MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

4

TEKTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA

La Punta, Noviembre del 2018




El Peruano NORMAS LEGALES ElPeruano

Lima, jueves 15 de noviembr _ o
Firmado Di 1te por:

EDITORA PERU
Fecha: 15/11/2018 04:28:54

L

Modifican el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad

DECRETO DE ALCALDIA
N¢ 003-2018-MDLP/AL

La Punta, 24 de octubre de 2018
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
VISTO:

El Memorando N¢ 564-2018-MDLP/OPP, remitido el 22 de octubre de 2018, por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; Y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacién — Ley N° 27680 Y posteriormente
modificado por la Ley N° 28607, las Municipalidades Provinciales y Distritales son érganos de Gobierno
Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. En
concordancia con éste, se pronuncia el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27972, que agrega que dicha autonomia radica en ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracién, con sujecién al ordenamiento juridico, por lo que estan sujetos a las leyes y disposiciones
que, de manera general y de conformidad a la Constitucién Politica del Peru, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas administrativos
del Estado que, por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorios;

Que, conforme el articulo 36° del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N® 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N? 007-2017-JUS, modificado
por el Decreto Legislativo N2 1452, |os procedimientos administrativos y requisitos deben establecerse
en una disposicién sustantiva aprobada mediante Ordenanza Municipal, en el caso de Gobiernos
Locales. Los procedimientos administrativos deben ser compendiados y sistematizados en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, aprobados para cada entidad, en el cual no se pueden crear
procedimientos ni establecer nuevos requisitos, salvo lo relativo a la determinacién de los derechos de
tramitacién que sean aplicables de acuerdo a la normatividad vigente. Las disposiciones concernientes
a la eliminacién de procedimientos o requisitos o a la simplificacién de los mismos pueden aprobarse por
Decreto de Alcaldia, en caso de Gobiernos Locales.

Que, segun el literal g) del articulo 5° del Decreto Legislativo N? 1246, que aprueba diversas medidas
de simplificacién administrativa, las entidades de la Administracién Publica estan prohibidas de exigir a los
administrados o usuarios, en el marco de un procedimiento o trdmite administrativo, diversos documentos,
cualquier otro requisito que acredite o proporcione informacion que conste en registros de libre acceso a
través de Internet u otro medio de comunicacién publica;

Que, asimismo, el articulo 292 del TUO de la Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General define al procedimiento administrativo como aquel conjunto de actos y diligencias tramitados
en las entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca efectos juridicos
individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados;

Que, por otro lado, a través de la Primera Disposicién Complementaria Modificatoria del Decreto
Legislativo N® 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la Regulacién de la Gestién de intereses,
publicado el 07 de enero de 201 7, se modificé el articulo 112 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806
— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, aprobado por Decreto Supremo N2 043-2003-
PCM, relacionadp al procedimiento;

Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de Ia Municipalidad Distrital de la Punta,
fue aprobado por Ordenanza Municipal N2 001-2008-MDLP/ALC y ratificado con Acuerdo de Concejo N@
0063-2008 de la Municipalidad Provincial del Callao, modificado por Ordenanza Municipal N2 004-2008-
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MDLP/ALC, ratificado por la Municipalidad Provincial del Callao con Acuerdos de Concejo N° 244-2008-
MPC; y posteriormente modificado por Decreto de Alcaldia N® 005-2008-MDLP/ALC, Decreto de Alcaldia
N°® 002-2010-MDLP/ALC, Decreto de Alcaldia N° 003-2011, Decreto de Alcaldia N° 004-2011, Decreto de
Alcaldia N® 005-2011, Decreto de Alcaldia N° 001-2012, Decreto de Alcaldia N® 001-2013, Decreto de
Alcaldia N°® 003-2013 y Ordenanza Municipal N° 004-2013, ratificada por Acuerdo de Concejo N° 101-
2013 de la Municipalidad Provincial del Callao; Decreto de Alcaldia N® 006-2013, Decreto de Alcaldia
N° 001-2014 y Decreto de Alcaldia N° 002-2015-MDLP-AL, Decreto de Alcaldia N° 001-2016-MDLP/AL,
Decreto de Alcaldia N°? 002-2017-MDLP/AL y Decreto de Alcaldia N® 001-2018-MDLP/AL;

