion Técnica
de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018.

2.- No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y ¢) del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los
cinco (5) afios anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

‘ ‘ Caja de la Entidad ‘

Monto - S/ 1274.90 Efectivo:
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
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Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres

Teléfono: -

Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Articulo 11, 14, |Edificaciones

numerales 15.3 y 15.4
del articulo 15, articulos
25 al 28, numeral 33.2
del articulo 33y articulos
36y 37

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestién de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias héabiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

S . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en|Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO ALTO (Con ITSE previa)"
Codigo: PE102735B77

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita la autorizacién para el desarrollo de un negocio en un establecimiento
determinado con nivel de riesgo alto. La municipalidad previa presentacion de la solicitud determina el nivel de riesgo alto en funcién a la matriz de
riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos, realiza la Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones
(ITSE) y emite el certificado ITSE en un plazo maximo de siete (7) dias habiles. Posteriormente, emite la licencia de funcionamiento en un (1) dia
hégil.zAmbos documentos se notifican en un solo acto. La licencia de funcionamiento tiene vigencia indeterminada y el certificado ITSE se renueva
cada 2 afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante
legal.

b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria
del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Croquis de ubicacion.

4.- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de aforo.

5.- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a tierra.

7.- Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

8.- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

9.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacién del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Notas:

1.- No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de aforo, plano de distribucién de
tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas; en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y no han sufrido
modificaciones, si es que se trata de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores inmediatos.

I Formularios

‘ Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento. ‘

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

‘ ‘ Caja de la Entidad ‘

‘ Monto - S/ 857.50 Efectivo:

I Plazo de atenci6n I Calificacion del procedimiento
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8 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Gerente de Desarrollo Economico y Social - Gerencia de
Comercializacion - Unidad de Fomento, Promocién de la Desarrollo Econémico y Social

Inversién Privada y Comercializacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
Art.6,7y8 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de | Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada.
Art. 25 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Renovacion del certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objeto de inspeccién clasificados con
nivel de riesgo bajo"

Codigo: PE6578505D5

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica, antes que finalice el periodo de vigencia del certificado de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones (ITSE), otorgado como parte del proceso de obtencién de la licencia de funcionamiento o del Certificado de ITSE, solicita
su renovacion, siempre y cuando manifieste que mantiene las condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE. La
municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la resolucion y el certificado de ITSE, posteriormente ejecuta la diligencia de ITSE. El
certificado de ITSE tiene una vigencia de dos (02) afios.

En caso el establecimiento objeto de inspeccion sea objeto de modificacion, ampliacién que afecte o varie las condiciones de seguridad iniciales, el
administrado debe solicitar una nueva ITSE para el nivel de riesgo correspondiente, segun la Matriz de Riesgos.

I Requisitos

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite y adjuntando la Declaracion Jurada
para la Renovacion del Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad de Edificaciones.

Notas:

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE contenido en el Anexo 1 de la Resoluciéon Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de
Ejecucion de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018.

Formularios

Canales de atencién

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencion al Ciudadano — MAC: ]

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

— T — T —

Caja de la Entidad
Monto - S/ 41.00

Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticién
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestién de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en|Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018

15y articulo 24, 38

numeral 15.4 del articulo | Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO MUY ALTO (Con ITSE previa)"
Codigo: PE102735FC9

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita la autorizacién para el desarrollo de un negocio en un establecimiento
determinado con nivel de riesgo muy alto. La municipalidad previa presentacion de la solicitud determina el nivel de riesgo muy alto en funcion a la
matriz de riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos, realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en
Edificaciones (ITSE) y emite el certificado ITSE en un plazo maximo de siete (7) dias habiles. Posteriormente, emite la licencia de funcionamiento en
un (1) dia habil. Ambos documentos se notifican en un solo acto. La licencia de funcionamiento tiene vigencia indeterminada y el certificado ITSE se
renueva cada 2 afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:
a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante

legal.
b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria

del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el numero de Partida Electrénica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracion Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Croquis de ubicacion.

4.- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de aforo.

5.- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a tierra

7.- Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

8.- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.

9.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacién se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracién Jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelaciéon y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Notas:
1.- No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de aforo, plano de distribucion de

tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas; en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y no hayan sufrido
modificaciones, siempre que se trate de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores inmediatos.

I Formularios

‘ Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento. ‘

I Canales de atencion

[ Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: }

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Monto - S/ 1280.10 Efectivo:

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
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8 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Gerente de Desarrollo Economico y Social - Gerencia de
Comercializacion - Unidad de Fomento, Promocién de la Desarrollo Econémico y Social

Inversién Privada y Comercializacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion

Art.6,7y8 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de|Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada

Art. 25 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Renovacion del certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objeto de inspeccién clasificados con
nivel de riesgo medio”

Codigo: PE657856F0E

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica, antes que finalice el periodo de vigencia del certificado de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones (ITSE), otorgado como parte del proceso de obtencién de la licencia de funcionamiento o del Certificado de ITSE, solicita
su renovacion, siempre y cuando manifieste que mantiene las condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE. La
municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la resolucion y el certificado de ITSE, posteriormente ejecuta la diligencia de ITSE. El
certificado de ITSE tiene una vigencia de dos (02) afios.

En caso el establecimiento objeto de inspeccion sea objeto de modificacion, ampliacién que afecte o varie las condiciones de seguridad iniciales, el
administrado debe solicitar una nueva ITSE para el nivel de riesgo correspondiente, segun la Matriz de Riesgos

I Requisitos

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite y adjuntando la Declaracion Jurada
para la Renovacion del Certificado de ITSE

Notas:

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE contenido en el Anexo 1 de la Resoluciéon Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de
Ejecucion de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018.

Formularios

Canales de atencién

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencion al Ciudadano — MAC: ]

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

— T — T —

Caja de la Entidad
Monto - S/ 101.20

Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticién
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestién de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en|Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018

15y articulo 24, 38

numeral 15.4 del articulo | Edificaciones

pég. 36
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

“LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CORPORATIVA PARA MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(Con ITSE previa)"

Codigo: PE102738869

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita la autorizaciéon en forma corporativa para el desarrollo de un negocio en
mercados de abastos, galerias y centros comerciales, a favor del ente colectivo, razén o denominacién social que los representa o la junta de
propietarios. La municipalidad previa presentacion de la solicitud determina el nivel de riesgo muy alto en funcién a la matriz de riesgo. Recibida la
solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos, realiza la Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE) y emite el
certificado ITSE en un plazo maximo de siete (7) dias habiles. Posteriormente, emite la licencia de funcionamiento en un (1) dia habil. Ambos
documentos se notifican en un solo acto. La licencia de funcionamiento tiene vigencia indeterminada y el certificado ITSE se renueva cada 2 afios.
Los modulos, puestos o stand, pueden a su vez optar por contar con licencia de funcionamiento individual, cuyo tramite depende de la clasificacion
del nivel de riesgo que determine la municipalidad segun la matriz de riesgo.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el nimero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante
legal.

b) Tratandose de personas naturales: su nimero de R.U.C y el nimero D.N.l. o Carné de Extranjeria, y el nimero de D.N.I. o Carné de Extranjeria
del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electrénica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Croquis de ubicacion.

4.- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del célculo de aforo.

5.- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a tierra.

7.- Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

8.- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.

9.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracién Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacién del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Notas:
1.- No son exigibles el croquis de ubicacién, plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de aforo, plano de distribucién de

tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas; en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y no han sufrido
modificaciones, siempre que se trate de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores inmediatos.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

‘ ‘ Caja de la Entidad ‘

‘ Monto - S/ 1279.50 Efectivo:

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
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,

8 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres - Unidad | Gerente de Desarrollo Economico y Social - Gerencia de
de Fomento, Promocién de la Inversion Privada y Desarrollo Econémico y Social
Comercializacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion

Art.6,7,8y9. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de|Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada.

Art. 25 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Renovacion del certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objeto de inspeccién clasificados con
nivel de riesgo alto"

Codigo: PE65785351D

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica, antes que finalice el periodo de vigencia del certificado de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones (ITSE), otorgado como parte del proceso de obtencién de la licencia de funcionamiento o del Certificado de ITSE, solicita
su renovacion, siempre y cuando manifieste que mantiene las condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE. La
municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la resolucion y el certificado de ITSE siempre que verifique a través de la diligencia
de ITSE que el establecimiento objeto de inspeccién mantiene el cumplimiento de las condiciones de seguridad. El certificado de ITSE tiene una
vigencia de dos (02) afios.

En caso el establecimiento objeto de inspeccidn sea objeto de modificaciéon, ampliaciéon que afecte o varie las condiciones de seguridad iniciales, el
administrado debe solicitar una nueva ITSE para el nivel de riesgo correspondiente, segun la Matriz de Riesgos

I Requisitos

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite y adjuntando la Declaracion Jurada
para la Renovacion del Certificado de ITSE

Notas:

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE de acuerdo con el Anexo 1 de la Resolucion Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de
Ejecucion de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018

I Formularios

( )

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Monto - S/ 853.80

Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
9 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos
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articulo 11, numeral 15.4
del articulo 15 y articulo
29, 38

Edificaciones

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestién de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta
I Base legal

. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion

Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en|Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO MEDIO (Con ITSE posterior)"
Codigo: PE102734ABB

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, un tercero, persona natural o juridica, solicita la autorizacién para el desarrollo de actividades simultaneas y
adicionales en un establecimiento con nivel de riesgo medio que ya cuenta con licencia de funcionamiento. La municipalidad previa presentacion de
la solicitud determina el nivel de riesgo medio en funcién a la matriz de riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los
requisitos y otorga de manera automatica la licencia de funcionamiento. En el plazo de dos (2) dias habiles emite y notifica la licencia de
funcionamiento, la cual tiene vigencia indeterminada. Posteriormente, realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE), emite y
notifica el certificado ITSE en un plazo maximo de nueve (9) dias habiles. El certificado ITSE se renueva cada dos (2) afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante
legal.

b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria
del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Declaracion Jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

4.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacion del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Notas:
1.- No se requiere solicitar una modificacion, ampliaciéon o nueva licencia de funcionamiento, ni una licencia de funcionamiento para cesionarios,

cuando el titular de una licencia de funcionamiento o un tercero cesionario, bajo responsabilidad de dicho titular, desarrolla alguna de las actividades
simultaneas y adicionales que establece el Ministerio de la Produccion, si no se afectan las condiciones de seguridad del establecimiento.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en la edificacion.

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Monto - S/ 106.40 Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
2 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion
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SEDE CENTRAL

SEDE DESCONCENTRADA

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Fomento, Promocién de la Inversion Privada y Comercializacign

Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

NO APLICA - NO APLICA

NO APLICA - NO APLICA

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de

15 dias habiles

30 dias habiles

respuesta
I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacion

Art. 3,6,7,y8 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de |Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracion Jurada.

Art. 20 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Renovacion del certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objeto de inspeccién clasificados con
nivel de riesgo muy alto"

Codigo: PE65785997E

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica, antes que finalice el periodo de vigencia del certificado de Inspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones (ITSE), otorgado como parte del proceso de obtencién de la licencia de funcionamiento o del Certificado de ITSE, solicita
su renovacion, siempre y cuando manifieste que mantiene las condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE. La
municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la resolucion y el certificado de ITSE siempre que verifique a través de la diligencia
de ITSE que el establecimiento objeto de inspeccién mantiene el cumplimiento de las condiciones de seguridad. El certificado de ITSE tiene una
vigencia de dos (02) afios.

En caso el establecimiento objeto de inspeccién sea objeto de modificacién, ampliacién que afecte o varie las condiciones de seguridad iniciales, el
administrado debe solicitar una nueva ITSE para el nivel de riesgo correspondiente, segun la Matriz de Riesgos

I Requisitos

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite y adjuntando la Declaracion Jurada
para la Renovacion del Certificado de ITSE

Notas:

1.- Solicitud de renovacion del certificado de ITSE contenido en el Anexo 1 de la Resolucién Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de
Ejecucion de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Monto - S/ 1275.50

Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
9 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe de la Unidad de Gestidn de Riesgos de Desastres - Unidad
de Gestién de Riesgos de Desastres

Gerente de Desarrollo Economico y Social - ALCALDIA

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de

15 dias habiles

30 dias habiles

respuesta
I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién
Literal x) del articulo 2,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en|Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018

articulo 11, numeral 15.4
del articulo 15 y articulo
29, 38

Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO ALTO (Con ITSE previa)"
Codigo: PE10273750E

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, un tercero, persona natural o juridica, solicita la autorizacién para el desarrollo de actividades simultaneas y
adicionales en un establecimiento con nivel de riesgo alto que ya cuenta con licencia de funcionamiento. La municipalidad previa presentacion de la
solicitud determina el nivel de riesgo alto en funcién a la matriz de riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de los
requisitos, realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE) y emite el certificado ITSE en un plazo maximo de siete (7) dias
habiles. Posteriormente, emite la licencia de funcionamiento en un (1) dia habil. Ambos documentos se notifican en un solo acto. La licencia de
funcionamiento tiene vigencia indeterminada y el certificado ITSE se renueva cada 2 afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:
a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante

legal.
b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria

del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Croquis de ubicacion.

4.- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de aforo.

5.- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a tierra.

7.- Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

8.- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

9.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacién del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Notas:

1.- No se requiere solicitar una modificacién, ampliaciéon o nueva licencia de funcionamiento, ni una licencia de funcionamiento para cesionarios,
cuando el titular de una licencia de funcionamiento o un tercero cesionario, bajo responsabilidad de dicho titular, desarrolla alguna de las actividades
simultaneas y adicionales que establece el Ministerio de la Produccién, si no se afectan las condiciones de seguridad del establecimiento.

2.- No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de aforo, plano de distribucion de
tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas, en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y no han sufrido
modificaciones, siempre que se trate de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores inmediatos.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

I Canales de atencién

E Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencion al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:

‘ Monto - S/ 857.90

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

,

8 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Gerente de Desarrollo Economico y Social - Gerencia de
Comercializacion - Unidad de Fomento, Promocién de la Desarrollo Econémico y Social

Inversién Privada y Comercializacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion

Art.3,6,7y8 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de|Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada

Art. 25 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Evaluacion de condiciones de seguridad en espectaculos publicos deportivos y no deportivos (ECSE) con una concurrencia de hasta 3,000
personas"

Codigo: PE65785664D

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita la evaluacion de las condiciones de seguridad de un espectaculo publico
deportivo o no deportivo con una concurrencia de hasta 3,000 personas, con una anticipacion no menor de siete (7) dias habiles a la fecha de
realizacién del Espectaculo Publico Deportivo o No Deportivo. En el caso que precise de mas de siete (7) dias habiles para la ejecucion de las
instalaciones, montajes o acondicionamiento, la solicitud debe ser presentada antes del inicio de sus actividades.

La verificacion de las condiciones de seguridad incluye la evaluacion de la instalacion, montaje o acondicionamiento de las estructuras e
instalaciones temporales a utilizarse en el espectaculo, considera principalmente el control de multitudes ante el riesgo de estampidas, entre otros
riesgos. La municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la resolucion un (1) dia habil antes de la fecha de realizacién del
espectaculo. La resolucion tiene una vigencia maxima de tres (03) meses

I Requisitos

1.- Solicitud de Evaluacion de las Condiciones de Seguridad de un Espectaculo publico deportivo o no deportivo — ECSE, indicando nimero y fecha
de pago por el derecho de tramite.

2.- Declaracion Jurada suscrita por el solicitante; en el caso de persona juridica o de persona natural que actie mediante representacion, el
representante legal o apoderado debe consignar los datos registrales de su poder y sefialar que se encuentre vigente

3.- Croquis de ubicacion del lugar o reciento donde se tiene previsto realizar el espectaculo.
4.- Plano de la arquitectura indicando la distribucién del escenario, mobiliario y otros, asi como el calculo de aforo.

5.- Memoria descriptiva, incluyendo un resumen de la programacioén de actividades, del proceso de montaje o acondicionamiento de las estructuras;
instalaciones eléctricas, instalaciones de seguridad y proteccion contra incendios y mobiliario

6.- Protocolo de medicion del sistema de puesta a tierra con vigencia no menor a un (1) afio, en caso haga uso de instalaciones eléctricas
7.- Constancia de operatividad y mantenimiento de extintores firmado por la empresa responsable.

8.- Plan de seguridad para el Evento, que incluya Plano de sefializacién, rutas de evacuacion y ubicacién de zonas seguras para los asistentes al
evento

9.- Declaracion jurada de la instalacion segura del sistema de gas licuado de petréleo (GLP), en caso corresponda.

10.- En caso de uso de juegos mecanicos y/o electromecanicos, memoria descriptiva de seguridad de la instalacion de las estructuras e instalaciones
eléctricas

11.- Certificado de ITSE, si se trata de un establecimiento o recinto, en caso no lo haya expedido la Municipalidad. En caso contrario, se debe
consignar la numeracion del mismo en el formato de solicitud

Notas:
1.- Los documentos se presentan en copia simple
2.- Solicitud de acuerdo con el Anexo 1 de la Resolucion Jefatural N° 16-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucion de Inspeccién Técnica de

Seguridad en Edificaciones, publicada el 23/01/2018.
3.- La memoria descriptiva debe incluir un cronograma de actividades con las fechas programadas para el montaje e instalaciones a realizar.

Formularios

Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Monto - S/ 114.60

Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

6 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de la Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres - Unidad | Alcalde - ALCALDIA
de Gestién de Riesgos de Desastres

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles

presentacion

Plazo méaximo de 15 dias héabiles 300

respuesta
I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero K L,
Publicacion

Articulos 39, 40, 41, 47,|Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en [ Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
48y 49 Edificaciones
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO MUY ALTO (Con ITSE previa)"
Codigo: PE10273BF60

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, un tercero, persona natural o juridica, solicita la autorizacién para el desarrollo de actividades simultaneas y
adicionales en un establecimiento con nivel de riesgo muy alto que ya cuenta con licencia de funcionamiento. La municipalidad previa presentacion
de la solicitud determina el nivel de riesgo muy alto en funcion a la matriz de riesgo. Recibida la solicitud, la municipalidad verifica el cumplimiento de
los requisitos, realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE) y emite el certificado ITSE en un plazo maximo de siete (7) dias
habiles. Posteriormente, emite la licencia de funcionamiento en un (1) dia habil. Ambos documentos se notifican en un solo acto. La licencia de
funcionamiento tiene vigencia indeterminada y el certificado ITSE se renueva cada 2 afios.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada, que incluya:

a) Tratandose de personas juridicas u otros entes colectivos: su nimero de R.U.C. y el numero de D.N.I. o Carné de Extranjeria de su representante
legal.

b) Tratandose de personas naturales: su numero de R.U.C y el nimero D.N.I. o Carné de Extranjeria, y el numero de D.N.l. o Carné de Extranjeria
del representante en caso actien mediante representacion.

2.- En el caso de personas juridicas u otros entes colectivos, Declaracion Jurada del representante legal o apoderado sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de Partida Electronica y asiento de inscripcion en la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP). Tratandose de representacion de personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera
obligatoria su nimero de documento de identidad, salvo que se trate de apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una
Declaracién Jurada en los mismos términos establecidos para personas juridicas.

3.- Croquis de ubicacion.

4.- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de aforo.

5.- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas.

6.- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a tierra.

7.- Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspeccion.

8.- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

9.- Requisitos especiales: en los supuestos que a continuacion se indican, son exigibles los siguientes requisitos:

a) Declaracion Jurada de contar con titulo profesional vigente y encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente, en el caso de
servicios relacionados con la salud.

b) Declaracion Jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a Ley la requieran de
manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.

c) Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion, presentar copia simple de la autorizacion
expedida por el Ministerio de Cultura, conforme a la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, excepto en los casos en que el
Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la
licencia del local. La exigencia de la autorizacién del Ministerio de Cultura para otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para los
inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Notas:

1.- No se requiere solicitar una modificacién, ampliaciéon o nueva licencia de funcionamiento, ni una licencia de funcionamiento para cesionarios,
cuando el titular de una licencia de funcionamiento o un tercero cesionario, bajo responsabilidad de dicho titular, desarrolla alguna de las actividades
simultaneas y adicionales que establece el Ministerio de la Produccion, si es que no se afectan las condiciones de seguridad del establecimiento.