Que, de conformidad con el Memorando N°® 564-2018-MDLP/OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto menciona que en el TUPA de la Municipalidad Distrital de la Punta vigente, en la parte
correspondiente a la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones, figura un procedimiento
denominado “Quejas por defecto de tramitacion”, el cual no guarda relacién con el marco conceptual citado
sobre el procedimiento administrativo que establece el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N°® 27444, debido a que no genera un pronunciamiento de la autoridad, es decir una
declaracion enfocada a producir efectos juridicos sobre los intereses de los administrados. Por otro lado,
indica que la modificacion del articulo 11° del TUO de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, relacionado al procedimiento, realizada mediante el Decreto Legislativo N® 1353,
implica la reforma del plazo de atencién de las solicitudes de los administrados y su ampliacion, asi
como también, la interposicién de recurso de apelacién ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica. Por lo tanto, al amparo del articulo 36° del TUO de la Ley N® 27444, plantea la
modificacion del TUPA de la entidad de la siguiente manera: 1) Eliminando el procedimiento denominado
“Quejas por defecto de tramitaciéon” y renumerandose los procedimientos correspondientes a la Oficina de
Secretaria General, Archivo y Comunicaciones; y 2) Adecuar el Procedimiento “Acceso a la Informacién
Plblica” a las recientes modificaciones efectuadas al TUO de la Ley N® 27806;

Que, de acuerdo con el Articulo 42° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, mediante
Decreto de Alcaldia se mantienen las normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas, sancionan
los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y se resuelven o
regulan asuntos de orden general y de interés del vecindario;

Estando a lo expuesto, con el Informe N°® 254-2018-MDLP/OAJ y en uso de las facultades conferidas
en el articulo 202 numeral 6 y el articulo 42° de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N° 27972;

Lima, jueves 15 de noviembre de 2018

DECRETA:

Articulo 12.- MODIFICAR el Procedimiento N 01 del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad Distrital de La Punta, correspondiente a la Oficina de Secretaria General,
Archivo y Comunicaciones, tal como consta en su Anexo.

Articulo 22.- ELIMINAR el Procedimiento N° 02 “Quejas por defecto de Tramitacién” del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de La Punta, correspondiente a
la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones, procediéndose a la renumeracion de los
procedimientos de la citada unidad organica, tal como consta en su Anexo.

Articulo 32.- MODIFICAR el Procedimiento “Expedicién de copias certificadas de documentos de
archivo municipal” del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital
de La Punta, correspondiente a la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones, en el extremo
referido a su base legal, tal como consta en su Anexo.

Articulo 4°.- ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto a la Oficina de Secretaria General,
Archivo y Comunicaciones.

Articulo 52.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General, Archivo y Comunicaciones la publicacién
del presente Decreto de Alcaldia y su anexo en el Diario Oficial “El Peruano”; y a la Unidad de
Tecnologia de la Informacion la difusion del mencionado dispositivo y el Texto Umco de Procedimientos
Administrativos — TUPA actualizado en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe), en el Portal de
Servicios al Ciudadano y Empresas (www.serviciosalciudadano.gob.pe), y en el Portal Institucional de
la Municipalidad Distrital de La Punta (www.munilapunta.gob.pe).

Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase.

JOSE RISI CARRASCAL
Alcalde
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Lima, jueves 15 de noviembre de 2018

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
APROBADO POR DECRETO DE ALCALDIA Ne 003-2018-MDLP/AL

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

SECRETARIA GENERAL

1 |ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 1|Solicitud dirigida al Secretario General, mediante el Formato contenido X 7 dias Tramite Secretario Secretario Tribunal de
Base Legal: en el Anexo del presente TUPA, u otro medio que contenga la habiles (*) | Documentario General General Transparencia
TUO de la Ley N° 27806 (D.S. N° 043-2003-PCM) , siguiente informacion: a) Nombres, apellidos completos, documento y Acceso a la
publicado el 24/04/2003, Arts. 112, 177 y 20° de identidad, domicilio. Tratandose de menores de edad no sera Informacién
DL N® 1353, Primera Disposicién Complementaria necesaria la presentacién del documento de identidad. b) De ser el Publica
Modificatoria, publicada el 07/01/2017 caso, nimero de teléfono y/o correo electrénice: c)En casc la
DL N2 1416, Unica Disposicion Complementaria solicitud se presente en Tramite Documentario de la Entidad, firma
Moedificatoria, publicada el 13/09/2018 del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar impedidoc de
Reglamento de la Ley N° 27806 (D.S. N° 072-2003-PCM) hacerlo; d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion:
publicado 07/08/2003, Arts. 10°y SS e)En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
Ley N° 27972, Art. 1182, publicada el 27/05/2003 informacién, debera indicarlo en la solicitud: f) Precisar el medio por

el cual requiere la respuesta: copia fotostatica, CD, correo electronico
u otro medio.

2|Declaracién de Compromiso de cancelar el costo de reproduccion:
a) Copia fotostatica simple A4 (por folio) 0.0027% 0.11
b) CD (por unidad) 0.0220% 0.91
c) Correo Electronico u otro medio electrénico 0.00 0.00

2 |EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS 1|Solicitud segtin Formato dirigida al Secretario General 0.0241% 1.00 X § dias Tramite Secretario
DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO MUNICIPAL 2|Efectuar pago por derecho de tramite Documentario General

Base Legal
TUO Ley N° 27444 (DS N 008-2017-JUS)
publicado el 20/03/2017

Ley N° 27972 publicada el 27/05/2003
* Excepcionalmente, cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo sefalado debido a causas justiticadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de recursas humanos de la
entidad o al significativo volumen de la informacidn solicitada, por Unica vez la entidad debe comunicar al solicitante la fecha en que proporcionara la infor io licitada de forma debid fundamentada, en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles de recibido el pedido de informacion. El incumplimiento del plazo faculta al solicitante a recurrir ante Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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Lima, jueves 15 de noviembre de 2018

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
APROBADO POR DECRETO DE ALCALDIA N° 003-2018-MDLP/AL

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

REGISTROS CIVILES
3 |APERTURA DEL EXPEDIENTE MATRIMOCNIAL

Base Legal

DL N¢ 295 - Cadigo Civil, Art. 241°, 2482, 250°¢, 251°

publicado el 25/07/1984

Partida de nacimiento original. 2.4116% 100.08 X 5 dias Registro Secretario
Documente de Identidad (D.N.I) de ambos contrayentes. Civil General
Certificado domiciliario de ambos contrayenyes.
Certificado médico prenupcial.

Un testigo por cada contrayente.

Declaracion jurada de solteria de ambos contrayentes.
Efectuar pago por derecho de tramite

DS N 004-97-SA publicado el 18/06/18997

N O ;AW N =

A. ADICIONAL PARA EXTRANJEROS

1. Partida de nacimiento visada por el consulado del Pert en el
extranjero y legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, asi como la traduccidn oficial de la partida.

2. Pasaporte o carné de extranjeria (copia legalizada por
Notario).

3. Certificadc consular de solteria extendida por el consulado
respectivo con traduccion oficial, legalizado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del Perd.

B. ADICIONAL PARA VIUDOS

1. Partida de matrimonio anterior.

2. Partida de defuncion del conyuge (original o fedateada).

3. Declaracion de tener o no tener hijos bajo su patria potestad y

de no administrar bienes de hijos menores o inventario judicial.

C. ADICIONAL PARA DIVORCIADOS

1. Copia de la sentencia de divorcio

2. Partida de matrimonio anterior con disolucién

3. Declaracién de tener o no tener hijos bajo su patria potestad y
de no administrar bienes de hijos menores o inventario judicial.

D. ADICIONAL PARA MENORES DE EDAD
1. Dispensa del Judicial por menoria del Juzgado de Familia

E. ADICIONAL PARA MATRIMONIOS POR PODER

1. Poder por escritura pulblica con identificacion de la persona con
quien ha de celebrarse el matrimonio.

2. Copia Fedateada del DNI del apoderado.

3. Declaracion de tener o no tener hijos bajo su patria potestad y
de no administrar bienes de hijos menores o inventario judicial.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA
APROBADO POR DECRETO DE ALCALDIA N2 003-2018-MDLF/AL