2.- No son exigibles el croquis de ubicacion, plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de aforo, plano de distribucion de
tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro de cargas; en el caso de edificaciones que cuentan con conformidad de obra y no han sufrido
modificaciones, siempre que se trata de documentos presentados a la Municipalidad durante los cinco (5) afios anteriores inmediatos.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

I Canales de atencién

E Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencion al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

‘ ‘ Caja de la Entidad ‘

‘ Monto - S/ 1280.60 Efectivo:

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

,

8 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Gerente de Desarrollo Economico y Social - Gerencia de
Comercializacion - Unidad de Fomento, Promocién de la Desarrollo Econémico y Social

Inversién Privada y Comercializacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 150
presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion

Art.3,6,7y8 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de|Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada

Art. 25 Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en | Decreto Supremo N° 002-2018-PCM 05/01/2018
Edificaciones
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO O EN EXCESO"
Codigo: PA16340EC9

I Descripcién del procedimiento

E TRAMITACION PARA DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO O EN EXCESO

I Requisitos

1.- Presentar solicitud firmada por el solicitante o representante legal de ser el caso,
2.- Copia del Documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso
3.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:
a) Persona natural: Copia de documento de identidad y carta poder especifica
b) Persona Juridica: Poder otorgado por escritura pubica a representante legal y carta poder especifica.

4.- Copia del recibo del pago efectuado

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T — T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

30 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Tesoreria Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Administracién y Finanzas
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Plazo méaximo de 15 dias habiles No aplica
presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba

I Base legal
Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero K L,
Publicacion
35, 61y 75 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA PROVISIONAL DE FUNCIONAMIENTO PARA BODEGAS"
Codigo: PE102739212

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento que constituye una alternativa a través del cual, una persona natural o juridica, puede solicitar autorizacion para el funcionamiento de
su bodega calificada con nivel de riesgo bajo. La municipalidad otorga de manera gratuita y automatica previa conformidad de la zonificacién y
compatibilidad de uso correspondiente, la licencia provisional de funcionamiento por una vigencia de doce (12) meses; luego de notificada la licencia,
en un plazo que no supera los seis (6) meses, se notifica la fecha de la inspeccion técnica de seguridad en edificaciones, que tiene caracter
obligatorio. Vencido el plazo de vigencia de la licencia provisional de funcionamiento, no detectando irregularidades, o detectandose y siendo éstas
subsanadas, la municipalidad emite y notifica la licencia de funcionamiento definitiva de manera automatica y gratuita dentro del plazo de los diez
(10) dias calendario.

I Requisitos

1.- Solicitud de Licencia Provisional de Funcionamiento, con caracter de Declaracién Jurada.
En el caso de personas juridicas, ademas de los datos registrado en SUNARP tales como: zona registral, partida, asiento del objeto social,
accionistas y representante legal; informacién de la ubicacién del establecimiento.

2.- Declaracion Jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad de la bodega, conforme a las Condiciones de Seguridad en Edificaciones
establecidas por el Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

Notas:

1.- Solo se otorga licencia provisional de funcionamiento a las bodegas que realizan sus actividades en un area total no mayor de cincuenta metros
cuadrados (50 m2), calificadas de riesgo bajo, conformadas por uno o mas ambientes contiguos de una vivienda, con frente o acceso directo desde
la via publica; y, ubicadas en el primer o segundo piso de la misma

I Formularios

‘ -Solicitud de formato de declaracién jurada para licencia provisional de funcionamiento

I Canales de atencién

E Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]
I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito ‘ ‘ Caja de la Entidad
Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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Unidad de Fomento, Promocién de la Inversion Privada y Comercializacign

Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion
Art. 6 Ley General de Bodegueros Ley N° 30877 05/12/2018
Art. 4,19, 20, 21y 22 Reglamento de la Ley N° 30877 Ley General de Bodegueros Decreto Supremo N° 010-2020- 14/05/2020
PRODUCE
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"IMPUESTO PREDIAL (AUTOVALUO) INSCRIPCION"
Codigo: PA163457BD

I Descripcién del procedimiento

E PAGO AUTOVALUO ]

I Requisitos

1.- Declaracion Jurada
2.- Copia simple de documento que acredite la propiedad.
3.- Copia del documento de identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.

4.- En caso de representacion, adjuntar ademas:
- Persona Natural: Copia de documento de Identidad y Carta Poder Especifica.
- Persona Juridica: Carta Poder o vigencia de Poder.

5.- Copia de Ficha catastral.

6.- 6.- En caso de inscripcion de predios realizados por el propietario, debe exhibir ekl original y presentar copia simple del documento que sustente
la adquisicion:
a) Documento que sustente la propiedad
b) Herencia: Partida de defuncion, declaratoria de heredero testamento, sentencia o escritura publica que sefiale la division y particion de bienes.
c) Remate: Resolucién Judicial o administrativa consentida mediante la cual se adjudica el bien( transfiere propiedad).

d) Permuta: Contrato de Permuta
e) Fusion: Copia Literal de la inscripcion en Registros Publicos donde conste la fecha de vigencia del acuerdo de fusion

f) En los demas casos, documento que acredite la propiedad.

Notas:

1.- EN CASO DE INSCRIPCIO DE PREDIOS REALIZADA POR POSEEDORES

Cuando existencia de la propiedad no pudiera ser determinada, exhibir el original y presentar copia simple de los documentos que acrediten su
calidad de posesionario, tales como: certificado de posesion, Declaraciéon Jurada de los Vecinos, recibo de agua, luz o teléfono y de ser necesarios
otros documentos que la administracién le solicite.

Debera proporcionar las caracteristicas técnicas del predio, adicionalmente podra presentar el resultado de la inspeccion realizada para el caso de
acumulacion o independizacion.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. ]

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

— T —— T e—— T —

1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
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,

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213

Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero S
Publicacién
14,34 Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién|Decreto Supremo 156-2004-EF Y 15/11/2004
Municipal MODIFICATORIAS
88 TUO del Cédigo Tributario Decreto Supremo 135-99-EF 19/08/1999
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"TRANSFERENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO O CAMBIO DE DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL DE LA PERSONA JURIDICA"
Codigo: PE10273B979

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita transferir a otra persona natural o juridica la licencia de funcionamiento, para
lo cual se deben mantener los giros autorizados y la zonificacion. El procedimiento es el mismo para los casos de cambio de denominacién o nombre
comercial de la persona juridica, y es de aprobacion automatica.

I Requisitos

1.- Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

2.- Copia simple del contrato de transferencia, en caso transferencia de la licencia de funcionamiento.

I Formularios

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:

Monto - S/ 4.80

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA

Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
Art. 13 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de|Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"PRESENTACION DE DECLARACION JURADA RECTIFICATORIA QUE AUMENTA LA BASE IMPONIBLE"
Codigo: PA16344333

I Descripcién del procedimiento

E Presentacion Declaracion Jurada Rectificatoria ]

I Requisitos

1.- Declaracion Jurada.
2.- Copia del documento de identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.
3.- En el caso de presentacién, adjuntar ademas:
- Persona natural: Copia del Documento de Identidad y Carta Poder especifica
- Persona Juridica: Carta Poder o Vigencia de Poder,
4.- Exhibir original y presentar copia simple de los documentos sustentorios de la rectificacion.

5.- Copia de Ficha Catastral

6.- Adicionalmente podra presentar el resultado de la inspeccion realizada (Ficha de Inspeccion Predial)

Formularios

Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) | |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]

1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo maximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion

14 Texto Unico Ordenado de la ley de Tributacion Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CESE DE ACTIVIDADES"
Codigo: PE102734DA5

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual, toda persona natural o juridica, solicita dejar sin efecto la licencia de funcionamiento otorgada. El cese de
actividades puede ser solicitado por un tercero con legitimo interés, para lo cual debe acreditar su actuacion ante la municipalidad. El procedimiento

es de aprobacion automatica.

I Requisitos

‘ 1.- Comunicacién de cese de actividades.

I Formularios

‘ Formato de declaracion jurada para licencia de funcionamiento.

I Canales de atencion

[ Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC:

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la

documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Fomento, Promocion de la Inversion Privada y Comercializacign Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA

Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
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Licencia de Funcionamiento y los formatos actualizados de
Declaracién Jurada.

Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha,,
Publicacion
Art. 14 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28976, Ley Marco de|Decreto Supremo N° 163-2020-PCM 03/10/2020
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"PRESENTACION DE DECLARACION JURADA RECTIFICATORIA QUE DISMINUYE LA BASE IMPONIBLE"
Codigo: PA1634DCD1

I Descripcién del procedimiento

E Presentacion Jurada Rectificatoria que disminuye la base imponible ]

I Requisitos

1.- Declaracion Jurada.
2.- Copia del documento de Identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.
3.- En el caso de representacion , presentar ademas:
- Persona natural: Copia de Documento de Identidad y Carta Poder Especifica.
- Persona Juridica: Carta Poder o Vigencia de Poder.
4.- Exhibir original y presentar copia simple de los documentos sustentatorios de la rectificacion.

5.- Copia de Ficha de Catastral.

6.- Adicionalmente, podra presentar el resultado de la inspeccion realizada (Ficha de Inspeccion Predial)

Formularios

Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) | |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]

60 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Gerente - Gerencia de Rentas

respuesta

Plazo maximo de 15 dias habiles No aplica
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles No aplica

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion
14 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 14/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL Y/O DATOS DEL CONTRIBUYENTE "
Codigo: PA16345496

I Descripcién del procedimiento

E Declaracion Jurada de Cambio de domicilio Fiscal ]

I Requisitos

1.- 1.- Declaracién Jurada
2.- Copia del documento de identidad del propietario o de su representante, de ser el caso
3.- En el caso de Representacion adjuntar ademas:
- Persona Natural: Copia de documento de identidad y Carta Poder Especifica
- Persona Juridica: Carta Poder o Vigencia de Poder.
4. Exhibir el ultimo recibo de luz, agua, cable o teléfono del domicilio del propietario; excepto cuando el domicilio pueda ser verificado por personal de

la Municipalidad.
Notas:

1.- Nota: No podra efectuarse el cambio de domicilio fiscal caso la administracién haya notificado al contribuyente la realizacion de una verificacion,
fiscalizacién o haya iniciado el procedimiento de Cobranza Coactiva.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: }

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) ]

Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

— T — T —— T —

70 Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

( )

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente
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Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta

I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L

Publicacién

11y 88 Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario Decreto Supremo DS N° 135-1999-EF y | 19/08/1999

modificatoria.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LIQUIDACION DE IMPUESTOS A LOS JUEGOS"
Codigo: PA1634C676

I Descripcién del procedimiento

E Liquidacién de impuestos a los Juegos ]

I Requisitos

1.- Presentar Declaracion Jurada de liquidacion del impuesto firmado por el contribuyente agente de retencion o representante legal.

2.- En caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante notario

Formularios

Canales de atencion

— T — T — T —

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

7 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
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,

| respuesta

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a, .
Publicacion
50, 51 Texto Unico Ordenado de la ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS"
Codigo: PA1634BBEB

I Descripcién del procedimiento

E LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS ]

I Requisitos

1.- Presentar Declaracion Jurada de liquidacion del impuesto firmado por el contribuyente agente de retencion o representante legal.

2.- En caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante notario

Formularios

Canales de atencion

— T — T — T —

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

7 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
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,

| respuesta

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a, .
Publicacion
54, 59 Texto Unico Ordenado de la ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTAS (descuento de 50 UITde la Base Imponible del Impuesto Predial”
Codigo: PA16342126

I Descripcién del procedimiento

E Beneficio tributario para pensionistas ]

I Requisitos

1.- Declaracion Jurada
2.- Presentar solicitud firmada por el solicitante o representante legal
3.- Copia del documento de Identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.

4.- En el caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante notario o certificada por
fedatario de la Municipalidad.

5.- Copia simple de la Resolucién o documento que le confiere la calidad de pensionista.
6.- Presentar copia simple de la Gltima boleta de pago o liquidacién de pension (ingreso bruto no mayor a 1 UIT)

7.- Presentar Certificado Negativo y/o positivo de propiedad emitido por la SUNAP. (de ser el caso)

Formularios

Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) | |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

E Atencioén Presencial: Sede de la Entidad. ]

30 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo maximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero o
Publicacion

19 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Munipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

“PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS TRIBUTARIOS, RECLAMOS CONTRA ORDENES DE PAGO Y RESOLUCIONES DE DETERMINACION Y DE
MULTAS"

Codigo: PA1634071B

I Descripcién del procedimiento

E Tramites de Procedimientos Contenciosos Tributarios, Reclamos. ]

I Requisitos

1.- Presentar escrito fundamentado, firmado por el recurrente o representante legal, debidamente autorizado por abogado habil.
2.- En el caso de representacion, presentar poder para litigar, escritura publica.

3.- En el caso de personas juridicas, debera ser suscrito por su representante legal habilitado, adjuntado copia del documento que acredite su
representacion

4.- En caso el reclamo verse sobre aspectos técnicos, adjuntar pericia técnica debidamente sustentada y firmada por el profesional competente.
5.- Pago previo de la deuda vencida los 20 dias habiles.

6.- Papeleta de habilitacion

Formularios

Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) | |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]

9 meses Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Gerente - Gerencia de Rentas

- - TRIBUNAL FISCAL

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion
135, 136, 136 TEXTO UNICO DEL CODIGO TRIBUTARIO Y|Decreto Supremo 135-1999-EF 19/08/1999
MODIFICATORIAS
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECURSO DE RECONSIDERARON CONTRA MULTAS ADMINISTRATIVAS"
Codigo: PA16346DC4

I Descripcién del procedimiento

E TRAMITE DE RECURSOS DE RECONSIDERARON CONTRA MULTAS ADMINISTRATIVAS ]

I Requisitos

1.- Presentar debidamente fundamentado lo siguiente:
a) Nombres y apellidos o denominacién o razén social, numero del documento de identidad o numero de RUC , domicilio del recurrente y del
representante, de ser el caso.
b) Identificacién de la Multa impuesta.
c) Sustentacion del recurso.
d) firma del recurrente o representante legal.
e) Firma de abogado habil

2.- En el caso de representacién, presentar por especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante notario o certificada por
fedatario de la Municipalidad

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. ]

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

— T —— T e—— T —

30 dias habiles Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas Gerente - Gerencia de Rentas
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Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
. . L. " . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion
37, 107, 206, 208 Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias Ley 27444 11/04/2001
34 Ley de Silencio Administrativo Positivo Ley 29060 14/11/2021
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"RECURSO DE APELACION CONTRA RESOLUCION QUE DECLARA INFUNDADO O IMPROCEDENTE EL RECURSO DE RECONSIDERACION
CONTRA MULTAS ADMINISTRATIVAS"

Codigo: PA16349B2B

I Descripcién del procedimiento

E RECURSO DE APELACION CONTRA RESOLUCION QUE DECLARA INFUNDADO RECONSIDERACION CONTRA MULTAS ADMINISTRATIVAS ]

I Requisitos

1.- 1.- Presentar debidamente fundamentado lo siguiente:
a) Nombres y apellidos o denominacion o razén social, numero del documento de identidad o numero de RUC , domicilio del recurrente y del
representante, de ser el caso.

b) Identificacion de la Resolucién Impugnada.

c) Sustentacion del recurso.

d) firma del recurrente o representante legal.

e) Firma de abogado habil

2.- En el caso de representacion, presentar por especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante notario o certificada por
fedatario de la Municipalidad

Formularios

Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) ]

Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]

30 dias habiles Evaluacioén previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de

30 dias habiles

30 dias habiles

respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
37, 107, 206, 207, 209 Ley de Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
1 Ley del Silencio Administrativo Positivo Ley 29060 07/07/2007
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECONSIDERACION SOBRE PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO POR MULTAS ADMINISTRATIVAS"
Codigo: PA16343B37

I Descripcién del procedimiento

E RECONSIDERACION SOBRE PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO ]

I Requisitos

1.- Presentar escrito conteniendo lo siguiente:
a) Nombres y apellidos o denominacién o razén social, numero del documento de identidad o numero de RUC , domicilio del recurrente y del
representante, de ser el caso.

b) Numero de documento impugnado.

c) Sustentacion del recurso.

d) firma del recurrente y de abogado habil.

2.- Copia simple de los documentos probatorios correspondientes.

Formularios

Canales de atencién

— T e—— T —— T e—

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

30 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente - Gerente - Gerencia de Rentas

Plazo méaximo de No aplica 15 dias héabiles
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presentacion

Plazo méaximo de No aplica 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. " . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero o
Publicacion
35,61, 75 Ley de Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS"
Codigo: PA1634BEAF

I Descripcién del procedimiento

E FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS

I Requisitos

1.- Solicitud de fraccionamiento
2.- Copia simple del Documento de Identidad del deudor.
3.- En el caso de representacion, presentar poder con firma legalizada ante notario publico y/o vigencia de poder.

4.- Copia del documento de Identidad del representante.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T —— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

7 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica
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presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta

I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L

Publicacién

36 Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario Decreto Supremo 135-1999-EF 19/08/1999
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS POR MULTAS ADMINISTRATIVAS"
Codigo: PA16349982

I Descripcién del procedimiento

E Fraccionamiento de Deudas por Multas Administrativas

I Requisitos

1.- Solicitud de fraccionamiento
2.- Copia simple del Documento de Identidad del deudor.
3.- En el caso de representacion, presentar poder con firma legalizada ante notario publico y/o vigencia de poder.

4.- Copia del documento de Identidad del representante.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T —— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

7 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica
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presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta

I Base legal

. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o

Publicacion

35,61, 75 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INAFECTACION DEL IMPUESTO PREDIAL"
Codigo: PA1634BB32

I Descripcién del procedimiento

E Inafectacién del Impuesto Predial ]

Requisitos

1.- Solicitud dirigida al Alcalde, firmada por solicitante o representante legal.
2.- Copia del documento de identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.

3.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:
- Persona natural: Copia del documento de identidad y carta poder especifica.
- Persona Juridica: Vigencia de Poder.

4.- Gobierno Central.

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio

b) Copia simple del documento que acredite pertenecer al Gobierno Central.
2.- Gobierno Regional

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Copia simple de documento que acredite pertenecer al Gobierno Regional.

5.- Gobiernos Locales

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Si es organismo descentralizado Municipal, adjuntar copia simple de la norma en la que se sefiale pertenecer al Gobierno Local.
4.-Sociedades de beneficencia

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio

b) Copia simple de la norma de creacién o copia del comprobante de informacion registrado en el RUC de la SUNAT

c) Declaracion Jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

6.- Entidades Religiosa
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Copia de la certificaciéon emitida por el Arzobispado de Lima (entidades Catdlicas) o copia de la escritura publica de constitucion (para
entidades no catolicas).
c) Declaracion Jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra destinado a templos, convento, monasterio o
museo.

7.- Entidades Publicas destinadas a prestar servicios médicos asistenciales.
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Copia simple de la norma de creacién o copia del comprobante de informacion registrado en el RUC de la SUNAT
c) Declaracion Jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.
7.- Cuerpo General de Bomberos
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Declaracién Jurada que sefiale que la propiedad del predio no produce rentas y se encuentra destinados a sus fines especificos.

8.- Universidades
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Copia simple de la norma de creacién o copia de la autorizacién provisionalo defibnitica expedida por CONAFU.
c) Declaracion Jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

9.- Centros Educativos
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Copia simple de la autorizacién de Funcionamiento expedida por el Ministerio de Educacion.
c) Declaracion Jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.
10.- Organizaciones Politicas
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Constancia original expedida por Jurado Nacional de Elecciones que lo acredite como organizacion politica.

10.- Organizacién de personas con discapacidad
a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio
b) Resolucion Ejecutiva expedida por el CONADIS que lo reconozca como organizacion de personas con discapacidad.

11.- Sindicatos

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio

b) Constancia expedida por el ministerio de trabajo que lo acredite como organizacion politica vigente.
13.- Predios declarados Monumentos Integrantes del Patrimonio Cultural la Nacion por el INC.

a) Copia del documento que acredite la propiedad del predio

b) Copia de Resolucion expedida por INC que reconoce el predio como Patrimonio.

c) Declaracion Jurada que sefiale que la totalidad del predio es dedicado a casa habitaciéon o dedicado a sedes de instituciones sin fines de lucro,
o resolucién Municipal que lo

declare inhabitable.

Formularios
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interponer los recursos administrativos.

I Canales de atencion

E Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. ]
I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

[ Gratuito } [ }

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

‘ 45 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede ‘

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas Tribunal Fiscal - TRIBUNAL FISCAL
Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 45 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. - , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion
70 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
35, 115 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
17,18 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE EXONERACION DE LOS ARBITRIOS"
Codigo: PA1634F1FF

I Descripcién del procedimiento

E EXONERACION DE ARBITRIOS ]

I Requisitos

1.- Presentar solicitud, firmada por el solicitante o representante legal.

2.- Acreditar con documento la condicién descrita en la Ordenanza Vigente de Arbitrios

3.- Copia del documento de Identidad del propietario o su representante, de ser el caso simple del mismo.
4.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:

- Persona Natural: Copia del documento de identidad y carta poder especifica.