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

4 [DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO 1]Solicitud dirigica al Secretaric General. 0.8259% | 34.27 X 8 dias Registro Secretario Gerente
MATRIMONIAL indicando motivos o adjuntando pruebas . Civil General Municipal
Base Legal 2|Efectuar pago por derecho de tramite
DS N? 015-98-PCM publicado el 23/04/98
DL N? 295 - Cédigo Civil, Art. 2522 publicado el 25/07/1984

5 |[EXHIBICION DE EDICTOS DE OTRAS 1|Edicto impreso emitido por la otra Municipalidad. 0.5216% 21.64 X 1 dia Registro Secretario
MUNICIPALIDADES 2|Efectuar pago por derecho de tramite Civil General
Base Legal
DS N 015-98-PCM publicado el 23/04/98

6 |CONSTANCIA DE TRAMITE MATRIMONIAL 1|Efectuar pago por derecho de tramite 0.4714% 19.56 X Registro Secretario
Base Legal 1 dia Civil General
DL N® 295-Cédigo Civil, Art. 248° publicado el 25/07/1984

7 |CEREMONIA MATRIMONIAL 1]|Expediente completo. X 1 dia Registro Secretario
Base Legal 2| Efectuar pago por derecho de tramite por: Civil General

8.1 Dentro de hora de oficina
DL N? 295-Cadigo Civil, Art. 259¢, 260°, 261¢, 2632, 265° 8.1.1 Local Municipal 1.2217% | 5070
publicado el 25/07/1984 8.1.2 Dentro del Distrito 1.9560% 81.18
8.1.3 Fuera del Distrito 2.6817% 111.29
8.2 Fuera de hora de oficina
8.2.1 Local Municipal 2.3334% 96.83
8.2.2 Dentro del Distrito 3.6430% 151.18
8.2.3 Fuera del Distrito 5.5990% 232.36
8.3 Ceremonia Matrimonial en Ia Glorieta (Malecones Figueredo
y Wiese)
8.3.1 Dentro de hora de oficina 11.3176% | 469.68
8.3.2 Fuera de hora de oficina 12.8990% | 535.31
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CONTENIDO:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

SECRETARIA GENERAL

1)
2)

Acceso a la Informacion Publica

Expedicion de copias certificadas de documentos de archivo
municipal

REGISTROS CIVILES

3)
4)
5)
6)
7)

Apertura del Expediente Matrimonial

Dispensa de publicacion de edicto

Exhibicion de edictos de otras municipalidades
Constancia de tramite matrimonial

Ceremonia Matrimonial

GERENCIA DE RENTAS

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

Licencia de Funcionamiento para establecimientos
a) Para establecimientos con area no mayor a 100 m2 -
Evaluacion
Ex - Post sin observaciones
b) Para establecimientos con area de 101 a mas m2 -
Evaluacion Ex — Ante sin observaciones

Licencia de Funcionamiento Corporativa (Mercado de abastos y ;

Galerias Comerciales)

Duplicado de Licencia de Funcionamiento

Cese de Actividades

Autorizacion temporal para ejercer actividad comercial en via
publica o retiro municipal para tal fin, como extension del
establecimiento.

Autorizacion para espectaculos publicos no deportivos yl/o
eventos en clubes o locales privados.

Autorizacion temporal para uso de la via publica por comercio
ambulatorio (valido por 1 ano)

Autorizacion temporal para uso de areas publicas retiro municipal
o areas comunes — Cabinas de teléfonos y Otros.

Autorizacion para colocacion de carteles y/o letreros adosados a
la fachada del establecimiento.

Retiro de cartel y/o letrero

Inscripcién como nuevo contribuyente o por adquisicion de nuevo
predio, baja de predio por transferencia y/o modificacion de
declaracion jurada.

Inafectacion al pago del impuesto predial sobre monumentos
histéricos.

Prescripcion, transferencia de pago, compensacién y devolucion
de dinero por pago indebido o en exceso.




14) Inscripcién de inquilino o poseedor como contribuyente
15) Beneficio tributario
a) Deduccion de Base imponible pensionista impuesto predial
b) Beneficio pensionista — arbitrios
16) Verificacion de situacion econémica precaria
17) Pago de deuda tributaria y no tributaria en especies o mediante
prestaciones de servicios.
18) Reclamaciones contra valores tributarios
19) Procedimiento de terceria de propiedad
20) Suspension del procedimiento de ejecucion coactiva
21) Duplicado de fotocheck de identificacion para venta en temporada
de verano
22) Constancia de no adeudos y/o inafectacion al impuesto predial.
23) Fraccionamiento de deuda tributaria

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

1) Inscripcion de Organizaciones Sociales y Vecinales.
2) Inscripcion de Renovacion del Organo Directivo

DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL
1) Inscripcién en el Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor.

DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA

1) Otorgamiento de Carné de Lector de Biblioteca Municipal
2) Duplicado de Carné de Lector de Biblioteca Municipal

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

LICENCIAS DE EDIFICACIONES URBANAS "MODALIDAD C"

1) Anteproyecto en consulta

2) Revalidacion de licencia de edificacion

3) Prorroga de la licencia de edificacion

4) Pre-declaratoria de edificacion

5) Licencia de demolicién (totales y parciales)

6) Licencia de edificacion (obra nueva)

7) Licencia de edificacion (remodelacion, ampliacion, modificacién o
puesta en valor)

8) Conformidad de obra y declaratoria de edificacion sin variaciones

9) Conformidad de obra y declaratoria de edificacién con variaciones
(para modificaciones "no sustanciales" y siempre que se cumplan
con la normativa)

10) Modificacion de proyectos (antes de emitida la licencia de
edificacion)

11) Modificacion de licencia en la modalidad ¢ - comisién técnica
(modificaciones sustanciales)




OBRAS PRIVADAS

12) Certificado de compatibilidad de uso

13) Certificado de habitabilidad

14) Certificado de alineamiento

15) Atencion de reclamaciones por conflictos entre vecinos

16) Autorizacion municipal por apertura de puerta

17) Certificado de parametros urbanisticos y edificatorios

18) Opinion técnica para el cambio de zonificacién

19) Autorizacion para refaccion y/o acondicionamiento

20) Duplicado de planos y/o documentos:

21) Visacion de plano para prescripcion adquisitiva o titulo supletorio y
para rectificacion de linderos y medidas perimétricas

22) Resellado de planos

23) Inspeccion ocular

OBRAS PUBLICAS

24) Autorizacion municipal para ejecucion de obras en areas de
dominio publico

25) Autorizacion para tendido de cables o fibra optica

26) Autorizacion para ocupacién provisional con materiales de
construccién en areas de uso publico

27) Conformidad y finalizacién de la ejecucion de la instalacion de la
infraestructura necesaria para la prestacion de servicios publicos
en telecomunicaciones

28) Certificado de numeracién y/o asignacion de numero

29) Constancia negativa de catastro

30) Certificado de jurisdiccion

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

1) Expedicion de Licencia de Canes Empadronamiento Canino

PUANEAWIENT(

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA CIVIL Y POLICIA{ O

' 2

MUNICIPAL ’ b
DIVISION DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

1) Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Basica
a) Certificado de Seguridad
b) Constancia de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa
Civil previa a un evento y/o espectaculo publico.

2) Renovacion del Certificado de Seguridad
2a) Local hasta 100 m2
2b) Local desde 101 m2 hasta 500 m2