- Persona Juridica: Poder otorgado por escritura publica a representante legal y carta poder especifica.

Notas:

1.- Nota.- SUSTENTACION DE CALIFICACION NEGATIVA: Los predios estan sujetos a verificacion y/o acreditacion de documentos para determinar
la correspondencia o no del beneficio.

Formularios

Canales de atencién

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) | |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]

45 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas

Gerente - Gerencia de Rentas

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero Pul'):I?szjién
20 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
27 Texto Unico Ordenado de la ley de Tributacion Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 25/11/2004
29 TUO del Cédigo Tributario y Modificaciones Decreto Supremo 135-1999-EF 27/05/2003
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE RECATEGORIZACION DE ARBITRIOS"
Codigo: PA1634F79E

I Descripcién del procedimiento

E SOLICITUD DE RECATEGORIZACION DE ARBITRIOS ]

I Requisitos

1.- Presentar solicitud, firmada por el solicitante o representante legal.

2.- Pago del derecho de tramite

3.- Copia del documento de Identidad del propietario o su representante, de ser el caso., simple del mismo.

4.- Sustento a la solicitud de recategorizacion (calificacion negativa se requiere de inspeccion y verificacion de documento.
5.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:

- Persona Natural: Copia del documento de identidad y Carta Poder Especifica.
- Persona Juridica: Poder otorgado por escritura publica a representante legal y Carta Poder Especifica.

I Formularios

( )

I Canales de atencion

[ Atencién Presencial: Sedes de la Entidad. }

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.50 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

45 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

péag. 89




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero K L,
Publicacion

66 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"REIMPRESION DE DJ, HR, HIA, y HL -IMPUESTO PREDIAL Y ARBITRIOS (Declaracién Jurada, Hoja de Resumen, Hoja Informativa de Arbitriosy

Hoja de Liquidacién)"

Codigo: PA1634DBF4

I Descripcién del procedimiento

E Reimpresion de DJ. HR,HIA, y HL - Impuesto Predial y Arbitrios

I Requisitos

1.- Copia del documento nacional de Identidad del propietario o su representante, de ser el caso., simple del mismo.

2.- En caso de representacion, presentar poder Especifico en documento publico o privado con firma legalizada ante notario.

3.- Pago del derecho de tramite: Por predio.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

Pago por derecho de tramitacion

— T — T —

I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 10.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la

documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Gerencia de Rentas

Teléfono: (065) 253213
Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente
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Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta

I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L

Publicacién

37,107 y 110. Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CONSTANCIA DE NO ADEUDO TRIBUTARIO"
Codigo: PA1634AF37

I Descripcién del procedimiento

E EMITIR CONSTANCIA DE NO ADEUDO TRIBUTARIO

I Requisitos

1.- Presentar solicitud firmada por el solicitante o representante legal de ser el caso.
2.- Copia del Documento de Identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.
3.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:
- Persona Natural: Copia del documento de identidad y carta poder especificar.
- Persona Juridica: Poder otorgado por escritura publica a representante legal y Carta Poder Especifica.

4.- Pago por derecho de Tramite

I Formularios

(

I Canales de atencion

E Atencion Presencial: Sedes de la Entidad

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 15.50 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
15 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Plazo maximo de

No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a, .
Publicacion
37,107, 110 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
7 TUO de la Ley de Tributaciéon Municipal y sus modificatorias Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE COMPENSACION EN MATERIA TRIBUTARIA"
Codigo: PA1634F089

I Descripcién del procedimiento

E SOLICITUD DE COMPENSACION EN MATERIA TRIBUTARIA

I Requisitos

1.- Presentar solicitud firmada por el solicitante o representante legal de ser el caso.
2.- Copia del Documento de Identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.
3.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:

- Persona Natural: Copia del documento de identidad y carta poder especificar.
- Persona Juridica: Poder otorgado por escritura publica a representante legal y Carta Poder Especifica.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T —— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

45 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas Tribunal Fiscal - TRIBUNAL FISCAL
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
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Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

45 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
40, 162y 163 TUO del Cédigo Tributario y sus modificatorias Decreto Supremo 135-1999-EF 19/08/1999
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE PRESCRIPCION EN MATERIA TRIBUTARIA"
Codigo: PA1634E38C

I Descripcién del procedimiento

E SOLICITUD DE PRESCRIPCION EN MATERIA TRIBUTARIA

I Requisitos

1.- Presentar solicitud firmada por el solicitante o representante legal de ser el caso.
2.- Copia del Documento de Identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.
3.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:
- Persona Natural: Copia del documento de identidad y carta poder especificar.
- Persona Juridica: Poder otorgado por escritura publica a representante legal y Carta Poder Especifica.

4.- Pago del derecho de Tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 20.50 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
45 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.
I Sedes y horarios de atencion
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

|Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas Tribunal Fiscal - TRIBUNAL FISCAL
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Plazo méaximo de 15 dias habiles 45 dias habiles
presentacion

Plazo maximo de 45 dias habiles 45 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero B
Publicacién
162, 163. TUO del Cédigo Tributario y modificatorias Decreto Supremo 135-1999-EF 19/08/1999
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE MULTAS ADMINISTRATIVAS"
Codigo: PA16341CEB

I Descripcién del procedimiento

E SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE MULTAS ADMINISTRATIVAS ]

I Requisitos

1.- Presentar solicitud firmada por el solicitante o representante legal de ser el caso.
2.- Copia del Documento de Identidad del propietario o de su representante, de ser el caso.
3.- En el caso de representacion, adjuntar ademas:
- Persona Natural: Copia del documento de identidad y carta poder especifica.
- Persona Juridica: Poder otorgado por escritura publica a representante legal y Carta Poder Especifica.

4.- Pago por derecho de Tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 20.50 Soles

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

30 dias calendarios Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion

se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

|Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas Gerente Municipal - Gerencia Municipal

péag. 99




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Plazo méaximo de 15 dias calendarios 15 dias calendarios
presentacion

Plazo maximo de 30 dias calendarios 30 dias calendarios
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero S
Publicacién
36,61y 75 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE PUESTOS Y KIOSCOS EN ZONAS PERMITIDAS"
Codigo: PA16348AEA

I Descripcién del procedimiento

E AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE PUESTOS Y KIOSCOS EN ZONAS PERMITIDAS

I Requisitos

1.- Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion) con caracter de Declaracion Jurada indicando la siguiente informacion:
2.- Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales y penales.
3.- Croquis de ubicacion.

4.- Recibo de pago por el derecho de tramite (incluyendo carnet de comerciante)

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 60.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticién
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Gerencia de Rentas Teléfono: (065) 253213
Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Rentas Gerente - Gerencia de Rentas
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Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacion
40 Y 41 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
44 y 45 Ley de Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
68 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

pag. 102




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"PERMISO DE OPERACION A PERSONAS JURIDICAS PARA PRESTAR EL SERVICIO CON VEHICULOS MENORES (VIGENTE POR 6 ANOS))"
Codigo: PA163462DB

I Descripcién del procedimiento

E PERMISO DE OPERACION A PERSONAS JURIDICAS PARA PRESTAR EL SERVICIO CON VEHICULOS MENORES(VIGENTE POR 6 ANOS)

I Requisitos

1.- Formato de solicitud de distribucion gratuita o de libre reproduccién) con caracter de Declaraciéon Jurada que incluya:
- Razén Social de la persona Juridica, Numero de RUC, domicilio, nombre y firma del representante legal.

2.- Copia simple de la escritura publica de constitucién de la persona juridica inscrita en Registros Publicos.
3.- Copia literal de la partida registral expedida por la Oficina Registral correspondiente, con una antigliedad no mayor de 30 dias.

4.- Certificado de vigencia de poder a la persona natural que representa a la persona juridica solicitante expedida por la Oficina Registral
correspondiente con una antigiedad no mayor de 15 dias a la fecha de la presentacién d la solicitud.

5.- Copia simple del DNI del representante.
6.- Copia simple de la Tarjeta de Identificacién Vehicular por cada vehiculo ofertado, expedida por la SUNARP.

7.- Copia simple del Certificado de Seguro Obligatorio contra accidentes de transito (SOAT) o Certificado contra accidentes de transito (CAT)vigente
por cada vehiculo ofertado.

8.- Copia simple del Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular (CITV) por cada vehiculo ofertado.

9.- Recibo de pago del derecho de tramite.

PARA EL CASO DE PERSONAS NATURALES

10.- Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion) con caracter de Declaracién Jurada, indicando lo siguiente: Nombre y
apellidos, domicilio actual

11.- Copia simple del DNI

12.- Copia simple de la Tarjeta de Identificacion Vehicular expedida por la SUNARP.

13.- Copia simple del certificado obligatorio contra accidentes de transito (SOAT) o certificado contra accidentes (CAT) vigente.

14.- Copia simple del Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular (CITV)

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 42.10 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
30 dias habiles Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
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,

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Transporte, Transito y Viabilidad

Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Gerente - Gerencia de Servicios Municipales

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de

respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién

40 y 81 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

34, 35,44y 45 Ley de Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001

1 Ley de Silencio Administrativo Ley 29060 07/07/2007

68 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

2y3 Ley del Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos |Ley 27189 28/10/1999
Menores

17y 23 Reglamento Nacional de Inspecciones Técnicas Vehiculares Decreto Supremo 025-2008-MTC 24/08/2008

4,7,13,14y 15 Reglamento de la Ley N° 27189 Ley del Transporte Publico | Decreto Supremo 055-2010-MTC 02/12/2010
Especial de Pasajeros en Vehiculos menores
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RENOVACION DE PERMISOS DE OPERACION A PERSONAS JURIDICAS PARA PRESTAR EL SERVICIO CON VEHICULOS MENORES "
Codigo: PA163402EB

I Descripcién del procedimiento

E

Renovacioén a permisos de operacion a personas juridicas para prestar el servicio con Vehiculos Menores ]

Requisitos

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion, con caracter de Declaracion Jurada indicando lo siguiente:

- Razén Social de la persona Juridica, RUC, domicilio, nombre y firma del representante legal.

- El nimero del permiso de operacion otorgado y fecha de vencimiento de a autorizacion.

2.- Certificado de vigencia de poder de la persona natural que representa a la persona juridica solicitante expedido por la Oficina Registral
correspondiente con una antigiiedad no mayor de 15 dias a la fecha de presentacion de la solicitud, en caso que no se haya actualizado dicha
informacion.

3.- Copia simple del DNI del representante, en caso de que sea nuevo representante.

4.- Copia simple del Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito (SOAT) o Certificado Contra Accidentes de Transito (CAT) vigente por cada
vehiculo ofertado.

5.- Copia simple del Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular (CITV) por cada vehiculo ofertado.

6.- De ser el caso adjuntar copia simple de los documentos que hayan perdido vigencia.

7.- Recibo de pago del derecho de tramite.

PARA EL CASO DE PERSONAS NATURALES

8.- Formato de solicitud (de distribucién gratuita o de libre reproduccion, con caracter de Declaracién Jurada indicando lo siguiente:
- Nombre y apellido domicilio actual.

- El nimero del permiso de operacion otorgado y fecha de vencimiento de a autorizacién

9.- Copia simple del DNI.

10.- Copia simple del Certificado del Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito (SOAT) o Certificado Contra Accidentes de Transito (CAT)
vigente.

11.- Copia simple del Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular (CITV)
Notas:

1.- La renovacion de la autorizacion se debe solicitar dentro de los 60 dias anteriores al vencimiento del permiso de operacion de manera que exista
continuidad entre el que vence y la renovacion.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 31.80 Soles
Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
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I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Transporte, Transito y Viabilidad Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
40 y 81 numeral 1.6 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34, 34, 44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
2y3 Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos |Ley 27189 28/10/1999
Menores
4,13,14y 15 Reglamento de la Ley N° 27189 Ley del Transporte Publico | Decreto Supremo 055-2010-MTC 02/12/2010
Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores
17 y 23 Ley General del Transporte y Transito Terrestre Ley 27181 08/10/1999
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"DUPLICADO DE CERTIFICADO DE PERMISO DE OPERACION"
Codigo: PA16341FB5

I Descripcién del procedimiento

E DUPLICADO DE CERTIFICADO DE PERMISO DE OPERACION ]

I Requisitos

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion), en el cual se debe indicar el nimero de Certificado de Permiso de
Operacion cuyo duplicado se solicita.

2.- Recibo de pago del derecho del tramite.

Notas:

1.- El derecho de tramite se establecen funcién al costo de reproduccién del duplicado del documento que se solicita.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 21.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Transporte, Transito y Viabilidad Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica
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Complementaria y

Final

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién

40y 81 numeral 1.8 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
44, 45 y 160 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
68 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 02/12/2010
4 y 18 ava. Disposicién|Reglamento de la Ley 27189 Decreto Supremo 055-2010-MTC 02/12/2010
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE ACUSTICA AMBIENTAL PARA LOCALES COMERCIALES Y DE SERVICIOS (Vigencia 1 Afio)"
Codigo: PA1634AD9E

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO DE ACUSTICA AMBIENTAL PARA LOCALES COMERCIALES Y DE SERVICIOS ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple dirigida al Alcalde

2.- Pago por Derecho de Tramite

3.- Estudio Acustico Ambiental

4.- Opinion favorable de la Unidad competente.

Notas:

1.- Para: Locales cerrados que cuentes con orquestas y/o musica en vivo, electro ritmo, equipos amplificadores donde se generen sonidos de alta
intensidad y/o desarrollen espectaculos publicos no deportivos.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 218.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién Ambiental Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Servicios Municipales Gerente - Gerencia Municipal
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Plazo méaximo de
presentacion

7 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

15 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L

Publicacién

115 Ley General del Ambiente Ley 28611 13/10/2005

80 y 87 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

68 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001

1y 24 Reglamento de Estandares Nacionales de Calidad Ambiental | Decreto Supremo 085-2003-PCM 30/10/2003

para Ruido
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CONSTANCIA DE ACUSTICA AMBIENTAL PARA LOCALES COMERCIALES Y DE SERVICIOS (vigencia 6 meses)"
Codigo: PA16345CA3

I Descripcién del procedimiento

E CONSTANCIA DE ACUSTICA AMBIENTAL PARA LOCALES COMERCIALES Y DE SERVICIOS (vigencia 6 meses)

I Requisitos

1.- Solicitud simple dirigida a Alcaldia.
2.- Pago por Derecho de Tramite.
Notas:

1.- Para locales cerrados que cuenten con equipos de sonidos tales como radio, minicomponentes parlantes de menor dimension.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sedes de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 73.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
10 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién Ambiental Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Servicios Municipales Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
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Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion

115 Ley 28611 13/10/2005
LEY GENERAL DEL AMBIENTE

80 y 87 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

68 Ley 27444 11/04/2001
LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

1-24 Reglamento de Estandares Nacionales de calidad ambiental | Decreto Supremo 85-2003-PCM 20/10/2003
para ruido
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"PERMISO PARA LA EMISION DE SONIDO EN ACTIVIDADES EVENTUALES (vigencia solo fecha indicada en solicitud)"
Codigo: PA16346805

I Descripcién del procedimiento

E PERMISO PARA LA EMISION DE SONIDO EN ACTIVIDADES EVENTUALES (vigencia solo fecha indicada en solicitud) ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple dirigida a Alcaldia.
2.- Pago por Derecho de Tramite.
Notas:

1.- Para locales cerrados, abiertos y domicilios, con excepcion de la via publica No Mayor de dos (2) dias, ademas desarrollen espectaculos publicos
no deportivos.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 30.60 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién Ambiental Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Servicios Municipales

Plazo méaximo de 15 dias habiles No aplica
presentacion
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Plazo méaximo de 30 dias habiles No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba

I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o

Publicacion

115 LEY GENERAL DEL AMBIENTE Ley 28611 13/10/2005

80 Y 87 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 27/05/2003

68 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001

ly 24 Reglamento de Estandares Nacionales de Calidad Ambiental | Decreto Supremo 085-2003-PCM 30/10/2003

para Ruido
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

“VISACION DE CERTIFICADOS DE FUMIGACIONES EMITIDOS POR EMPRESAS PRIVADAS"

Cédigo: PA1634AAAL

I Descripcién del procedimiento

E VISACION DE CERTIFICADOS DE FUMIGACIONES EMITIDOS POR EMPRESAS PRIVADAS

I Requisitos

1.- Pago por derecho de tramite

Notas:

1.- Nota: El solicitante, debera presentar el respectivo certificado o constancia para su Visacion.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion

I Modalidad de pagos

Monto - S/ 22.30

Caja de la Entidad
Efectivo:
Soles

I Plazo de atencién

I Calificacion del procedimiento

‘ 15 dias habiles ‘ ‘

Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Gestién Ambiental

Teléfono: (065) 253213
Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Gerente - Gerencia de Servicios Municipales

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de

30 dias habiles

30 dias habiles
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respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
80 y 87 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34, 35, 44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CONSTANCIA DE MANIPULACION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS (vigencia 6 meses)"
Codigo: PA1634B4CC

I Descripcién del procedimiento

E CONSTANCIA DE MANIPULACION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS (vigencia 6 meses) ]

I Requisitos

1.- Pago de derecho de tramite.
2.- Una foto tamario carnet
3.- Copia DNI

4.- Charla de Capacitacion para: Los propietarios, trabajadores y todo aquel que tenga relacién directa con alimentos y bebidas, de los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

Notas:

1.- Es indispensable cumplir con estos cuatro (4) requisitos, caso contrario no se entregara la Constancia.

Formularios

Canales de atencion

— T — T —— T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atenci6n I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Gestién Ambiental Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Servicios Municipales Gerente - Gerencia Municipal

Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
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presentacion

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L

Publicacién

4 LEY GENERAL DE SALUD Ley 26842 09/07/1997

84 y 85 Reglamento sobre vigilancia y control Sanitario de alimentos y | Decreto Supremo 007-98-SA 25/07/1998

Bebidas
45 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"MATRIMONIO CIVIL"
Codigo: PA163401E7

I Descripcién del procedimiento

E MATRIMONIO CIVIL ]

I Requisitos

REQUISITOS GENERALES

1.- 1.- Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion).

2.- Partida de nacimiento legible de cada uno de los contrayentes o despensa judicial.

3.- Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional de Identidad de los contrayentes y exhibiciéon de los originales en la
ceremonia.

4.- Copia autenticada por el fedatario municipal del Documento Nacional de Identidad de dos testigos y exhibicién de los originales en la ceremonia.
5.- Declaracion de jurada de los testigos de conocer a los contrayentes.

6.- Certificado médico de los contrayentes (vigencia de 3 meses luego de su expedicion)

7.- Declaracion jurada de los contrayentes del estado civil de los contrayentes.

8.- Declaracion jurada de domicilio de cada contrayente.

9.- Recibo de pago del derecho de tramite

REQUISITOS ADICIONALES SEGUN CORRESPONDA:

2.- Autorizacion expresa de los padres, de no existir estos Ultimos, de los ascendientes y a falta de estos la autorizacién judicial, conforme lo indica el
articulo 244 del Cdédigo Civil.

PARA DIVORCIADOS(AS)

3.- 1.- Partida de matrimonio con la inscripcion del divorcio o anulaciéon del matrimonio anterior.

2.- Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional de Identidad en el que figure el estado civil actualizado.

3.- Declaracion jurada de no administrar bienes de hijos menores.

4.- Certificado medico negativo de embarazo del contrayente expedido por el Ministerio de Salud si es que no han transcurrido 300 dias de producido
el divorcio.

PARA VIUDOS(AS)

4.- 1.- Partida de defuncion de cényuge fallecido.

2.- Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional de Identidad en el que figure el estado civil actualizado.

3.- Certificado medico negativo de embarazo del contrayente expedido por el Ministerio de Salud si es que no ha transcurrido 300 dias de producido
la viudez.

PARA EXTRANJEROS

5.- 1.- Partida de nacimiento y/o certificado de naturalizacion segun corresponda, visado por el Cénsul peruano en el pais de origen, legalizado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores o apostillado, con traduccion oficial de ser el caso.

2.- Copia de pasaporte y/o carné de extranjeria autenticado por fedatario municipal.

3.- En”caéso de ser divorciado, presentara partida de matrimonio anterior con la disolucién o sentencia del divorcio, con las visaciones respectivas, o
apostillado.

PARA MATRIMONIOS POR PODER

6.- 1.- Poder por Escritura Publica inscrito en los Registros Publicos. Si el poder fue otorgado en el extranjero debe estar visado por el Consul
peruano del pais donde lo dio el poderdante, debiendo legalizarlo en Relaciones Exteriores y con traduccion oficial de se el caso.

2.- Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional de Identidad del apoderado.

Notas:

1.- Con posterioridad a la presentacion del expediente, se debera cumplir con la publicacion del edicto matrimonial o gestionar la dispensa de la
publicacién del mismo.

2.- Convenio de la Haya sobre convenio que suprime la exigencia de legalizaciéon de documentos publicos de extranjeros (apostilla), aprobado
mediante Resolucion Legislativa 29445

Formularios

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

I Canales de atencion
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Caja de la Entidad
En el Horario, en el Local Municipal, con presencia del Alcalde Efectivo:
Monto - S/ 77.00 Soles
En el Horario, en el Local Municipal (con presencia del Alcalde)
Monto - S/ 321.40
En el Horario, Fuera del Local Municipal (dentro del distrito)
Monto - S/ 209.10
En el Horario, Fuera del Local Municipal (dentro del distrito con presencia
del Alcalde)
Monto - S/ 336.80
En el Horario, Fuera del Local Municipal (fuera del distrito)
Monto - S/ 243.70
En el Horario, Fuera del Local Municipal (Fuera del distrito con presencia
del Alcalde
Monto - S/ 371.40
Fuera del Horario, en el Local Municipal
Monto - S/ 193.70
Fuera del Horario, en el Local Municipal (con presencia del Alcalde)
Monto - S/ 643.30
Fuera del Horario, fuera del Local Municipal ( dentro del distrito)
Monto - S/ 272.80
Fuer del Horario, fuera del Local Municipal (dentro del distrito, con
presencia del Alcalde)
Monto - S/ 658.70
Fuera del Horario, Fuera del Local Municipal, (fuera del distrito)
Monto - S/ 307.40
Fuera del Horario, Fuera del Local Municipal (fuera del distrito, con
presencia del Alcalde)
Monto - S/ 693.30
Plazo de atencion I Calificacién del procedimiento
7 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la

documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Registro Civil

Teléfono: (065) 253213

Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta

I Base legal
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P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L

Publicacién

20,40,44 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001

241, 244, 248, 250, 261,|Codigo Civil Decreto Legislativo N° 295 24/07/1984

264, y 265

7y26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995

Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"REPROGRAMACION DE FECHA DE MATRIMONIO (PEDIDO EFECTUADO CON ANTICIPACION)"
Codigo: PA1634F26D

I Descripcién del procedimiento

E REPROGRAMACION DE FECHA DE MATRIMONIO (PEDIDO EFECTUADO CON ANTICIPACION)

I Requisitos

1.- Solicitud segun formulario (Libre reproduccion)

2.- Recibo de pago por derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S

Publicacion

40y 44 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

37,40,44y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001

68 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

248 Cadigo Civil Decreto Legislativo N° 295 25/07/1984
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"POSTERGACION DE MATRIMONIO CIVIL"
Codigo: PA163453D5

I Descripcién del procedimiento

E POSTERGACION DE MATRIMONIO CIVIL ]

I Requisitos

1.- Solicitud segun formulario (Libre reproduccion)

2.- Recibo de pago por derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal
. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero S
Publicacion
258 CODIGO CIVIL Decreto Legislativo 295 24/07/1984
7 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil

pag. 125]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RETIRO DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL"
Codigo: PA1634C87F

I Descripcién del procedimiento

E RETIRO DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL ]

I Requisitos

1.- Solicitud segun formulario (Libre reproduccion)

2.- Recibo de pago por derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal
. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero S
Publicacion
239 CODIGO CIVIL Decreto Legislativo 295 24/07/1984
7y26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR"
Codigo: PA16343A50

I Descripcién del procedimiento

E SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR ]

I Requisitos

1.- Solicitud por escrito que exprese de manera indubitable la decisién de separarse dirigida al alcalde, sefialando nombre, documento de identidad y
el ultimo domicilio conyugal, con la firma y huella digital de cada uno de los conyuges. En dicha solicitud, se debera constar, ademas, la indicacion de
si los conyuges son analfabetos, no pueden firmar, son ciegos o adolecen de otra discapacidad en cuyo caso se procedera mediante firma o ruego,
sin perjuicio de que impriman su huella digital o grafia de ser el caso.

2.- Copias simples y legibles de los documentos de identidad de ambos cényuges.

3.- Copia certificada de acta o de la partida de matrimonio, expedida dentro de los tres meses anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
4.- Declaracion jurada del ultimo domicilio conyugal de ser el caso, suscrita obligatoriamente por ambos cényuges.

5.- Recibo de pago por derecho de tramite.

REQUISITOS ADICIONALES

6.- Requisitos relacionados con los hijos.

En caso de no tener hijos:

1.Declaracion jurada con firma y huella digital de cada uno de los cényuges, de no tener hijos menores de edad o mayores con incapacidad.

7.- En caso de tener hijos menores:

1.Adjuntar copia certificada del acta o de la partida de nacimiento, expedida dentro de los tres meses anteriores a la fecha de la presentacion de la
solicitud.

2.Presentar copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacién respecto de los regimenes del ejercicio de la patria potestad,
alimentos, tenencia y visita.

8.- En caso de tener hijos mayores con incapacidad.

1.Adjuntar copia certificada del acta o de la partida de nacimiento, expedida dentro de los tres meses anteriores a la fecha de la presentacion de la
solicitud.

2.Presentar copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacion respecto de los regimenes del ejercicio de la curatela, alimentos y
visitas.

3.Anexar copias certificadas de las sentencias judiciales firmes que declaren la interdiccion del hijo mayor con incapacidad y que nombran a su
curador.

9.- Requisitos Relacionados con el Patrimonio

1.En caso no hubiera bienes, declaracion jurada con firma e impresion de la huella digital de cada uno de los conyuges de carecer de bienes sujetos
al régimen de la sociedad de gananciales.

2.En caso se haya optado por el régimen de la separacién de patrimonios, presentar el testimonio de la escritura publica inscrita en los Registros
Publicos.

3.En el supuesto de que haya sustituido el régimen de la sociedad de gananciales por el de separacion de bienes o se haya liquidado el régimen
patrimonial, se presentara el Testimonio de la Escritura Publica inscrita en los Registros Publicos.

10.- - DIVORCIO ULTERIOR

1.- Solicitud de disolucion del vinculo matrimonial presentada por cualquiera de los cédnyuges dirigida al alcalde de su jurisdiccion, sefialando nombre,
documento de identidad y firma del solicitante.

Procedera la firma o ruego en el caso de que el solicitante sea analfabeto, no puede firmar, es ciego o adolece de otra discapacidad, sin prejuicio de
que impriman su huella digital o grafia de ser el caso.

2.- Copia de resolucién de separaciéon Convencional.

3.- Recibo de pago del derecho de tramite

Notas:

1.- NOTA: : El tramite se inicia con posterioridad a los 02 meses de notificado la Resolucion de Alcaldia que dispone la Separaciéon Convencional.

Formularios

Canales de atencién

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

pag. 128 ]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

. Caja de la Entidad
SEPARACION CONVENCIONAL Efectivo:
Monto - S/ 100.00 Soles

DIVORCIO ULTERIOR
Monto - S/ 70.00

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

se considera aprobada.

20 dias habiles ‘ ‘ Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 300 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Nimero PUEI?:::QS(JH
40y 44 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
44,45 y 113 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
2,4,6,y 7 Procedimiento No Contencioso de Separacion Convencional y |Ley 29227 16/05/2008
Divorcio Ulterior
332 al 347 Cadigo Civil Decreto Legislativo 295
del 546 a 559 y del|TUO del Cédigo Procesal Civil Decreto Legislativo 768 22/04/1993
573 al 580.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"EXPEDICION DE COPIAS DE ACTAS DE NACIMIENTO"
Codigo: PA163452C8

I Descripcién del procedimiento

E EXPEDICION DE COPIAS DE ACTAS DE NACIMIENTO ]

I Requisitos

‘ 1.- RECIBO DE PAGO DEL DERECHO DE TRAMITE ‘

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 10.50 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo maximo de 1 dias habiles 1 dias hébiles
presentacion
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
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debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
7y 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 14/07/1995
Civil
3.4, 97 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"EXPEDICION DE COPIAS DE ACTAS DE MATRIMONIO"
Codigo: PA1634D5B0

I Descripcién del procedimiento

E EXPEDICION DE COPIAS DE ACTAS DE MATRIMONIO ]

I Requisitos

‘ 1.- RECIBO DE PAGO DEL DERECHO DE TRAMITE ‘

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 10.50 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo maximo de 1 dias habiles 1 dias hébiles
presentacion
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
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debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
7y 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"EXPEDICION COPIAS DE ACTAS DE DEFUNCION"
Codigo: PA163451EA

I Descripcién del procedimiento

E EXPEDICION COPIAS DE ACTAS DE DEFUNCION ]

I Requisitos

‘ 1.- RECIBO DE PAGO DEL DERECHO DE TRAMITE ‘

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 10.50 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo maximo de 1 dias habiles 1 dias hébiles
presentacion
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
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debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
7y 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTO"
Codigo: PA16342CAC

I Descripcién del procedimiento

E INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTO ]

I Requisitos

1.- Certificado nacido vivo y/o cabecera.
2.- Original y copia de DNI de los padres.

3.- Estar dentro de los 60 dias de nacimiento.

Formularios

Canales de atencion

— T — T —— T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 1 dias habiles 1 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 5 dias héabiles 5 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7,26 LEY ORGANICA DE REGISTRO NACIONAL DE]|Ley 26497 12/07/1995
IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL
3y4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
2 Ley de la gratuidad de la Inscripcién de Nacimiento de la|Ley 29462 27/11/2009
primera copia
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MENOR DE EDAD"
Codigo: PA1634DCE1

I Descripcién del procedimiento

E INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MENOR DE EDAD ]

I Requisitos

1.- Certificado de nacido vivo y/o partida de bautismo

2.- Certificado de estudios o ficha de matricula escolar con mencion de los grados cursados.
3.- Original y copia de DNI de los padres.

4 - Certificado de supervivencia efectuado por la Policia Nacional del Peru.

5.- Declaracion jurada efectuada por dos testigos y copia de DNI de los mismos.

6.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Jefe - Unidad de Registro Civil

Alcalde - ALCALDIA

Plazo méaximo de
presentacion

1 dias habiles

1 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

5 dias habiles

5 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha,,
Publicacion
7Y 26 LEY ORGANICA DEL REGISTRO NACIONAL DE|Ley 26497 12/07/1995
IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL
34 Reglamento de Inscripciones del Registro nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y estado Civil
2 Ley de Gratuidad de la Inscripcion de Nacimiento de la Primera|Ley 29462 27/11/2009
Copia
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MAYOR DE EDAD"
Codigo: PA16345102

I Descripcién del procedimiento

E INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MAYOR DE EDAD ]

I Requisitos

1.- Partida de Bautismo

2.- Certificado de Estudios o ficha de Matricula escolar con mencién de los grados cursados
3.- Constancia de No Inscripcion en el lugar de Nacimiento.

4 .- Declaracion Jurada efectuada por los dos testigos y copia del DNI de los mismos.

5.- Recibo de Pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 25.00 Soles
I Plazo de atenci6n I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
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Plazo méaximo de
presentacion

1 dias habiles

1 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

5 dias habiles

5 dias habiles

I Base legal

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

. . L. " . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion
7,26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificaciéon y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
“INSCRIPCION DE DEFUNCION"
Codigo: PA16347714

I Descripcién del procedimiento

E INSCRIPCION DE DEFUNCION ]

I Requisitos

1.- CERTIFICADO DE DEFUNCION

2.- DNI ORIGINAL U HOJA DE RENIEC DEL FALLECIDO
3.- COPIA DEL DNI DEL DECLARANTE

4.- RECIBO DE PAGO DEL DERECHO DE TRAMITE.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 1 dias hébiles 1 dias hébiles
presentacion
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Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
7,26 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3y4 Reglamento de Inscripciones del RENIEC Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"REGISTRO DE DEFUNCION POR MANDATO JUDICIAL"
Codigo: PA1634D45C

I Descripcién del procedimiento

E REGISTRO DE DEFUNCION POR MANDATO JUDICIAL ]

I Requisitos

1.- Certificado de Defuncion.
2.- Resolucién Judicial

3.- Recibo de Pago por derecho de tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 25.90 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias héabiles 5 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
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respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero K L,
Publicacion
7y26 Ley Organica del Registro Nacional de identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil.
3y4 Reglamento de Inscripciones del RENIEC Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION DE MATRIMONIO CIVIL"
Codigo: PA1634EE84

I Descripcién del procedimiento

E INSCRIPCION DE MATRIMONIO CIVIL ]

I Requisitos

Los contrayentes deberan presentar:
1.- Copia u original de partida de nacimiento.

2.- Certificado de solteria.

3.- Certificado Domiciliario

4.- Certificado médico, prueba de Elisa (VIH).
5.- Dos fotos tamafio pasaporte.

6.- Copia de DNI.
7.- Adicionalmente: Copia de DNI de cada uno de los testigos.
8.- Solicitud simple.

9.- Recibo de pago por derecho de tramite.
Notas:

1.- El tramite incluye publicacion de Edicto Matrimonial.

Formularios

Canales de atencién

— T — T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 70.30 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
8 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
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I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 8 dias habiles 8 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero S
Publicacién
7, 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil.
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION DE MATRIMONIO CELEBRADO EN EL EXTRANJERO"
Codigo: PA1634857F

I Descripcién del procedimiento

E INSCRIPCION DE MATRIMONIO CELEBRADO EN EL EXTRANJERO

I Requisitos

Los contrayentes deben presentar:
1.- Copia u original de partida de nacimiento.
2.- Célula de extranjeria si es residente y/o pasaporte.

4.- De ser divorciado, acreditar con documento legal.

5.- Certificado domiciliario.

6.- Certificado médico, prueba de Elisa (VIH).

7.- Dos fotos tamafio carnet.

8.- Copia de documento de identidad.

9.- Adicionalmente: Copia de DNI de cada uno de los testigos.
10.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Notas:

1.- El trdmite incluye publicacién de Edicto Matrimonial.

3.- Certificado de solteria tramitado por su Embajada (de ser necesario, traducido por el Ministerio de Relaciones Exteriores).

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad.

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 55.50 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
8 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la

documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 8 dias habiles 8 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
S . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion
7y26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil.
3y4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE SOLTERIA"
Codigo: PA163404A4

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO DE SOLTERIA ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple.
2.- Copia de DNI del solicitante.

3.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias héabiles 5 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
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respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
7y26 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECONOCIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PATERNIDAD O MATERNIDAD"
Codigo: PA16348D6E

I Descripcién del procedimiento

E RECONOCIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PATERNIDAD O MATERNIDAD ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple.
2.- Copia de DNI del reconocente.
3.- Copia de partida de nacimiento del menor.

4.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 29.60 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA

Plazo maximo de 1 dias habiles 5 dias habiles
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presentacion

Plazo méaximo de 5 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion
7,26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ANOTACION MARGINAL DE DIVORCIOS"
Codigo: PA1634A996

I Descripcién del procedimiento

E ANOTACION MARGINAL DE DIVORCIO ]

I Requisitos

1.- Resolucién Judicial

2.- Recibo de Pago por derecho de tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 29.60 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcalde - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 150 15 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7y 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil

pag. 155]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ANOTACION MARGINAL DE CANCELACION DE ACTAS"
Codigo: PA1634FD48

I Descripcién del procedimiento

E ANOTACION MARGINAL DE CANCELACION DE ACTAS ]

I Requisitos

‘ 1.- RESOLUCION DE RENIEC ‘

Formularios

Canales de atencién

— T —— T —— T —

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias héabiles 5 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacioén y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
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debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
7, 26 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
“"ANOTACION MARGINAL DE ADOPCION"
Codigo: PA163423A1

I Descripcién del procedimiento

E ANOTACION MARGINAL DE ADOPCION ]

I Requisitos

1.- Resolucién Judicial

2.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 29.60 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7,26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion Y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del RENIEC Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ANOTACION MARGINAL DE ADICION O SUSPENSION DE NOMBRES"
Cé6digo: PA16341E1C

I Descripcién del procedimiento

E ANOTACION MARGINAL DE ADICION O SUSPENSION DE NOMBRES ]

I Requisitos

1.- Resolucién Judicial

2.- Recibo de pago de derecho de tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7, 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del RENIEC Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"VISACION DE ACTAS POR PARTE DEL ALCALDE"
Codigo: PA16347B28

I Descripcién del procedimiento

E VISACION DE ACTAS POR PARTE DEL ALCALDE ]

I Requisitos

1.- Solicitud Simple

2.- Recibo de Pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
3 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 3 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 5 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7,26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION"
Codigo: PA1634CE44

I Descripcién del procedimiento

E CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION ]
I Requisitos
Para menor:

1.- Solicitud simple.
2.- Copia de DNI del solicitante.

3.- Copia del certificado de nacido vivo y/o cabecera.
4.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Para mayor:
5.- Solicitud simple.

6.- Copia de DNI del solicitante.
7.- Copia del certificado de bautismo.

8.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) Caja de la Entidad
CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION PARA MENOR Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles

CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION PARA MAYOR
Monto - S/ 15.00

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

pag. 164




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion
7, 26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECONOCIMIENTO JUDICIAL DE PATERNIDAD"
Codigo: PA1634469F

I Descripcién del procedimiento

E RECONOCIMIENTO JUDICIAL DE PATERNIDAD ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple.
2.- Copia de DNI del reconocente.
3.- Copia de la partida de nacimiento del menor.

4.- Recibo de pago de derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
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Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
7,26 Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
45, 113 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
40, 44 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
1,2, 3 Ley de Reposicion de Partidas Registrales Ley 29312 07/01/2009
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"COPIA DE EXPEDIENTE DE MAYOR"
Codigo: PA1634F85C

I Descripcién del procedimiento

E COPIA DE EXPEDIENTE DE MAYOR ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple.

2.- Recibo de pago por derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
3 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 3 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 7 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7y26 Ley Orgéanica del Registro nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"COPIA DE EXPEDIENTE DE MENOR"
Codigo: PA16344E46

I Descripcién del procedimiento

E COPIA DE EXPEDIENTE DE MENOR ]

I Requisitos

1.- Solicitud simple

2.- Recibo de pago por derecho de tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 15.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
3 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 3 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
respuesta
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debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
7,26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECTIFICACION ADMINISTRATIVA"
Codigo: PA16341ACE

Descripcién del procedimiento

E

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA ]

Requisitos

1.- Solicitud simple

2.- Copia del DNI del solicitante.