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

SRy
=
SECRETARIA GENERAL
1 |ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA 1| Solicitud dirigida al Secretario General, mediante el Formato contenido X 7 dias Tramite Secretario Secretario Tribunal de
Base Legal : en el Anexo del presente TUPA, u otro medio que contenga ia habiles (*) | Documentario General General Transparencia
TUO de la Ley N° 27806 (D.S. N° 043-2003-PCM) , siguiente informacion: a) Nombres, apellidos completos, documento y Acceso a la
publicado el 24/04/2003, Arts. 11°, 17°y 20° de identidad, domicilio. Tratandose de menores de edad no sera Informacion
DL N° 1353, Primera Disposicion Complementaria necesaria la presentacion del documento de identidad. b) De ser el Publica
Modificatoria, publicada el 07/01/2017 caso, numero de teléfono y/o correo electronico; ¢) En caso la
DL N° 1416, Unica Disposicion Complementaria solicitud se presente en Tramite Documentario de la Entidad, firma
Modificatoria, publicada el 13/09/2018 del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar impedido de
Reglamento de la Ley N° 27806 (D.S. N° 072-2003-PCM) haceric; d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion;
publicado 07/08/2003, Arts. 10°y SS e) En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la
Ley N° 27972, Art. 118°, publicada el 27/05/2003 informacion, debera indicarlo en la solicitud; f) Precisar el medio por
el cual requiere la respuesta: copia fotostatica, CD, correo electronico
u otro medio.
2| Declaracién de Compromiso de cancelar el costo de reproduccion:
a) Copia fotostatica simple A4 (por folio) 0.0027% 0.11
b) CD (por unidad) 0.0220% 0.91
¢) Correo Electronico u otro medio electronico 0.00 0.00
2 |EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS 1|Solicitud segun Formato dirigida al Secretario General 0.0241% 1.00 X 5 dias Tramite Secretario
DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO MUNICIPAL 2|Efectuar pago por derecho de tramite Documentario General
Base Legal
TUO Ley N° 27444 (DS N° 006-2017-JUS)
publicado el 20/03/2017
Ley N° 27972 publicada el 27/05/2003
* Excepci | t do sea i imposibl plir con el plazo sefialado debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de cap idad logistica u operativa o de dela
entidad o al significativo vol de la infor ion solicitada, por unica vez la entidad debe comunicar al solicitante la fecha en que proporcionara la informacion solicitada de forma debid it da, en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles de recibido el pedid de informacion. El incumplimiento del plazo faculta al solicitante a recurrir ante Autoridad Nacional de Transp jayA a la Infor ion Publica




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

.
REGISTROS CIVILES
3 |APERTURA DEL EXPEDIENTE MATRIMONIAL Partida de nacimiento ocriginal. 2.4116% 100.08 X 5 dias Registro Secretario
Base Legal Documento de Identidad (D.N.I) de ambos contrayentes. Civil General

Certificado domiciliario de ambos contrayenyes.
Certificado médico prenupcial.

Un testigo por cada contrayente.

Declaracion jurada de solteria de ambos contrayentes.
Efectuar pago por derecho de tramite

DL N° 295 - Cedigo Civil, Art. 241°, 248°, 250°, 251°
publicado el 25/07/1984

DS N° 004-97-SA publicado el 18/06/1997

N A WN

A. ADICIONAL PARA EXTRANJEROS

1. Partida de nacimiento visada por el consulado del Pert en el
extranjero y legalizada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, asi como la traduccion oficial de la partida.

2. Pasaporte 0 camé de extranjeria (copia legalizada por
Notario).

3. Certificado consular de solteria extendida por el consulado
respectivo con traduccion oficial, legalizado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del Pert:

B. ADICIONAL PARA VIUDOS

1. Partida de matrimonio anterior.

2. Partida de defuncién del conyuge (original o fedateada).

3. Declaracién de tener o no tener hijos bajo su patria potestad y

de no administrar bienes de hijos menores o inventario judicial.

C. ADICIONAL PARA DIVORCIADOS

1. Copia de la sentencia de divorcio

2. Partida de matrimonio anterior con disolucion

3. Declaracién de tener o no tener hijos bajo su patria potestad y
de no administrar bienes de hijos menores o inventario judicial.

D. ADICIONAL PARA MENORES DE EDAD
1. Dispensa del Judicial por menoria del Juzgado de Familia

E. ADICIONAL PARA MATRIMONIOS POR PODER
1. Poder por escritura publica con identificacién de la persona con
quien ha de celebrarse el matrimonio.
2. Copia Fedateada del DNI del apoderado.
3. Declaracién de tener o no tener hijos bajo su patria potestad y
de no administrar bienes de hijos menores o inventario judicial.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

4 [DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO 1{Solicitud dirigida al Secretario General. 0.8259% | 34.27 X 8 dias Registro Secretario Gerente
MATRIMONIAL indicando motivos o adjuntando pruebas . Civil General Municipal
Base Legal 2|Efectuar pago por derecho de tramite
DS N° 015-98-PCM publicado el 23/04/98
DL N° 295 - Cadigo Civil, Art. 252° publicado el 25/07/1984

5 |EXHIBICION DE EDICTOS DE OTRAS 1|Edicto impreso emitido por la otra Municipalidad. 0.5216% 21.64 X 1 dia Registro Secretario
MUNICIPALIDADES 2|Efectuar pago por derecho de tramite Civil General
Base Legal
DS N° 015-98-PCM publicado el 23/04/98