Formularios

Canales de atencion

— T — T — T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
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I Base legal

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
7y26 Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil
3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil
1,2. 3 Ley de Reposiciones de partidas Registrales Ley 29312 07/01/2009
44, 45,113 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
40, 44 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECONOCIMIENTO JUDICIAL DE FILIACION EXTRA MATRIMONIAL"
Codigo: PA163457AA

I Descripcién del procedimiento

E RECONOCIMIENTO JUDICIAL DE FILIACION EXTRA MATRIMONIAL ]

I Requisitos

1.- Oficio Judicial

2.- Recibo de pago del derecho de tramite

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Registro Civil Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Registro Civil Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. ] , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion

7, 26 Ley Orgéanica del Registro nacional de Identificacion y Estado |Ley 26497 12/07/1995
Civil

3,4 Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de|Decreto Supremo 015-98-PCM 23/04/1998
Identificacion y Estado Civil

1,2,3 Ley de Reposiciones de Partidas Registrales Ley 29312 07/01/2009

44, 45,113 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001

40, 44 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ATENCION EN CASOS DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DE NINOS Y ADOLESCENTES "
Codigo: PA163496CD

I Descripcién del procedimiento

E ATENCION EN CASOS DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DE NINOS Y ADOLESCENTES

I Requisitos

1.- Copia del DNI del solicitante

2.- Copia de partida de nacimiento del nifio o adolescente
3.- Direccion exacta del domicilio del Obligado

Notas:

1.- La atencion es para:

a) Alimentos

b) Normas de comportamiento

c) Tenencia

d) Régimen de visitas

e) Violencia familiar

f) Maltrato Infantil

g) Reconocimiento voluntario de Filiacién Extrajudicial
h) Otros atentados contra nifios y adolescentes

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad

— T —— T e—— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito } [ }
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

30 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Defensoria del Nifio y del Adolescente - DEMUNA Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Gerente - Gerencia de Desarrollo Econémico y Social

Alcaldia - ALCALDIA

Plazo méaximo de
presentacion

5 dias habiles

5 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

15 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero S
Publicacion
1,2,3,4 Ley que faculta a las Defensorias del nifio y del adolescente a|Ley 27007 02/12/1998
realizar conciliaciones extrajudiciales con titulo de ejecucion
2,3,6,9, 15,16 Ley de Conciliacién Extrajudicial Ley 26872 12/11/1997
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE FILIACION EXTRAJUDICIAL"
Codigo: PA16348F05

I Descripcién del procedimiento

E RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE FILIACION EXTRAJUDICIAL ]

I Requisitos

1.- Copia del DNI del solicitante
2.- Copia de Partida de Nacimiento del nifio o Adolescente o Carnet de Control de Vacunas.
3.- Certificado de supervivencia o cabecera

4 .- Direccion exacta del domicilio del Obligado

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC: ]

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) | |

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

— T —— T —— T —

30 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

( )

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Defensoria del Nifio y del Adolescente - DEMUNA Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente - Gerencia de Desarrollo Econémico y Social Alcaldia - ALCALDIA

Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
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Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”

Publicacion

5 Ley que faculta a las Defensorias del nifio y adolescentes a|Ley 27007 02/12/1998
realizar conciliaciones extrajudiciales con Titulo de Ejecucion

2 Ley de Conciliacién Extrajudicial Ley 26872 12/11/1997
7 CODIGO DEL NINO Y ADOLESCENTE Ley 27337 21/07/2000
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"DERIVACION DE CASOS POR VIOLENCIA FAMILIAR"
Codigo: PA16348D1A

I Descripcién del procedimiento

E DERIVACION DE CASOS POR VIOLENCIA FAMILIAR ]

I Requisitos

1.- Copia del DNI del solicitante
2.- Ficha de derivacion

3.- Informe de evaluacion psicoldgica

Formularios

Canales de atencion

— T — T —— T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad }
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

20 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Defensoria del Nifio y del Adolescente - DEMUNA Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Gerente - Gerencia de Desarrollo Econémico y Social Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias héabiles 30 dias habiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. ; . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion
7,8,9 CODIGO DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE Ley 27337 21/07/2000
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"DERIVACION DE PROCESOS PARA PENSION DE ALIMENTOS POR NO CONCILIAR EN LA DEMUNA O INCUMPLIMIENTO DE ACTA"
Codigo: PA1634D288

I Descripcién del procedimiento

E DERIVACION DE PROCESOS PARA PENSION DE ALIMENTOS POR NO CONCILIAR EN LA DEMUNA O INCUMPLIMIENTO DE ACTA

I Requisitos

1.- Copia del DNI legalizada de la demandante.

2.- Partida de Nacimiento del nifio (a).

3.- Certificado de Estudios del Colegio del nifio (de ser el caso).
4.- Copia del Acta de NO ACUERDO fedatada.

5.- Copia del acta de CONCILIACION fedatada.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

20 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Defensoria del Nifio y del Adolescente - DEMUNA Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Gerente - Gerencia de Desarrollo Econémico y Social Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
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Plazo méaximo de 15 dias habiles
respuesta

30 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
92,93,94,95,96y 97 |Cdbdigo del nifio y del adolescente Ley 27337 21/07/2000
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"CONCILIACIONES (Alimentos, Tenencias, Régimen de visitas)"
Codigo: PA1634443D

I Descripcién del procedimiento

E CONCILIACIONES (Alimentos, Tenencias, Régimen de visitas)

I Requisitos

1.- Solicitud simple dirigida al titular de la entidad.

2.- Partida de matrimonio (de ser el caso).

3.- Partida de nacimiento del nifio (a) (de ser el caso).
4 .- Direccion exacta del domicilio del Obligado.

5.- Copia del DNI del Solicitante.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

30 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Defensoria del Nifio y del Adolescente - DEMUNA Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Gerente - Gerencia de Desarrollo Econémico y Social Alcaldia - ALCALDIA
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
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Plazo méaximo de
respuesta

15 dias habiles

30 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
2,3,6,9.15, 16 Ley de Conciliacién Extrajudicial Ley 26872 12/11/1997
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A - VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS (siempre que constituya la Gnica
edificacion en el lote)"

Codigo: PA16342B25

I Descripcién del procedimiento

E

OTORGAR LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A - VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS

Requisitos

1.- FUE debidamente suscrito.

2.- Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y representar al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacion no
sea el propietario del predio.

3.- Constitucion de la Empresa y copia literal del poder expedido por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de la presentacién de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

4.- Declaracién Jurada de Habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
5.- Anexo D del FUE con copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la verificacion administrativa.

6.- Copia del documento que acredite la Declaratoria de Fabrica o de Edificacion con sus respectivos planos, en caso no haya sido expedido por la
Municipalidad, o copia del Certificado de Conformidad o Finalizacién de obra, o la Licencia de Obra o de Construccién de la edificacion existente.

Documentacion Técnica
7.- Plano de ubicacién y localizacion segun formato.

8.- Planos de arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones Sanitarias e instalaciones eléctricas.

VERIFICACION TECNICA
9.- Cronograma de visitas de inspeccién debidamente suscrito por el responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

10.- Comunicacion de la fecha de inicio de la obra en caso no se haya indicado en él FUE.
11.- Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion técnica.
Notas:

1.-NOTA 1

a)Todos los documentos seran presentados por duplicado.

b)EI formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas, y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

c)Todos los planos y documentos técnicos deben ser sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o

solicitante.

2.-NOTA 2

No estan considerados en esta modalidad:

a.- Las obras de edificacion en bienes inmuebles que constituyan Patrimonio Cultural de la Nacién declarado por el Ministerio de Cultura, e incluida
en la lista en la que hace referencia en el inciso f) del Art. 3, numeral 2) de la Ley 29090.

b.- Las obras que requieran la ejecucién de sétanos o semi sétanos, a una profundidad de excavaciéon mayor a 1.50 m. y colinden con edificaciones
existentes.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
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Caja de la Entidad
VIVIENDA UNIFAMILIAR DE 120 M2 CONSTRUIDOS (siempre que Efectivo:
constituya la Unica edificacion en el lote) Soles

Monto - S/ 130.00

AMPLIACION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR (la sumatoria del area
construida existente y la proyectada no deben exceder los 200 m2)
Monto - S/ 180.00

AMPLIACIONES CONSIDERADAS OBRAS MENORES (segun|lo
establecido en el Reglamento Nacional de Edificaciones-RNE
Monto - S/ 200.00

REMODELACION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR (sin modificacipn
estructural ni cambio de uso, ni aumento de area construida)
Monto - S/ 200.00

CONSTRUCCION DE CERCOS (de mas de 20 ml, siempre que|el
inmueble no se encuentre bajo el régimen de propiedad exclusiva y
propiedad comun)
Monto - S/ 110.00

DEMOLICION TOTAL (de edificaciones menores de 5 pisos de altura)
Monto - S/ 110.00

OBRAS DE CARACTER MILITAR (FFAA), DE CARACTER POLICIAL

(PNP) Y ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS
Monto - S/ 200.00

Monto - S/ 0.00

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 15 dias héabiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacioén y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacion Tipo Ndmero L
Publicacién
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10,11,25 y 31 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
42.1, 47 y 50 Reglamento de Licencias de Habilitaciones Urbanas y Licencias | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA

de Edificacion.

pag. 188




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo

“LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B"

Codigo: PA16344A9C

I Descripcién del procedimiento

E OTORGAR LICENCIAS DE EDIFICACION - MODALIDAD B

Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- FUE debidamente suscrito.

2.- Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y demoler y representar al titular, en caso que el solicitante de la licencia de
edificacion no sea el propietario del predio.

3.- Constitucion de la Empresa y copia literal del poder expedido por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacion de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

4.- Declaracion Jurada de Habilitacién de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
5.- Anexo D del FUE con copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la verificacion administrativa.

6.- Copia del documento que acredite la Declaratoria de Fabrica o de Edificacion con sus respectivos planos, en caso no haya sido expedido por la
Municipalidad, o copia del Certificado de Conformidad o Finalizaciéon de Obra, o la Licencia de Obra o de Construccion de la edificacion existente.;
cuando se trate de Obras de ampliacién o remodelaciéon de una edificacion existente.

7.- En caso la edificacion a demoler no pueda acreditarse con la autorizacion respectiva se debera presentar:
7.1 Plano de ubicacion y localizacién
7.2 Plan de planta de la edificacion a demoler.

8.- En caso la fabrica se encuentre inscrita en los registros publicos, se debera acreditar que sobre el bien no recaiga cargas y/o gravamenes, 6
acreditar la autorizacion del titular de la carga o gravamen.

Documentacion técnica
9.- Certificado de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda multifamiliar

10.- Plano de ubicacion y localizacién segun formato.

11.- Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas y otras, de ser el caso y las
memorias justificativas por especialidad.

12.- Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de ser el caso y de acuerdo a lo establecido en la norma E 050 del RNE.

13.- Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las edificaciones colindantes, indicando el nimero de pisos y sétanos, asi como
la fotos en los casos que se presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

14.- Para el caso de obras de ampliacion o de remodelacion de una edificacion existente: Certificado de factibilidad de Servicios para obras de
ampliacién de viviendas multifamiliar, remodelacién de viviendas unifamiliar a multifamiliar o a otros fines diferentes al de vivienda.

15.- Estudio de mecanica de suelos, segln los casos que establece el RNE.

16.- Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Poliza de Responsabilidad Civil, segun las caracteristicas de las obras por ejecutarse con cobertura
por dafios materiales y personales a terceros.

17.- Copia del Reglamento Interno y plano de independizacion de la unidad inmobiliaria correspondiente.
18.- Autorizacion de la Junta de propietarios, de ser el caso, y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno.

VERIFICACION TECNICA
19.- Cronograma de visitas de inspeccion, debidamente suscrito por el responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

20.- Comunicacion de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en él FUE,
21.- Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion técnica.
Notas:

1.-NOTA 1.-

a.- Todos los documentos seran presentados por duplicado.

b.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus péaginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

c.-Todos los planos y documentos técnicos deben ser sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario
solicitante.

d.- La Poliza CAR o la Poliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia util anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracion del proceso edificatorio.

e.- Debe comunicarse el proceso Edificatorio con una antelacion de 15 dias calendarios, en caso no haberlo declarado en el FUE

2.- NOTA 2.

NO ESTAN CONSIDERADOS EN ESTA MODALIDAD:

Las obras de edificacion en bienes inmuebles que constituyan Patrimonio Cultural de la Nacion declarado por el Ministerio de Cultura e incluida en la
lista a la que se hace referencia en el inciso f) del Art. 3, num2) de la Ley N° 29090

3.-NOTA 3.-

A SOLICITUD DEL ADMINISTRADO: Se podra solicitar licencia para obras de ampliacion, remodelacion y demolicién parcial en un mismo
expediente debiendo presentarse los requisitos exigidos para cada uno de estos procedimientos.
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I Formularios

( )

I Canales de atencién

E Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Edificaciones para fines de Vivienda Unifamiliar, Multifamiliar, Quinta o Efectivo:
Condominios de Vivienda Unifamiliar y/o Multifmiliar (No mayor de 5 Soles

pisos)
Monto - S/ 270.00

Cercos (en inmuebles que se encuentran bajo el régimen de propiedad
exclusiva y propiedad comun)
Monto - S/ 110.00

Obras de Ampliacion o Remodelacién de una Edificacion Existente (con
Modificacion Estructural, aumento del area construida o cambio de Uso)
Monto - S/ 270.00

Demolicién Parcial
Monto - S/ 115.00

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion
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10, 25, y 31 Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
42.2, 47 y51 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA

Edificacién
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D "
Codigo: PA1634FECS8

I Descripcién del procedimiento

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D
(Aprobacioén con evaluacion previa del proyecto por la Comision Técnica)
-EDIFICACIOINES PARA FINES DE INDUSTRIAS X
-EDIFICACIONES PARA LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE DIVERSION Y SALAS DE ESPECTACULOS (Qué
individualmente o en conjunto cuenten con
mas de 30,000 m2 de area construida).
-EDIFICACIONES PARA MERCADOS (que cuenten con mas de 15,000 m2 de area construida)
-LOCALES DE ESPECTACULOS DEPORTIVOS (de mas de 20,000 ocupantes)
-EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATIVOS, SALUD, HOSPEDAJE, ESTABLECIMIENTOS DE EXPENDIIO DE COMBUSTIBLES, Y
TERMINALES DE TRANSPORTE.

I Requisitos
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VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- FUE debidamente suscrito.

2.- Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y representar al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacion no
sea el propietario del predio.

3.- Constitucién de la Empresa y copia literal del poder expedido por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacion de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

4 .- Declaracion Jurada de Habilitacion de los profesionales que suscriben la documentacion.
5.- Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la verificacion administrativa
6.- Copia del Comprobante de Pago por revisién de proyectos.

Documentacién Técnica
7.- Plano de Ubicacion y Localizaciéon segun Formato.

8.- Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas y otras, de ser el caso y las
memorias justificativas por especialidad.

9.- Planos de Seguridad y evacuacion cuando se requiera la intervencion de los delegados Ad Hoc del INDECI o del CGBVP.
10.- Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de ser el caso y de acuerdo a lo establecido en la norma E 050 del RNE.

11.- Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las edificaciones colindantes, indicando el nimero de pisos y sétanos, asi como
la fotos en los casos que se presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

12.- Certificado de Factibilidad de Servicios.
13.- Estudio de mecanica de suelos, segun los casos que establece el RNE.
14.- Estudio de Impacto Ambiental y de Impacto Vial aprobados por las Entidades competentes y en los que se requiera.

15.- En caso se solicite Licencia de Edificacion para Remodelacién, Ampliacion o Puesta en  Valor Histérico, debera presentarse lo siguiente:
15.1 Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), en los cuales se diferencie la edificacion existente de la proyectada y su respectiva
memoria descriptiva considerando:
a) Plano de levantamiento de la edificacion graficando con achurado a 45 grados, los elementos a eliminar.
b) Plano de la edificacion resultante, graficando con achurado de 45 grados, perpendicular al anterior, los elementos a edificar.
c) Para las Obras de Puesta en Valor Histérico se debe graficar en los planos los elementos arquitectdnicos con valor histérico monumental propios
de la edificacion identificandose

aquellos que seran objeto de restauracién, reconstruccién o conservacion de ser el caso.
15.2 Planos de Estructuras y Memorias Justificativas; en los casos de obras de remodelacién, ampliaciéon o puesta en valor, y cuando sea necesario
en los demas tipos de obras. Debe

diferenciarse los elementos estructurales existentes, los que se eliminaran y los nuevos, detallando adecuadamente los empalmes.
15.3 Los Planos de instalaciones y memoria justificativa, de ser necesarios, donde:
a.- Se diferencien los puntos los puntos y salidas nuevos de los que se eliminaran detallandose adecuadamente los empalmes.
b.- Se evaluara la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la ampliacion de las cargas eléctricas y de dotacién de agua potable.
15.4 Para los Proyectos de inmuebles sujetos al régimen de propiedad exclusiva y de propiedad comun; debera ademas presentarse lo siguiente:
a).- Autorizacion de la Junta de propietarios
b).- Reglamento Interno
c).- Planos de independizacién correspondientes
15.5 En caso se solicite una Licencia Temporal de Edificacion y luego de haber obtenido el Dictamen Conforme en la especialidad de Arquitectura
debera ademas presentarse el anexo

D del FUE.

VERIFICACION TECNICA
16.- Después de haberse notificado el ultimo dictamen Conforme del Proyecto, se debe presentar lo siguiente:
Cronograma de visitas de inspeccion, debidamente suscrito por el responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

17.- Comunicacion de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en él FUE,
18.- Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion técnica.

19.- Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Péliza de Responsabilidad Civil, segun las caracteristicas de las obras por ejecutarse con cobertura
por dafios materiales y personales a terceros.

Notas:
1.- Todos los documentos seran presentados por duplicado.

2.- El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

3.- Todos los planos y documentos técnicos deben ser sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario
solicitante.

4 .- La Poliza CAR o la Pdliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia util anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracion del proceso edificatorio.

5.- Debe comunicarse el proceso Edificatorio con una antelacion de 15 dias calendarios, en caso no haberlo declarado en el FUE.

6.- Se podra adjuntar las copias de los planos del Anteproyecto aprobado de encontrarse vigente su aprobacion el cual tendra efecto vinculante para
el procedimiento cuando se trate del mismo proyecto sin modificaciones, aun cuando hayan variado los parametros urbanisticos y edificatorios con
los que fue aprobado.

7.- En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con escalas convenientes que permita su facil lectura,
conjuntamente con el plano del proyecto integral.

8.- Se requiere la intervencién del delegado Ad Hoc del INDECI en proyectos de edificaciones de uso residencial mayores de cinco (5) pisos hasta
los diez (10) pisos.

No se requiere su participacion en edificaciones de vivienda de mas de cinco (5)pisos en los cuales la circulacion comun llegue soélo hasta el quinto
piso y el (los) piso (s) superiores forme(n) una unidad inmobiliaria.

9.- Se requiere la intervencion del delegado Ad Hoc del CGBVP en proyectos de edificacién de uso residencial mayores de diez (10) pisos y las
edificaciones establecidas en las modalidades C y D de uso diferente al residencial y de concurrencia masiva de publico.

10.- Después de la notificacién del ultimo dictamen Conforme del proyecto debe designarse al responsable de obra.

11.- El inicio de la ejecucion de las obras autorizadas estara sujeto a la presentacion de los requisitos 15, 16, 17 y 18.

Formularios
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Canales de atencién

— T e——

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 320.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
25 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 25 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. ) L, ) , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion
10, 25, 31 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|lLey 29090 25/09/2007
Edificaciones
3 num 1, 42 num 4, 47,|Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
51, 52, 54 Edificacion
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

“MODIFICACION DE PROYECTOS Y/O LICENCIAS DE EDIFICACION"

Codigo: PA16349EEF

I Descripcién del procedimiento

E MODIFICACION DE PROYECTOS Y/O LICENCIAS DE EDIFICACION

Requisitos

REQUISITOS PARA MODIFICACION DE PROYECTOS EN MODALIDAD B - (antes de emitida la licencia de edificacion)
1.- Solicitud
2.- Copia del Comprobante de Pago de la Tasa Municipal correspondiente.

3.- Documentacion técnica necesaria de acuerdo a la modificacién propuesta y a la modalidad de aprobacién que corresponde.

REQUISITOS PARA MODIFICACION DE PROYECTOS EN LAS MODALIDADES C Y D - (Antes de emitida la Licencia de Edificacion)

4.- Solicitud.

5.- Documentacion Técnica exigida para las modalidades C y D que sean materia de la modificaciéon propuesta.
6.- Planos del Proyecto Modificado.

7.- Copia del Comprobante de pago por derecho de revisiéon de la Comisién Técnica, de corresponder.

8.- Copia del Comprobante de pago de la Tasa Municipal correspondiente.

REQUISITOS MODIFICACION DE LICENCIA EN LA MODALIDAD A — Modificaciones Sustanciales)
9.- Anexo H del FUE debidamente suscrito.

10.- Documentacién Técnica necesaria exigida para la modalidad A y de acuerdo a las modificaciones propuestas.
11.- Copia del Comprobante de pago de la Tasa Municipal correspondiente.

REQUITOS PARA MODIFICACION DE LICENCIA EN LA MODALIDAD B - (Modificaciones Sustanciales)
12.- Anexo H del FUE debidamente Suscrito.

13.- Documentacion Técnica necesaria exigida para la Modalidad B y de acuerdo a la modificacion propuesta.
14.- Factibilidad de Servicios de corresponder
15.- Copia del Comprobante de pago de la Tasa Municipal correspondiente.

REQUISITOS MODIFICACION DE LICENCIA EN LA MODALIDAD Cy D — COMISION TECNICA — (modificaciones sustanciales)
16.- Anexo H del FUE debidamente Suscrito.

17.- Copia del Comprobante de Pago de la tasa municipal correspondiente.

18.- Copia del Comprobante de pago por derecho de revisién de la Comisién Técnica.

19.- Documentos exigidos por la Modalidad C y D que sea materia de la modificacion propuesta.
20.- Planos del Proyecto Modificado.

21.- Factibilidad de Servicios de corresponder.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 50.00 Soles

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
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,

15 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 5 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 15 dias héabiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Namero ?C a”
Publicacion
10, 25 y 31 Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
3, 42, 47,51,52y 54 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificaciones
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION ( Para Todas las Modalidades: A, B, Cy D)"
Codigo: PA16349334

I Descripcién del procedimiento

E PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION ( Para Todas las Modalidades: A, B, C y D) ]

I Requisitos

1.- Anexo C del FUE — Pre-Declaratoria de Edificacion, debidamente suscrito por triplicado.

2.- En caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien inicio el procedimiento de edificacién, debera presentar:

a) Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente al  titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacién no
sea el propietario del predio.

b) Constitucion de la empresa y copia literal del poder expedidos por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacién de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

3.- Comprobante de pago por la Tasa Municipal respectiva.
Notas:

1.- El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus pdaginas, y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 100.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 5 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

5 dias habiles

5 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

10 dias habiles

10 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
62 y 47 Reglamento de Licencias de Habilitaciones Urbanas y Kicencias | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
de Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE DE EDIFICACION SIN VARIACIONES (Para todas las Modalidades A, B, Cy D) "
Codigo: PA1634C0CO

I Descripcién del procedimiento

E

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE DE EDIFICACION SIN VARIACIONES (Para todas las Modalidades A, B, C y D) ]

Requisitos

1.- La seccién del FUE — Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion, debidamente suscrito por triplicado

2.- En caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien inicio el procedimiento de edificacién, debera presentar:
a) Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente al  titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacién no

sea el propietario del predio.
b) Constitucion de la empresa y copia literal del poder expedidos por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacién de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

3.- Copia de los Planos de Ubicacion y de Arquitectura aprobados, correspondiente a la Licencia de Edificacion por triplicado.

4 .- Declaracion jurada, firmada por el profesional responsable de obra, manifestando que esta se ha realizado conforme a los planos aprobados de
la licencia de edificacion.

5.- Comprobante de pago por la Tasa Municipal respectiva.
Notas:

1.- NOTA 1:

a)El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas, y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

b)Solo para edificaciones para fines de vivienda multifamiliar, a solicitud del administrado se podra extender la Conformidad de Obra a nivel de “caso
habitable”, debiendo las edificaciones cumplir con:

b.1) En los bienes y servicios comunes: Contar con estructuras, obras exteriores, fachadas exteriores e interiores, paramentos laterales, muros,
pisos, escaleras y techos concluidos; instalaciones sanitarias y eléctricas, y, de ser el caso, instalaciones de gas, sistema d bombeo de agua contra
incendios, agua potable, sistema de bombeo de desaglie y ascensores, u otras instalaciones en funcionamiento. Los pasadizos y escaleras comunes
no deben presentar impedimento de circulacion.

b.2) En las areas de propiedad exclusiva: Contar con revocados, falsos pisos y/o contra pisos terminados, puertas y ventanas exteriores con vidrios o
cristales colocados, asi como

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]

— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:

Monto - S/ 70.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion

se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]

pag. 199




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213

Anexo:
Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 5 dias héabiles 5 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 10 dias héabiles 10 dias héabiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero S
Publicacién
63 y 47 Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA CON VARIACIONES (para modificaciones "no sustanciales" y siempre que se cumpla con la
normativa)"

Codigo: PA1634C197

I Descripcién del procedimiento

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA CON VARIACIONES (para modificaciones "no sustanciales" y siempre que se cumpla con la
normativa)

Requisitos

PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD AY B

1.- La seccién del FUE — Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion, debidamente suscrito por triplicado.

2.- En caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien inicio el procedimiento de edificacion, debera presentar:

a) Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificaciéon no
sea el propietario del predio.

b) Constitucién de la empresa y copia literal del poder expedidos por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacion de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

3.- Planos de Replanteo por triplicado: Planos de Ubicacion y de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) con las mismas especificaciones de los
planos del proyecto aprobado y que correspondan a la obra ejecutada, debidamente suscritos por el solicitante y el profesional responsable o
constatador de la obra.

4.- Carta que acredite la autorizacion del proyectista original para realizar las modificaciones, en caso este no sea el responsable ni el constatador de
la obra.

5.- Declaracion jurada, de habilidad del profesional responsable o constatador de la obra.

6.- Comprobante de pago por derecho de revision, correspondiente a la especialidad de Arquitectura.

7.- Comprobante de Pago por la Tasa municipal respectiva.

PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD CY D

8.- La seccion del FUE — Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion, debidamente suscrito por triplicado.

9.- En caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien inicio el procedimiento de edificacion, debera presentar:

a) Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacién no
sea el propietario del predio.

b) Constitucién de la empresa y copia literal del poder expedidos por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacion de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

10.- Planos de Replanteo por triplicado: Planos de Ubicacion y de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) con las mismas especificaciones de los
planos del proyecto aprobado y que correspondan a la obra ejecutada, debidamente suscritos por el solicitante y el profesional responsable o
constatador de la obra.

11.- Carta que acredite la autorizacion del proyectista original para realizar las modificaciones, en caso este no sea el responsable ni el constatador
de la obra.

12.- Declaracion jurada, de habilidad del profesional responsable o constatador de la obra.

13.- Comprobante de pago por derecho de revisién, correspondiente a la especialidad arquitectura.
14.- Comprobante de pago por la tasa municipal respectiva.

Notas:

1.- El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas, y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
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Caja de la Entidad
PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Ay B Efectivo:
Monto - S/ 100.00 Soles

PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Cy D
Monto - S/ 250.00

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Gerente de Desarrollo Urbano - Gerencia de Desarrollo Urbano |Gerente Municipal - Gerencia Municipal

Plazo maximo de 5 dias habiles 5 dias héabiles
presentacion

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Nimero ?C a”
Publicacion
64 y 67 Reglamento de Licencias de Habuilfiitacion Urbana y Licencias | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
de Edificacion
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ANTEPROYECTO EN CONSULTA (Para las Modalidades A, B, C,y D"
Codigo: PA1634565C

I Descripcién del procedimiento

E ANTEPROYECTO EN CONSULTA (Para las Modalidades A, B, C,y D ]

I Requisitos

PARA LAS MODALIDADES AY B

1.- Solicitud segun formato.

2.- Plano de ubicacion y Localizacién segun formato.

3.- Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en escala 1/100.

4.- Planos de seguridad y evacuacion amoblados, en la Modalidad C y D, cuando se requiera la intervencion de los delegados Ad Hoc del INDECI o
el CGBVP.

5.- Declaracion Jurada de Habilidad del profesional que interviene.

6.- Copia del comprobante de pago por la Tasa Municipal respectiva.

7.- Comprobante de pago por la Tasa Municipal respectiva.

PARA LAS MODALIDADES CY D

8.- Solicitud segun formato.

9.- Plano de ubicacién y Localizacién segun formato.

10.- Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en escala 1/100.

11.- Planos de seguridad y evacuacion amoblados, en la Modalidad C y D, cuando se requiera la intervencion de los delegados Ad Hoc del INDECI o
el CGBVP.

12.- Declaracién Jurada de Habilidad del profesional que interviene.

13.- Copia del Comprobante de Pago por derecho de revision, sélo para las Modalidades de aprobacién C y D.
14.- Comprobante de pago por la Tasa Municipal respectiva.

Notas:

1.- Todos los planos y documentos técnicos deben ser sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario
solicitante.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
ANTEPROYECTO EN CONSULTA - PARA LAS MODALIDADES Ay Efectivo:
Monto - S/ 145.00 Soles

ANTEPROYECTO EN CONSULTA - PARA LAS MODALIDADES Cy
Monto - S/ 190.00

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

se considera aprobada.

8 dias habiles ‘ ‘ Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion

I Sedes y horarios de atencién
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SEDE CENTRAL

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo maximo de
presentacion

8 dias habiles

8 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

16 dias habiles

16 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. S . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
61 Reglamento de >Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013

de Edificacion

pag. 204 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo

"LICENCIA DE EDIFICACION EN VIA DE REGULARIZACION (Solo para edificaciones construidas sin licencia o que no tenga Conformidad de Obra
0 que hayan sido ejecutadas entre el 20 de julio de 1999 hastael 27 de Setiembre del 2008)"

Codigo: PA16345565

I Descripcién del procedimiento

LICENCIA DE EDIFICACION EN VIA DE REGULARIZACION (Solo para edificaciones construidas sin licencia o que no tenga Conformidad de Obra
o que hayan sido ejecutadas entre el 20 de julio de 1999 hastael 27 de Setiembre del 2008)

I Requisitos

1.- FUE de Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion, por triplicado.

2.- Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacién no
sea el propietario del predio.

3.- Constitucion de la empresa y copia literal del poder expedidos por el Registro de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacion de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

4.- Documentacion Técnica firmada por el profesional Constatador, compuesta por:

a) Plano de ubicacion y Localizacion segun formato.

b) Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones)

c) Memoria Descriptiva.

5.- Documento que acredite la fecha de ejecucion de la Obra.

6.- Carta de Seguridad de la Obra, firmada por un Ingeniero Civil Colegiado.

7.- Declaracién Jurada de habilidad del profesional constatador.

8.- En caso de remodelaciones, ampliaciones o demoliciones a regularizar, debera presentarse ademas: Copia del Documento que acredite la
Declaratoria de Fabrica o de Edificacion del inmueble, con sus respectivos planos en caso no haya sido expedida por la municipalidad, o copia del
Certificado de Conformidad o Finalizacién de Obra, o la Licencia de Obra de Construccion de la edificacion existente que no es materia d
regularizacion.

9.- En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya fabrica se encuentre inscrita en el registro de predios, se presentara ademas
documento que acredite que sobre él no recaigan cargas y/o gravamenes, o autorizacion del titular de la carga o gravamen.

10.- Copia del comprobante de pago por la tasa municipal correspondiente.
11.- Copia del comprobante de pago de la multa por construir sin licencia.
Notas:

1.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas, y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

2.- Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por el profesional responsable de lo mismos y firmados por el
propietario o solicitante.

3.- La regularizacion de edificaciones que cuenten con licencia y no tengan conformidad de obra, no estan afectas al pago de multa por construir sin
licencia al 27 de setiembre del 2008.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 360.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

15 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién
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SEDE CENTRAL

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. S . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
69 Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013

Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA "
Codigo: PA16343840

I Descripcién del procedimiento

E REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA ]

I Requisitos

1.- Anexo H del FUE 6 del FUHU, segun corresponda, debidamente suscrito.
2.- Comprobante de Pago de la Tasa Municipal correspondiente.
Notas:

1.- La Revalidacion de Licencia solo procede para los casos en que la Licencia hubiera sido otorgada con posterioridad al 06-10-2003, fecha de
publicacion del Decreto SupremoN° 027-2003-VIVIENDA, y sera otorgada dentro de los diez (10) dias habiles de presentada.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 45.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 10 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro /‘Eﬁlééfgno: (065) 253213
XO:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de 10 dias habiles 10 dias habiles
presentacion
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Plazo méaximo de 20 dias habiles 20 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
11 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|lLey 29090 25/09/2007
Edificaciones
4 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"PRORROGA DE LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA"
Codigo: PA16340591

I Descripcién del procedimiento

E PRORROGA DE LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA ]

I Requisitos

1.- Solicitud firmada por el solicitante.
2.- Copia del documento que acredite el numero de la licencia y/o del expediente.
Notas:

1.- La prorroga debera solicitarse dentro de los 30 dias calendarios anteriores al vencimiento de la licencia materia de la prorroga.

Formularios

Canales de atencién

— T —— T —— s —

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Gratuito ] E ]
Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

3 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
11 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|lLey 29090 25/09/2007
Edificaciones
3 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"LICENCIAS DE HABILITACION URBANA MODALIDAD B"

Codigo: PA1634E283

I Descripcién del procedimiento

E

LICENCIAS DE HABILITACION URBANA MODALIDAD B

Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el registro de predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigliedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

Documentacioén Técnica
6.- Certificado de zonificacién y vias.

7.- Certificado de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica vigentes.

8.- Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

9.- Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio de acuerdo con lo siguiente:

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.

- Plano perimétrico y topografico.

- Plano de trazado y localizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y seccione de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes, en caso sea
necesario para comprender la integracion con el entorno; plano de pavimentos, con indicacion de curvas de nivel cada metro.

- Plano de ornamentacion de parques, referentes al dlseno ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de ser el caso.
- Memoria descriptiva.

10.- Copia del Planeamiento Integral aprobado de corresponder.

11.- Estudio de impacto ambiental aprobado de corresponder.

12.- Certificado de inexistencia de restos arqueoldgicos en aquellos casos en que el predio este comprendido en el listado de bienes y ambientes
considerados como patrimonio cultural monumental arqueolégico.

13.- Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la verificacion administrativa.
14 .- Estudio de mecanica de suelos.

VERIFICACION TECNICA
15.- Cronograma de visitas de inspeccion, debidamente suscrito por el responsable de obra y el Supervisor Municipal.

16.- Comunicacion de la fecha de inicio de obra.
17.- Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la Verificacion Técnica.
Notas:

1.- Los planos deberan estar georreferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segun lo establecido en la Ley N° 28294, Ley que crea el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios y sus Reglamento.

2.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponde, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

3.- Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos, y firmados por el
propietario o solicitante.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
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Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 145.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 20 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro /‘_I;ﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 20 dias habiles 20 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 20 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero L
Publicacion
10, 16, 31 Ley de Regulacion d Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones |Ley 29090 25/09/2007
17, 25, 32 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD C (Aprobacion con evaluacion previa del Proyecto por Revisores Urbanos)"

Codigo: PA16346D3D

I Descripcién del procedimiento

E

LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD C (Aprobacion con evaluacion previa del Proyecto por Revisores Urbanos)

Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRACION
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso que el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

Documentacioén Técnica
6.- Certificado de zonificacién y vias.

7.- Certificado de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica vigentes.

8.- Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

9.- Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio y que cuenten con el sello de
"Conforme" especialidad y la firma del Revisor Urbano:

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.

- Planos perimétrico y topografico.

- Plano de trazado y localizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y seccione de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes, en caso sea
necesario para comprender la integracién con el entorno; plano de pavimentos, con indicacion de curvas de nivel cada metro.

- Plano de ornamentacion de parques, referentes al disefio, ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

10.- Copia del Planeamiento Integral aprobado de corresponder.

11.- Estudio de impacto ambiental aprobado de corresponder.

12.- Certificado de inexistencia de restos arqueoldgicos en aquellos casos en que el predio este comprendido en el listado de bienes y ambientes
considerados como patrimonio cultural monumental arqueolégico.

13.- Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la verificacion administrativa.
14.- Estudio de mecanica de suelos con fines de pavimentacion.

15.- Informe Técnico “conforme” del Revisor Urbano.

16.- Estudio de impacto Vial aprobado, de corresponder.

VERIFICACION TECNICA
17.- Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el responsable de obra y el Supervisor Municipal.

18.- Comunicacion de la fecha de inicio de la obra.
19.- Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la verificacién técnica.
Notas:

1.- Los planos deberan estar georeferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segun lo establecido en la Ley N° 28294 Ley que establece el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios y su Reglamento.

2.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o el solicitante y los
profesionales que intervienen.

3.- Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el
propietario o solicitante.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad

— T — T e—

pag. 213]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 310.00 Soles
I Plazo de atenci6én I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencion
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xeléfono: (065) 253213
nexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 10 dias habiles 10 dias héabiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacioén y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. S ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Ndamero K L,
Publicacion
10, 16 y 31 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|lLey 29090 25/09/2007
Edificaciones
17,25,33 y 34 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD C (Aprobacién con evaluacién previa del Proyecto por la Comisién Técnica"
Codigo: PA16349DD2

Descripcién del procedimiento

E LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD C (Aprobacién con evaluacion previa del Proyecto por la Comisién Técnica ]

Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRACION
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso que el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

Documentacioén Técnica
6.- Certificado de zonificacién y vias.

7.- Certificado de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica vigentes.
8.- Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

9.- Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio de acuerdo con lo siguiente:

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.

- Plano perimétrico y topografico.

- Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y seccione de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes, en caso sea
necesario para comprender la integracion con el entorno; plano de pavimentos, con indicacién de curvas de nivel cada metro.

- Plano de ornamentacion de parques, referentes al disefio, ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

10.- Copia del Planeamiento Integral aprobado de corresponder.
11.- Estudio de impacto ambiental aprobado de corresponder.

12.- Certificado de inexistencia de restos arqueoldgicos en aquellos casos en que el predio este comprendido en el listado de bienes y ambientes
considerados como patrimonio cultural monumental arqueolégico.

13.- Copia del comprobante de pago correspondiente a la verificacion administrativa.
14.- Estudio de mecanica de suelos con fines de pavimentacion.

15.- Copia del Comprobante de pago por derecho de revisién y proyectos.

16.- Estudio de impacto Vial aprobado, de corresponder.

VERIFICACION TECNICA
17.- Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el responsable de obra y el Supervisor Municipal.

18.- Comunicacion de la fecha de inicio de la obra.
19.- Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la verificacion técnica.
Notas:

1.- Los planos deberan estar georeferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segun lo establecido en la Ley N° 28294 Ley que establece el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios y su Reglamento.

2.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o el solicitante y los
profesionales que intervienen.

3.- Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el
propietario o solicitante.

4.- La documentacion técnica sera presentada en una copia, debiendo presentarse las dos copias adicionales cuando la Comisién emita Dictamen
Conforme.

5.- En esta modalidad de sujetan:

a) Las Habilitaciones Urbanas se vayan a ejecutar por etapas con sujeciéon a un Planeamiento Integral.

b) Las Habilitaciones Urbanas con construccién simultanea, que soliciten venta garantizada de lotes.

c) Las habilitaciones Urbanas con construccion simultanea de viviendas en las que el nimero, dimensiones de lotes a habilitar y tipos de vivienda a
edificar, se definan en el proyecto, siempre que su finalidad sea la venta de viviendas edificadas.

Formularios

Canales de atencion
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E Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 310.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 50 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 50 dias habiles 50 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacioén y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. S ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion

10,16y 31 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y Licencias de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones

17,25,32y 33 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD D. (Aprobacién con Evaluacién previa del Proyecto por la Comisién Técnica)"
Codigo: PA1634D3E2

Descripcién del procedimiento

E LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD D. (Aprobacién con Evaluacién previa del Proyecto por la Comisién Técnica) ]

Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRACION
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso que el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

Documentacioén Técnica
6.- Certificado de zonificacién y vias.

7.- Certificado de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica vigentes.
8.- Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

9.- Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio de acuerdo con lo siguiente:

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.

- Plano perimétrico y topografico.

- Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y seccione de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes, en caso sea
necesario para comprender la integracion con el entorno; plano de pavimentos, con indicacién de curvas de nivel cada metro.

- Plano de ornamentacion de parques, referentes al disefio, ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

10.- Copia del Planeamiento Integral aprobado de corresponder.
11.- Estudio de impacto ambiental aprobado de corresponder.

12.- Certificado de inexistencia de restos arqueoldgicos en aquellos casos en que el predio este comprendido en el listado de bienes y ambientes
considerados como patrimonio cultural monumental arqueolégico.

13.- Copia del comprobante de pago correspondiente a la verificacion administrativa.
14.- Estudio de mecanica de suelos con fines de pavimentacion.

15.- Estudio de impacto Vial aprobado en los supuestos a) y c).

16.- Copia del Comprobante de pago por derecho de revisién y proyectos.

VERIFICACION TECNICA
17.- Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el responsable de obra y el Supervisor Municipal.

18.- Comunicacion de la fecha de inicio de la obra.
19.- Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la verificacion técnica.
Notas:

1.- Los planos deberan estar georeferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segun lo establecido en la Ley N° 28294 Ley que establece el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios y su Reglamento.

2.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o el solicitante y los

profesionales que intervienen.

3.- Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el

propietario o solicitante.

Aé.— Lfa documentacion técnica sera presentada en una copia, debiendo presentarse las dos copias adicionales cuando la Comisién emita Dictamen
onforme.

5.- Las Habilitaciones de predios que no colinden con areas urbanos o que dichas areas aledafias cuenten con proyectos de habilitacién urbana

aprobados y no ejecutados, por tanto, la habilitacién urbana del predio requiere de la formulaciéon de un Planeamiento Integral.

6.- Las habilitaciones urbanas de predios que colinden con zonas arqueoldgicas, informes previamente declarados como bienes culturales o con

Areas Naturales Protegidas.

9.- Para fines industriales, comerciales o usos espaciales.

Formularios

Canales de atencion
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E Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 330.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 50 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacioén y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. S ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
10, 16 y 31 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
17, 25, 32, y 33 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion

pag. 218 ]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Procedimiento Administrativo

“MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION URBANA"

Codigo: PA16344267

I Descripcién del procedimiento

E

MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION URBANA

Requisitos

MODALIDAD B
1.- Anexo H de FUHU, debidamente suscrito.

2.- Planos por triplicado y demas documentacién que sustente su petitorio.
3.- Copia del Comprobante de pago de la tasa de la Municipalidad correspondiente.

MODALIDAD C (Revisor Urbano)
4.- Anexo H de FUHU, debidamente suscrito.

5.- Planos por triplicado y demas documentacion que sustente su petitorio.
6.- El Informe Técnico Conforme del Revisor Urbano.

7.- Copia del Comprobante de pago de la tasa de la Municipalidad correspondiente.