6 |CONSTANCIA DE TRAMITE MATRIMONIAL 1|Efectuar pago por derecho de tramite 0.4714% 19.56 X Registro Secretario
Base Legal 1 dia Civil General
DL N° 295-Cadigo Civil, Art. 248° publicado el 25/07/1984

7 |CEREMONIA MATRIMONIAL 1|Expediente completo. X 1 dia Registro Secretario
Base Legal 2| Efectuar pago por derecho de tramite por: Civil General

8.1 Dentro de hora de oficina
DL N° 295-Cadigo Civil, Art. 259°, 260°, 261°, 263°, 265° 8.1.1 Local Municipal 1.2217% 50.70
publicado el 25/07/1984 8.1.2 Dentro del Distrito 1.9560% 81.18
8.1.3 Fuera del Distrito 2.6817% 111.29
8.2 Fuera de hora de oficina
8.2.1 Local Municipal 2.3334% 96.83
8.2.2 Dentro del Distrito 3.6430% 151.18
8.2.3 Fuera del Distrito 5.5990% 232.36
8.3 Ceremonia Matrimonial en la Glorieta (Malecones Figueredo
y Wiese)
8.3.1 Dentro de hora de oficina 11.3176% | 469.68
8.3.2 Fuera de hora de oficina 12.8990% | 535.31
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS
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] e 2 5
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO
X 15 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
1 |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS 7.7899% 321.28 habiles Documentario Rentas Rentas Municipal
a) Para establecimientos con area no mayor a 1

Solicitud seglin Formato entregado gratuitamente por la Municipalidad.

Tratandose de representantes, vigencia de poder de representacion

legal (personas juridicas) o carta poder con firma legalizada

(personas naturales).

Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad,

Copia de la Autorizacion del Organismo pertinente segtn corresponda *

De ser el caso:

- Copia simple del titulo profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud

- Informar en la solicitud sobre el ntimero de estacionamientos de
acuerdo a la normativa vigente.

- Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva.

- Copia simple de la autorizacion expedida por el Instituto Nacional
de Cultura.

100m2 - Evaluacion Ex-Post sin observaciones 2

Base Legal

Ley N° 28976

D.S. N° 066-2007-PCM

Ley N° 27972, Art. 79°

OM N° 002-2008-MDLP/ALC

Decretc de Alcaldia N° 002-2010-MDLP/ALC

o b ow

b) Para establecimientos con area de 101 a mas
M2 Evaluacion Ex-Ante sin observaciones

Solicitud seglin Formato entregado gratuitamente por la Municipalidad. 10.5050% | 43596

Tratandose de representantes, vigencia de poder de representacion

legal (personas juridicas) o carta poder con firma legalizada

(personas naturales).

3|Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad

(en el transcurso del procedimiento se realizara inspeccion).

Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil

de Detalle, de corresponder

Copia de la Autorizacion del Organismo pertinente segun corresponda *

De ser el caso:

- Copia simple del titulo profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

N

Base Legal 4
Ley N° 28976

D.S. N° 066-2007-PCM

OM N° 002-2008-MDLP/ALC

Decretc de Alcaldia N°® 002-2010-MDLP/ALC

@ »n

- Informar en la solicitud sobre el numero de estacionamientos de
acuerdo a la normativa vigente.
- Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva.
- Copia simple de la autorizacion expedida por el Instituto Nacional
de Cultura. ‘1
)
1. Autorizacion de la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas
1.1. Venta de Gas
2. Resolucion de la Direccién General Medicamentos Insumos y Drogas (DIGEMID) - Ministerio de Salud
2.1. Produccion y Comercializacion de Medicinas.
3. Resolucion del Ministerio de Educacion:
3.1. Centros Educativos particulares.
4. Autorizacion de la Comision Nacional de Casinos (CONACA):
4.1. Casinos, Tragamonedas, Salas de Juego o similares.
Certificado de Inspeccién de Seguridad de la Direccion de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de la Punta o quien haga sus veces.
6. Autorizacién del Ministerio de Transporte, Comunicaciones y Vivienda y Construccion:
6.1. Agencias Navieras y Maritimas.
6.2. Transporte Acuatico.
6.3. Transporte no urbano de pasajeros y de carga.
(Ordenanza Municipal N° 002-2008-M DLP/ALC)