MODALIDAD C y D (Comisién Técnica)
8.- Anexo H de FUHU, debidamente suscrito.

9.- Planos por triplicado y demas documentacién que sustente su petitorio.

10.- Copia del Comprobante de pago de la tasa de la Municipalidad correspondiente.
11.- Copia del Comprobante de Pago por derecho de Revisidon de proyectos.

Notas:

1.- Los planos deberan estar georeferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segun lo establecido en la Ley N° 28294 Ley que establece el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios y su Reglamento.

2.- El formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o el solicitante y los
profesionales que intervienen. ) ) ) ) )
3.- Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el

propietario o solicitante.
4.- La documentacion técnica sera presentada en una copia, debiendo presentarse las dos copias adicionales cuando la Comisién emita Dictamen

Conforme.

5.- Procede la modificacion de un proyecto de habilitacién urbana aprobado, antes de la ejecucion de la modificacion propuesta, siempre y cuando se
mantengan o incrementen los aportes reglamentarios aprobados en la licencia.

6.- En caso las modificaciones propuestas generen un cambio de modalidad de aprobacion, estas deberan ser aprobados de acuerdo a lo regulado
para la nueva modalidad, debiendo cumplir con los requisitos exigidos en ella.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Modificaciéon de Proyectos de Habilitaciéon Urbana - MODALIDAD B Efectivo:
Monto - S/ 145.00 Soles

Modificacion de Proyectos de Habilitacién Urbana - MODALIDAD| C
(Revisor Urbano)
Monto - S/ 310.00

Modificacién de Proyectos de Habilitacién Urbana - MODALIDAD C y D
(Comision Técnica)
Monto - S/ 310.00

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
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,

20 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 10 dias habiles 10 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Namero ?C a”
Publicacion
10, 16, y 31 Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
35 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA : SIN VARIACIONES Y CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDERAN SUSTANCIALES."
Codigo: PA1634BD80

I Descripcién del procedimiento

E RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA : SIN VARIACIONES Y CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDERAN SUSTANCIALES. ]

I Requisitos

RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA - SIN VARIACIONES
1.- Seccion del FUHU correspondiente a la recepcion de obra por triplicado.
2.- Copia literal de dominio expedida por el registro de predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigliedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
6.- Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios publicos otorgando conformidad a las obras de su competencia.

7.- Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transferencia de las areas de aportes a las entidades receptoras de las mismas,
de ser el caso.

8.- Copia del Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA - CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDERAN SUSTANCIALES
9.- Seccion del FUHU correspondiente a la recepcion de obra por triplicado.

10.- Copia literal de dominio expedida por el registro de predios, con una antigliedad no mayor de (30) dias naturales.

11.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitaciéon urbana no sea el propietario del predio, debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

12.- En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompafiara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigliedad no mayor de (30) dias naturales.

13.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
14.- Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios publicos otorgando conformidad a las obras de su competencia.

15.- Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transferencia de las areas de aportes a las entidades receptoras de los mismos y
/o comprobantes de pago de la redencion de los mismos, de ser el caso.

16.- En caso que existan modificacio9nes al proyecto de habilitacion urbana que no se consideren sustanciales, se debera presentar por triplicado y
debidamente suscrito por el profesional responsable de la obra y el solicitante, los documentos siguientes:

- Plano de replanteo, de trazado y lotizacién.

- Plano de ornamentacion de parques, cuando se requiera.

- Memoria descriptiva correspondiente.

- Carta del Proyecto original autorizando las modificaciones.

17.- En ausencia del Proyectista, el administrado comunicara al colegio profesional correspondiente tal situacion, asumiendo la responsabilidad por
las modificaciones realizadas.

18.- Copia del Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.
Notas:

1.- NOTA 1:

a)Los planos deberan estar georeferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segln lo establecido en la Ley N° 28294 Ley que establece el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el Registro de Predios y su Reglamento.

b)EI formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o el solicitante y los
profesionales que intervienen.

c)Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el
propietario o solicitante.

d)Las variaciones que impliquen modificaciones sustanciales, generando la disminucién de las areas de aportes con las cuales fue autorizada la
licencia, deben iniciar un nuevo procedimiento de licencia.

2.-NOTA 2:

a)Los planos deberan estar georreferenciados al Sistema Geodésico Oficial, segun lo establecido en la Ley N° 28294 Ley que establece el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el Registro de Predios y su Reglamento.

b)EIl formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o el solicitante y los
profesionales que intervienen.

c)Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el
propietario o solicitante.

d)Las variaciones que impliquen modificaciones sustanciales, generando la disminucién de las areas de aportes con las cuales fue autorizada la
licencia, deben iniciar un nuevo procedimiento de licencia.

I Formularios
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( )

I Canales de atencién

E Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Recepcion de Obras de Habilitacion Urbana - SIN VARIACIONES Efectivo:
Monto - S/ 45.00 Soles

Recepcién de Obras de Habilitacion Urbana - CON VARIACIONES QUE
NO SE CONSIDEREN SUSTANCIALES
Monto - S/ 70.00

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

10 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 10 dias habiles 10 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 20 dias habiles 20 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacioén y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién
19, 31, Ley de Regulacion de de Habilitaciones Urbanas y|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
25y 36 Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS RUSTICOS"
Codigo: PA1634F4B0

I Descripcién del procedimiento

E INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS RUSTICOS ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRACION
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso que el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
6.- Copia del Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

7.- Anexo E del FUHU.

8.- Certificado de zonificacion y vias expedido por la Municipalidad Provincial

9.- Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

10.- Documentacion Técnica compuesta por:

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno matriz con coordenadas UTM.

- Plano de planeamiento integral con la propuesta de integracion a la trama urbana mas cercana, sefialando el perimetro y el relieve a curvas de
nivel, usos de suelo y aportes normativos, en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano aprobado por la Municipalidad Provincial
correspondiente.

- Plano del predio rustico matriz, indicando perimetro, linderos, areas, curvas de nivel, usos de suelo y aportes normativos, en concordancia con el
Plan de Desarrollo Urbano aprobado por la Municipalidad Provincial Correspondiente.

- Plano de independizacion, sefialando la parcela independizada y la(s) parcela(s) remanente(s), indicando perimetro, linderos, areas, curvas de nivel
y nomenclatura original segun antecedentes registrales.

- Memoria descriptiva indicando areas, linderos y medidas perimétricas del predio matriz del area independizada y del area remanente.

Notas:

1.- El Formato y Anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmado por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

2.- Todos los planos y documentos técnicos deberan estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el
propietario o solicitante.

3.- En caso se solicite la subdivision de un lote que cuenta con obras de Habilitacion Urbana inconclusas, dichas obras deben ser ejecutadas y
recepcionadas en el mismo procedimiento.

Formularios

Canales de atencion

— T —— T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 90.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
10 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién
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SEDE CENTRAL

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Teléfono: (065) 253213

Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo maximo de
presentacion

10 dias habiles

10 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

20 dias habiles

20 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. S . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero o
Publicacion
31 Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
25, 27,y 28 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013

Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SUBDIVISION DE LOTE URBANO"
Codigo: PA163422F7

I Descripcién del procedimiento

E SUBDIVISION DE LOTE URBANO ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRACION
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso que el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
6.- Copia del Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

7.- Documentacion técnica siguiente:

- Plano de ubicacion y localizacion del lote materia de subdivision

- Plano de lote a subdividir, sefialando el area, linderos, medidas perimétricas y nomenclatura, segin antecedentes registrales.

- Plano de la subdivision sefialando el area, linderos, medidas perimétricas y nomenclatura de cada sublote propuesto resultante.

- Memoria descriptiva indicando areas, linderos y medidas perimétricas del lote de subdivisién y de los sublotes propuestos resultantes.

Notas:

1.- El Formulario y sus Anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

2.- Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos y firmados por el

propietario o solicitante. o o ) ) )
3.- En caso se solicite la subdivisién de un lote que cuenta con obras de Habilitaciéon Urbana inconclusas, dichas obras deberan ser ejecutadas y

recepcionadas en el mismo procedimiento.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:

Monto - S/ 90.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

10 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion

se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]

pag. 225]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 10 dias habiles 10 dias héabiles
presentacion
Plazo méaximo de 200 20 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dict el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion
31 Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
25, 29 y 30 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA
Edificacion.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"REGULACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS"
Codigo: PA16342E6B

I Descripcién del procedimiento

E REGULACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRACION
1.- FUHU por triplicado debidamente suscrito.
2.- Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

3.- En caso de que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que
acredite el derecho de habilitar.

4.- En caso que el solicitante sea una persona juridica, se acompafara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas, con una
antigiiedad no mayor de (30) dias naturales.

5.- Declaracion jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
6.- Copia del Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

7.- Certificado de zonificacion y vias.

8.- Plano de ubicacion y localizacion del terreno.

9.- Plano de lotizacién, conteniendo el perimetro del terreno, el disefio de la lotizacién, de las vias, aceras y bermas, y las areas correspondientes a
los aportes. La Lotizacion debera estar en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano, aprobado por la Municipalidad Provincial.

10.- Memoria Descriptiva, indicando las manzanas, de corresponder, las areas de los lotes, la numeracién y los aportes.
11.- Copia legalizada notarialmente de la escritura publica y/o comprobantes de pago por la redencion de los aportes que corresponda.

12.- Declaracion jurada suscrita por el solicitante de la habilitacién y el profesional responsable de la obra en la que conste que las obras han sido
ejecutadas total o parcialmente.

13.- Plano que indique los lotes ocupados y las alturas de las edificaciones existentes.

14.- En caso que se cuente con estudios preliminares aprobados, no corresponde presentar los requisitos indicados en los items 7, 8 y 9, debiendo
en su remplazo presentar:

- Resolucion y planos de los estudios preliminares aprobados.

- Planos de replanteo de la habilitacion urbana, de corresponder

Notas:

1.- El Formato y sus Anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que intervienen.

2.- Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por el profesional responsable de los mismos, y firmados por el
propietario o solicitante.

3.- El procedimiento de regularizacién solo es de aplicacion a las habilitaciones urbanas ejecutadas con anterioridad a la ley, debiendo acreditarse
con documentos de fecha cierta, tal y como lo dispone el Art. 38.1 del Reglamento.

4.- Los administrados que hubieren ejecutado obras de habilitacién urbana sin contar con la autorizacién Municipal correspondiente, podran solicitar
la regularizacion de la misma, siempre y cuando esta cuente con:

4.1) Obras de distribucion de agua potable y recoleccion de desaglie, de distribucion de energia eléctrica e iluminacién publica, segun corresponda.
4.2) Edificaciones permanentes con un area techada minima de 25 m2, de las edificaciones construidas con cimientos, muros y techo.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 145.00 Soles

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
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,

20 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 20 dias habiles 20 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Namero ?C a”
Publicacion
30 y 31 Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
25, 38 y 39 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de | Decreto Supremo 008-2013-VIVIENDA 04/05/2013
Edificacion.
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO CATASTRAL"
Codigo: PA1634C5F5

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO CATASTRAL ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA
1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion).
2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del titular

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)
y copia simple de su documentos (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular, documento que acredite la
propiedad.

5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 60.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
2 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro /‘Eﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Plazo maximo de

No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha, .
Publicacion
40y 79 num 3.3 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34, 35, 44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
3 Ley de silencio administrativo Ley 29060 07/07/2007
68 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"RECTIFICACION DE FICHA CATASTRAL"
Codigo: PA16346C4D

I Descripcién del procedimiento

E RECTIFICACION DE FICHA CATASTRAL ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA
1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccién) en el cual se debe indicar la informacién a rectificar, adjuntando los

documentos que sustenten la rectificacion.
2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del titular

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)
y copia simple de su documento (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular, documento que acredite la
propiedad.

5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 60.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 30 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro /‘Eﬁlééfgno: (065) 253213
XO:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente Municipal - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero Pul'):I?szjién
40y 79 num 3.3 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34,35, 44, 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
3 Ley de silencio Administrativo Ley 29060 07/07/2007
68 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
2,3 Crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004

Vinculacién con el Registro de Predios
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ACTUALIZACION DE LA INFORMACION CATASTRAL"
Codigo: PA1634634B

I Descripcién del procedimiento

E ACTUALIZACION DE LA INFORMACION CATASTRAL ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA
1.- Formato de solicitud (de distribucién gratuita o de libre reproduccion) en el cual se debe indicar la informacién a actualizar, adjuntando los

documentos que sustenten la actualizacion.
2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)
y copia simple de su documento (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular, documento que acredite la
propiedad.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sedes de la Entidad }

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

) ]

Plazo de atenci6n I Calificacion del procedimiento

— T — T —— T —

2 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente
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con el Registro de Predios

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacion

40 y 79 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34,35,44y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
68 Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
1,18 Ley que crea el Sistema Integrado de Catastro y su vinculacién |Ley 28294 21/07/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y COMPATIBILIDAD DE USO DEL SUELO"
Codigo: PA16347469

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y COMPATIBILIDAD DE USO DEL SUELO ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion).

2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del solicitante.

3.- Copia de la ficha RUC.

4.- Croquis simple para determinar ubicacion.

5.- Poder simple del representante Legal de la Empresa, en caso de tratarse de una persona juridica.

6.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 32.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro /‘Eﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

pag. 235]




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha,,
Publicacion
79 Ley organica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE JURISDICCION"
Codigo: PA163405E0

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO DE JURISDICCION ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA
1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion).
2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (Persona Natural poder simple y Persona Juridica copia fedateada del poder
notarial), y copia simple de su documento (DNI / CE).

4.- Plano de ubicacién.

5.- Copia fedateada del documento que acredita la propiedad inscrita en la SUNARP u otro documento que acredite la propiedad o posesion,
indicando que el predio se encuentra en el Distrito.

6.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

— T — T —

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 32.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
‘ 30 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁlééfgno: (065) 253213
X0:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo méaximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?C a”
Publicacion
40,79 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34, 35, 44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
68 TUO de la Ley de Tributacion Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
15 y 18 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registros de Predios
3,40y 41 Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de|Decreto Supremo 005-2006-JUS 15/02/2008
Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL"
Codigo: PA1634052C

I Descripcién del procedimiento

E

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA VIAL ]

Requisitos

1.- A) VERIFICACION ADMINISTRATIVA
Formato de solicitud (de distribucién gratuita o de libre reproduccion).
2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (Persona Natural poder simple y Persona Juridica copia fedateada del poder
notarial), y copia simple de su documento (DNI / CE).

4.- Plano de ubicacién.
5.- Copia fedateada del documento que acredita la propiedad inscrita en la SUNARP u otro documento que acredite la propiedad, de ser el caso.

6.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 32.00 Soles
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
7 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

— T —

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
40 y 79 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34,35,44 y 45 Ley del Procedimiento Administrativo General Ley 27444 11/04/2001
68 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
15 , 18 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registro de Predios
3, 40y 41 Reglamento de la ley del Sistema Nacional Integrado y su|Decreto Supremo 005-2006-JUS 12/02/2008

vinculacién con el Registro de Predios
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS A SOLICITUD DEL ADMINISTRADO"
Codigo: PA16343EDB

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS A SOLICITUD DEL ADMINISTRADO ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA
1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion).
2.- Recibo de pago del derecho de tramite (no incluye placa).

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]

— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 80.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
‘ 5 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xeléfono: (065) 253213
nexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta
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El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. . L. ; . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion
14 num 2 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 11/04/2001
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"ASIGNACION DE NUMERO MUNICIPAL"
Codigo: PA1634CAF5

I Descripcién del procedimiento

E ASIGNACION DE NUMERO MUNICIPAL ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion).

2.- Copia literal de dominio, expedida por la Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP) — Iquitos, con una antigiiedad no mayor de
tres meses.

3.- En caso de representacion, poder de representante legal.

4.- Recibo de pago del derecho de tramite (no incluye placa).

Formularios

Canales de atencion

— T — T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 57.00 Soles
I Plazo de atenci6n I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencion

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal

Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
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presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero L
Publicacién
79 Ley 27972 27/05/2003
LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES
34, 35, 44, 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO GENERAL Ley 27444 11/04/2001
1, 18 Y 28 Ley 29090 25/09/2007
Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CERTIFICADO DE HABITABILIDAD"
Codigo: PA16343F4C

I Descripcién del procedimiento

E CERTIFICADO DE HABITABILIDAD ]

I Requisitos

1.- A) VERIFICACION ADMINISTRATIVA
Formato de solicitud (de distribucién gratuita o de libre reproduccion).
2.- Copia simple del documento (DNI/CE) del titular

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)
y copia simple de su documentos (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada del documento que acredite la propiedad inscrita en la SUNARP.
5.- Plano de ubicacién y localizacion a escala 1/500, 1/10000.
6.- Carta de seguridad de obra (ingeniero civil o arquitecto).

7.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

— T —— T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 60.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
15 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xeléfono: (065) 253213
nexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Gerente de Desarrollo Urbano - Gerencia de Desarrollo Urbano

Gerente Municipal - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias héabiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo NGmero o
Publicacion
40 Y 79 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 27/05/2003
34,35, 44 Y 45 Ley 27444 11/04/2001
LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
68 Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL
15-11-2004
15Y 18 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|lLey 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registro de Predios
3, literal f), 40 y 41 Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de|Decreto Supremo 005-2006-JUS 12/02/2008
Catastro y su vinculacién con el Registro de Predios
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DEL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS BASICOS"
Codigo: PA16341356

I Descripcién del procedimiento

E CONSTANCIA DE POSESION PARA FINES DEL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS BASICOS ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccién), indicando nombre, direcciéon y numero de DNI, o solicitud simple.
2.- Copia de DNI.

3.- Plano simple de ubicacién del predio.

4.- Acta de verificacion de posesion efectiva del predio emitida por un funcionario de la Municipalidad Distrital correspondiente y suscrita por todos
los colindantes del predio o Acta policial de posesién suscrita por todos los colindantes de dicho predio.

5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad }

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 55.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
‘ 30 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro X(rallggpo: (065) 253213

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Gerente - Gerencia Municipal
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Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
. . L. " . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero o
Publicacion
40 Y 79 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 27/05/2003
34, 35, 44, 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Ley 27444 11/04/2001
68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

“VISACION DE PLANOS PARA TRAMITES DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA O TITULO SUPLETORIO Y PARA RECTIFICACION DE LINDEROS O
MEDIDAS PERIMETRICAS"

Codigo: PA163485FC

I Descripcién del procedimiento

VISACION DE PLANOS PARA TRAMITES DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA O TITULO SUPLETORIO Y PARA RECTIFICACION DE LINDEROS
O MEDIDAS PERIMETRICAS

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita o de libre reproduccion).

2.- Planos perimétricos con coordenadas UTM a escala y firmados por el profesional responsable (2 juegos).

3.- Plano de ubicacion a escala adecuada con coordenadas UTM y firmado por el profesional responsable (2 juegos).
4.- Memoria descriptiva firmada por profesional responsable (2 juegos).

5.- Certificado de habilitacién de profesional responsable.

6.- Constancia de busqueda catastral en SUNARP.

7.- Documento que acredite la propiedad (opcional).

8.- Recibo de pago del derecho de tramite

9.- Copia del DNI del solicitante.

10.- Constancia de posesién municipal y/o documento de compra/venta.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 108.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
2 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Namero B
Publicacion

40, 79 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 27/05/2003
1832, 2505 CODIGO CIVIL Decreto Legislativo 295 24/07/1984
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE DECLARACION DE PREDIO TUGURIZADO "
Codigo: PA163476F1

I Descripcién del procedimiento

E SOLICITUD DE DECLARACION DE PREDIO TUGURIZADO ]

I Requisitos

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

1.- Solicitud dirigida a funcionario competente debidamente firmado.

2.- Documento que acredite estado de vulnerabilidad:

- En caso que la edificacion tenga mas de cuarenta afios debera presentar documento que acredite que la edificacion presente una vulnerabilidad
fisica alta o muy alta segun los criterios de INDECI.

- En caso que la edificacién tenga menos de cuarenta afios, debera presentar documento que acredite que estas no se ajusta a las normas de
edificacion y atenta contra la vida y la salud de los moradores y vecinos por hacinamiento humano, entre otros; y que la edificacion carezca de
ventilacion e iluminacién natural o artificial, o que cuente con ellas pero de modo inadecuado.

- En caso de edificaciones que atenten contra la vida y la salud de los moradores y vecinos por hacinamiento humano, grave afectaciéon de las
paredes y estructuras principales, entre otros, de acuerdo con las normas técnicas aprobadas por la OMS y normas de sanidad vigentes, debera
presentar documento que acredite dicha situacion emitido por autoridad competente.

- En caso de edificaciones que carezcan de iluminacién natural o artificial o que cuenten con ellas pero de modo inadecuado, segiin normatividad de
la materia, debera presentar documento que acredite dicha situacién, emito por autoridad competente.

3.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencion

— T —— T —

Atencién Presencial: Sede de la Entidad ]
Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 37.00 Soles
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
30 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Unidad de Administracion y Orientacion Tributaria, Fiscalizacion y Teléfono: (065) 253213

Recaudacion Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias héabiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero o
Publicacion

40, 79 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 25/05/2003
25-05-2003

34,35,44 Y 45 Ley 27444 11/04/2001
LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

2,3 LEY DE SILENCIO ADMINISTRATIVO Ley 29060 07/07/2007

68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"AUTORIZACION PARA LA UBICACION DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR Y/O ANUNCIOS:"
Codigo: PA1634DDES8

I Descripcién del procedimiento

E AUTORIZACION PARA LA UBICACION DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR Y/O ANUNCIOS: ]

I Requisitos
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PANELES MONUMENTALES: SIMPLES O UNIPOLARES

1.- Solicitud segun Formulario (de distribucién gratuita y de libre reproduccion) .

2.- Presentar las vistas siguientes:

a)Arte o disefio del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones.

b)Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y el bien o edificacion donde se ubicara el elemento de publicidad exterior y/o anuncio
c)Fotomontaje o posicionamiento virtual del elemento de publicidad exterior y/o anuncio para el que se solicita autorizacion, en el cual se aprecie el
entorno urbano y el bien o edificacion en el que se ubicara.

3.- Copia de la Autorizacién Municipal del funcionario vigente, si se ubica en un establecimiento que opera fuera de la jurisdiccién del municipio.
4.- Copia simple del documento de identidad del solicitante o representante legal.
5.- Carta Poder con firma legalizada, en caso de ser representacion.

6.- Copia del Acta de la Junta 0 Asamblea de Propietarios de los bienes de dominio privado sujetos al régimen de propiedad exclusiva y comun, en la
que la mitad mas uno de los Propietarios autorizan la ubicacion del elemento de publicidad exterior y/o anuncio. En caso de no existir Junta o
Asamblea de Propietarios, podra presentar documentos de autorizacidn suscrito por la mitad mas uno de sus propietarios de corresponder.

7.- Plano de ubicacion con coordenadas UTM, a escala 1/500, 1/250, y Esquema de Localizacion, a escala 1/5000. Se indican las distancias de las
aristas mas salientes del panel y del eje de la base al borde exterior de la pista. Debe adjuntar el archivo digitalizado del plano.

AVISOS PUBLICITARIOS CON UNA AREA DE EXIBICION HASTA 12 m2
8.- Solicitud segun Formulario (de distribucion gratuita y de libre reproduccion)

9.- Presentar las vistas siguientes:

a)Arte o disefio del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones.

b)Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y el bien o edificacion donde se ubicara el elemento de publicidad exterior y/o anuncio
c)Fotomontaje o posicionamiento virtual del elemento de publicidad exterior y/o anuncio para el que se solicita autorizacion, en el cual se aprecie el
entorno urbano y el bien o edificaciéon en el que se ubicara.

10.- Copia de la Autorizacién Municipal del funcionario vigente, si se ubica en un establecimiento que opera fuera de la jurisdiccion del municipio.
11.- Copia simple del documento de identidad del solicitante o representante legal.
12.- Carta Poder con firma legalizada, en caso de ser representacion.

13.- Copia del Acta de la Junta o Asamblea de Propietarios de los bienes de dominio privado sujetos al régimen de propiedad exclusiva y comun, en
la que la mitad mas uno de los Propietarios autorizan la ubicacién del elemento de publicidad exterior y/o anuncio. En caso de no existir Junta o
Asamblea de Propietarios, podra presentar documentos de autorizacién suscrito por la mitad mas uno de sus propietarios de corresponder.

14.- En caso de anuncios en dominio publico, presentar copia de la carta de factibilidad de conexién eléctrica por la empresa prestadora de servicios
correspondiente.

15.- Recibo de pago del derecho de tramite.
- Anuncios luminosos
- Anuncio iluminados

AVISOS PUBLICITARIOS CON UN AREA DE EXHIBICION MAYOR A 12 M2:
-ANUNCIOS. LUMINOSOS

-ANUNCIOS ILUMINADOS

16.- Solicitud segun Formulario (de distribucion gratuita y de libre reproduccion).

17 .- Presentar las vistas siguientes:

a)Arte o disefio del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones.

b)Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y el bien o edificacion donde se ubicara el elemento de publicidad exterior y/o anuncio
c)Fotomontaje o posicionamiento virtual del elemento de publicidad exterior y/o anuncio para el que se solicita autorizacion, en el cual se aprecie el
entorno urbano y el bien o edificacion en el que se ubicara.

18.- Copia de la Autorizacion Municipal del funcionario vigente, si se ubica en un establecimiento que opera fuera de la jurisdiccion del municipio.

19.- Copia simple del documento de identidad del solicitante o representante legal.

20.- Carta Poder con firma legalizada, en caso de ser representacion.

21.- Copia del Acta de la Junta o Asamblea de Propietarios de los bienes de dominio privado sujetos al régimen de propiedad exclusiva y comdn, en
la que la mitad mas uno de los Propietarios autorizan la ubicacién del elemento de publicidad exterior y/o anuncio. En caso de no existir Junta o
Asamblea de Propietarios, podra presentar documentos de autorizacién suscrito por la mitad mas uno de sus propietarios de corresponder.

22.- En caso de anuncios en dominio publico, presentar copia de la carta de factibilidad de conexion eléctrica por la empresa prestadora del servicio
correspondiente.

23.- Recibo de pago del derecho de tramite:
- Anuncios luminosos
- Anuncios lluminados

AFICHES O BANDEROLAS DE CAMPANAS Y EVENTOS TEMPORALES (HASTA 3 MESES)
24.- Solicitud segun Formulario (de distribucién gratuita y de libre reproduccién) .

25.- Presentar las vistas siguientes:

a)Arte o disefio del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones.

b)Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y el bien o edificacion donde se ubicara el elemento de publicidad exterior y/o anuncio
c)Fotomontaje o posicionamiento virtual del elemento de publicidad exterior y/o anuncio para el que se solicita autorizacion, en el cual se aprecie el
entorno urbano y el bien o edificacién en el que se ubicara.

26.- Copia de la Autorizacion Municipal del funcionario vigente, si se ubica en un establecimiento que opera fuera de la jurisdiccién del municipio.
27.- Copia simple del documento de identidad del solicitante o representante legal.

28.- Carta Poder con firma legalizada, en caso de ser representacion.

29.- Copia del Acta de la Junta o Asamblea de Propietarios de los bienes de dominio privado sujetos al régimen de propiedad exclusiva y comudn, en
la que la mitad mas uno de los Propietarios autorizan la ubicacién del elemento de publicidad exterior y/o anuncio. En caso de no existir Junta o
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Asamblea de Propietarios, podra presentar documentos de autorizacion suscrito por la mitad mas uno de sus propietarios de corresponder.
30.- Recibo de pago del derecho de tramite.
Notas:

1.- NOTA: Son gratuitos:

a)Anuncios y avisos publicitarios que identifican entidades publicas, organismos internacionales, templos, conventos y establecimientos similares de
organizaciones religiosas de todas las denominaciones, asi como los centros educativos, solo con respecto al nombre y en una sola ubicacién

b)La informacién temporal de actividades religiosas, culturales, recreativas, deportivas, civicas y benéficas; todas ellas, de caracter no lucrativo. Asi
como la publicidad institucional de entidades publicas.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
PARA PANELES MONUMENTALES: SIMPLES Efectivo:
Monto - S/ 850.00 Soles

PARA PANELES MONUMENTALES UNIPOLARES
Monto - S/ 1650.00

PARA PANELES PUBLICITARIOS CON UN AREA DE EXHIBICION
HASTA 12 M2 (LUMINOSOS)
Monto - S/ 850.00

PARA PANELES PUBLICITARIOS CON UN AREA DE EXHIBICION
HASTA 12 M2(ILUMINADOS)
Monto - S/ 1650.00

AVISOS PUBLICITARIOS CON UNA AREA DE EXHIBICION MAYOR A
12 M2 (LUMINOSOS)
Monto - S/ 900.00

AVISOS PUBLICITARIOS CON UNA AREA DE EXHIBICION MAYOR A
12 M2 (ILUMINADOS)
Monto - S/ 1650.00

AFICHES O BANDEROLAS DE CAMPANAS Y EVENTOS
TEMPORALES (HASTA TRES MESES)
Monto - S/ 78.00

Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

30 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.

Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias héabiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Numero S

Publicacion

49, 79 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES Ley 27972 27/05/2003

34, 35, 44, 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Ley 27444 11/04/2001

11-04-2001
2,3 Ley de | Silencio Administrativo Ley 29060 07/07/2007
68 TUO de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"AUTORIZACION PARA INSTALACION REUBICACION Y/O CAMBIO DE POSTES, ANCLAJE EN AREA DE USO PUBLICO PARA EL SERVICIO DE
TELECOMUNICACIONES"

Codigo: PA1634CBA6

I Descripcién del procedimiento

AUTORIZACION PARA INSTALACION REUBICACION Y/O CAMBIO DE POSTES, ANCLAJE EN AREA DE USO PUBLICO PARA EL SERVICIO
DE TELECOMUNICACIONES

I Requisitos

1.- Carta simple del operador dirigida al titular de la entidad

2.- Copia de la Resoluciéon emitida por el Ministerio mediante la cual se otorga concesién al Operador para prestar el servicio publico de
telecomunicaciones expedida por el Ministerio o en el caso de las empresas de valor afiadido, de la Resolucion a que se refiere el Art. 33 del TUO de
la ley de telecomunicaciones.

3.- De ser el caso memoria descriptiva y planos de ubicacion detallando las caracteristicas fisicas y técnicas de las instalaciones materia de tramite,
suscritos por un ingeniero civil y/o electrénico o de telecomunicaciones, segin corresponda, ambos colegiados, adjuntado el certificado de
inscripcion y habilidad vigentes expedido por el Colegio de Ingenieros del Peru.

4.- Permiso de interferencia vial de la gerencia de transporte urbano de la MPM.

5.- Cronograma de avance de obra.

6.- Copia del recibo de pago de la tasa o derecho administrativo

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad ]

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 140.00 Soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
30 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la peticion
se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁlééigpo: (065) 253213

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos
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Reconsideracién

Apelacion

Autoridad competente

Jefe - Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Gerente - Gerencia Municipal

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias héabiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
P . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S

Publicacion

79 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

2inc.c, 5y 7 Ley para la Expansiéon de Infraestructura en|Ley 29022 20/05/2007

Telecomunicaciones
4,6, 11y 12 Reglamento de la Ley N° 29022 Decreto Supremo 039-2007--MTC 13/11/2007
33 TUO de la Ley de Telecomunicaciones Decreto Supremo 013-93-TCC 06/05/1993
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SECCION N° 2: SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD



Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacion del Servicio
"Duplicado del Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones "

Coédigo: ES657857DAC

I Descripcion del Servicio

Servicio mediante el cual una persona natural o juridica solicita el duplicado del Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones ‘

‘ (ITSE). La municipalidad verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga el duplicado del certificado de ITSE.

I Requisitos

‘ 1.- Solicitud, indicando nimero y fecha de pago por el derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad. Centro de Mejora Atencién al Ciudadano — MAC:

— T — T e—

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Caja de la Entidad
Monto - S/ 7.00 i

Efectivo:
I Plazo
E 4 dias habiles ]
I Sedes y horarios de atencién
SEDE DESCONCENTRADA Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Gerencia de Rentas : SEDE DESCONCENTRADA
Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Unidad de Gestién de Riesgos de Desastres Teléfono: -
Anexo: -
Correo: -
I Base legal
. . L. . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo NGmero S
Publicacion
Numeral 43.2 del articulo | Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la | Decreto Supremo N° 004-2019-JUS 25/01/2019

43y articulo 118 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio
"PLANO CATASTRAL"
Codigo: SE16342CC5

I Descripcion del Servicio

E PLANO CATASTRAL

I Requisitos

1.- Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion). Se debe incluir datos del predio, respecto del cual se solicita el plano.

2.- Copia simple del documento (DNI/ CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)

y copia simple de su documentos (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular documento que acredite la propiedad.

5.- Recibo de pago del derecho de tramite

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 20.00 Soles

I Plazo

E 2 dias habiles

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Base legal
. . - ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Ndamero K L,
Publicacion
40y 79 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34,35. 44 y 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Ley 27444 11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

21 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registro de Predio

3 literales f) y j) Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de|Decreto Supremo 005-2006-JUS 12/02/2008

Catastro y su vinculaciéon con el Registro de Predios

pag. 262




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio

"HOJA INFORMATIVA CATASTRAL"

Coédigo: SE16341932

Descripcion del Servicio

E

HOJA INFORMATIVA CATASTRAL

Requisitos

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita, o de libre reproduccién). En el cual se debe indicar los datos del predio, respecto al cual se solicita

la Hoja Informativa.

2.- Copia simple del documento (DNI/ CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)
y copia simple de su documentos (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular documento que acredite la propiedad
5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad

— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion

I Modalidad de pago

Monto - S/ 20.00

Caja de la Entidad

Efectivo:
Soles

Plazo

2 dias habiles

Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Consulta sobre el Servicio

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro

Teléfono: (065) 253213

Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

Base legal
Articulo Denominacion Tipo Nimero Ft'echa. )
Publicacion
40 y 79 numeral 3,3 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34, 35,44y 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERA Ley 27444 11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

68

TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

Decreto Supremo

156-2004-EF

15/11/2004

3literal f), 40y 43

Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de
Catastro y su vinculacion con el Registro de Predios

Decreto Supremo

005-2006-JUS

12/02/2008
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio
"CONSTANCIA DE FICHA CATASTRAL"
Codigo: SE1634A46F

I Descripcion del Servicio

E CONSTANCIA DE FICHA CATASTRAL

I Requisitos

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita, o de libre reproduccion).

2.- Copia simple del documento (DNI/ CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)

y copia simple de su documentos (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular documento que acredite la propiedad

5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 30.00 Soles

I Plazo

E 2 dias habiles

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Base legal
. . - ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Ndamero K L,
Publicacion
40y 79 numeral 3.3 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
33, 34,44, 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Ley 27444 11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

15 numeral 1,y 18 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registro de Predios.

3 literal f) y 45 Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de|Decreto Supremo 005-2006-JUS 12/02/2008

Catastro y su vinculaciéon con el Registro de Predios
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio
"CONSTANCIA DE LINDEROS Y MEDIDAS PERIMETRICAS"
Codigo: SE16344ACA

I Descripcion del Servicio

E CONSTANCIA DE LINDEROS Y MEDIDAS PERIMETRICAS

I Requisitos

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita, o de libre reproduccion).

2.- Copia simple del documento (DNI/ CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)

y copia simple de su documentos (DNI/ CE).
4.- Plano unico perimétrico con indicacién de medidas y linderos que incluya ubicacion y localizacién con coordenadas UTM 2 c/u.
5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad

— T — T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 30.00 Soles

I Plazo

E 2 dias habiles

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Base legal
. . - ) , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Ndamero K L,
Publicacion
49y 79 num 3.3 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
33,34,44Y 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Ley 27444 11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

15 numeral 1), y 18 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registro de Predios

3 literal f), 40y 41 Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de|Decreto Supremo 005-2006-JUS 12/02/2008

Catastro y su vinculaciéon con el Registro de Predios
12-02-2008
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio
"CERTIFICADO NEGATIVO CATASTRAL"
Codigo: SE1634E19D

I Descripcion del Servicio

E CERTIFICADO NEGATIVO CATASTRAL

I Requisitos

1.- Formato de solicitud (de distribucion gratuita, o de libre reproduccion).

2.- Copia simple del documento (DNI/ CE) del titular.

3.- De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural, poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial)

y copia simple de su documentos (DNI/ CE).

4.- Copia fedateada de la ficha registral del predio, en caso de no estar registrado el predio a nombre del titular, documento que acredite la

propiedad.
5.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sedes de la Entidad

— T —— T —

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Caja de la Entidad

Efectivo:

Monto - S/ 30.00 Soles
I Plazo
E 2 dias habiles
I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio

Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xeléfono: (065) 253213

nexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Nimero Ft'echa. )
Publicacion
49 y 79 num. 3.3 Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003
34, 35,44y 45 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Ley 27444 11/04/2001
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

68 TUO ORDENADO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL |Decreto Supremo 156-2004-EF 15/11/2004

15num. 1y 18 Ley del Sistema Nacional Integrado de Catastro y su|Ley 28294 21/07/2004
vinculacién con el Registro de Predio

3 literal f), y 45 Reglamento de la Ley del Sistema Nacional Integrado de|Decreto Supremo 0052006-JUS 12/02/2008

Catastro y su vinculaciéon con el Registro de Predios
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio

CARTEL DE OBRAS PARA LAS EDIFICACIONES QUE CUENTEN CON LICENCIA *

Codigo: SE16346C74

Descripcion del Servicio

E

CARTEL DE OBRAS PARA LAS EDIFICACIONES QUE CUENTEN CON LICENCIA

Requisitos

1.- Copia simple de la licencia de obra.

2.- Recibo de pago del derecho de tramite.

Formularios

— T — T e—

Canales de atencién

Atencioén Presencial: Sede de la Entidad

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 20.00 Soles
Plazo
E 2 dias habiles
Sedes y horarios de atencién
SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL
Unidad de organizacioén responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Xﬁleé;gr)o: (065) 253213

Correo: www.munipunchana.gob.pe

Base legal
. - ) , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero B
Publicacion
10, 16, 31 Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de|Ley 29090 25/09/2007
Edificaciones
25-09-2007
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

Denominacién del Servicio

"AUTORIZACION POR ROTURA DE PISTA, PARA EL ACCESO Y CONEXION DOMICILIARIA A LOS SERVICIOS DE (AGUA, DESAGUE Y OTROS
SEGUN SEA EL CASO"

Codigo: SE1634F37F

I Descripcién del Servicio

AUTORIZACION POR ROTURA DE PISTA, PARA EL ACCESO Y CONEXION DOMICILIARIA A LOS SERVICIOS DE (AGUA, DESAGUE Y
OTROS SEGUN SEA EL CASO

I Requisitos

1.- Solicitud simple dirigida al Alcalde.

2.- Comprobante de pago correspondiente a la tasa municipal.

3.- Comprobante de pago propuesta por la EPS.

Notas:

1.- NOTA:

Carta de compromiso obligandose a reponer el area publica involucrada, de acuerdo al disefio original e indemnizar los dafios y perjuicios, lesiones o
muertes de personas derivadas de las omisiones, negligencias propias o incumplimiento de las condiciones de seguridad de la autorizacién
municipal. Para intervenciones en la zona monumental debera contarse con la autorizacién de la Direccion Regional de Cultura

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad }

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

— T — T —

Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 37.00 Soles

I Plazo

E 5 dias habiles ]

I Sedes y horarios de atencién

SEDE CENTRAL Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

E Secretaria General, Tramite Documentario y Archivo : SEDE CENTRAL ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Unidad de Acondicionamiento Territorial y Catastro Teléfono: (065) 253213
Anexo:

Correo: www.munipunchana.gob.pe

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo Numero K .,
Publicacion
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA"

79 numeral 3.3 Ley Orgéanica de Municipalidades Ley 27972 27/05/2003

2,4, y5 Medidas paras propiciar la Inversion en Materia de Servicios | Decreto Legislativo 1014 15/05/2008
PuUblicos y Obras Publicas de Infraestructura

20,21y 22 Modifica el Reglamento de Calidad de la Prestacién de|Resoluciéon de Consejo| 042-2011-SUNASS- 28/10/2011
Servicios de Saneamiento Directivo CD
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SECCION N° 3: FORMULARIOS



Logo

FORMULARIO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

(Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

N° DE REGISTRO

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

Il. DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
D.N.I/L.M./C.E./OTRO

DOMICILIO
AV/CALLE/JR/PSJ. N°/DPTO./INT. DISTRITO URBANIZACION
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO
Ill. INFORMACION SOLICITADA:
IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:
V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marcar con una “X”)
COPIA CORREO
SIMPLE DISQUETE cb ELECTRONICO OTRO
APELLIDOS Y NOMBRES FECHA'Y HORA DE RECEPCION
FIRMA




SECCION N° 4: SEDES DE ATENCION



SEDES

DIRECCION

HORARIO DE ATENCION

SEDE CENTRAL

PUNCHANA - MAYNAS - LORETO - Avenida la
Marina N° 719

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.

SEDE DESCONCENTRADA

PUNCHANA - MAYNAS - LORETO - avenida 28
de JULIO N° 185

Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00.
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