o
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS

s il o . AL 2 " ALt S 2 2. i
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CORPORATIVA Solicitud seguin Formato entregado por la Municipalidad, a la cual 9.8198% 15 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
(Mercado de Abastos y Galerias Comerciales) se debera adjuntar copia del Libro en el que figuren los asociados y una Documentario Rentas Rentas Municipal

lista consignando nombres y nro. de puestos (mercados) 6 médulos /
stands (galerias comerciales) que conducen.

2|Tratandose de representantes, vigencia de poder de representacion
legal (personas juridicas o entes colectivos) o carta poder con fima
legalizada (personas naturales).
Podra ser extendida a favor del ente colectivo, razén o 3|Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil de
denominacidn socia, que represente la junta de propietarios. Detalle, expedida por el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDEC)
Base Legal 4|Para los Modulos ¢ Stands de Galerias Comerciales:
Ley N° 28976 * Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil Ex Post
D.S. N° 066-2007-PCM al otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento, expedidc por la
Municipalidad Distrital de La Punta.
* Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Multidisciplinaria, expedido por el INDECI, para los casos de
establecimientos que superen los 100 m2.
5|De ser el caso:

* Copia simple del titulo profesional, en el caso de servicios relacicnados

con la salud.

* Informar en la solicitud sobre el numero de estacionamientos de
acuerdo a la normativa vigente.

* Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva.

* Copia simple de la autorizacion expedida por el Instituto Nacicnal de
Cultura.

6 Verificados los requisitos antes sefialados, se procedera al pago por

derecho de tramitacion

*)

1. Autorizacion de la Direccion General de Hidrocarburos del Ministerio de Energia y Minas
1.1. Venta de Gas

2. Resolucion de la Direccién General Medicamentos Insumos y Drogas (DIGEMID) - Ministerio de Salud
2.1. Produccién y Comercializacion de Medicinas.

3. Resolucion del Ministerio de Educacién: >
3.1. Centros Educativos particulares. 3\.

4. Auterizacion de la Comision Nacional de Casinos (CONACA): S
4.1. Casinos, Tragamonedas, Salas de Juego o similares. ‘4

5. Certfficado de Inspeccion de Seguridad de la Direccion de Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de la Punta o quien haga sus veces. &

Defensa Civil de la Municipalidad Distrital de La Punta o quien
6. Autorizacion del Ministerio de Transporte, Comunicaciones y Vivienda y Construccion:
6.1. Agencias Navieras y Maritimas.
6.2. Transporte Acuatico.
6.3. Transporte no urbano de pasajeros y de carga.
(Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDLP/ALC)



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS
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DUPLICADODE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Solicitud dirigida al Gerente de Rentas 0.6069% Tramite Gerente de Gerente de erente
Base Legal 2| Efectuar pago por derecho de tramite Documentaric Rentas Rentas Municipal
TUO DL.N° 776 (DS. N° 156-2004-EF)

Ley N° 27972del 27/5/2003
Ley N° 28976 del 05/02/2006
4 |CESE DE ACTIVIDADES 1|Comunicacién simpie dentro del mes siguiente de producido el cese, Gratuito 000 1 dia Tramite Gerente de Gerente de Gerente
seaun formato entreaado aratuitamente por la Municipalidad. Documentario Rentas Rentas Municipal
Base Legal 2{Devolucidn de la Licencia de Funcionamiento original.
Ley N° 28976 del 05/02/2006 Sies Licencia de vigencia temporal, no es necesario presentar comunicacion
de cese.

5 |AUTORIZACION TEMPORAL PARA EJERCER 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Rentas segun fermulario, 1.0317% 4281 15 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
ACTIVIDAD COMERCIAL EN VIA PUBLICA O RETIRO debidamente suscrito por el titular de la Licencia si es persona natural Documentario Rentas Rentas Municipal
MUNICIPAL HABILITADA PARA TAL FIN, COMO cde su representante legal si es persona juridica
EXTENSION DEL ESTABLECIMIENTO. 2|Croquis donde sefialara el numero, la ubicacién ylos
Base Legal metros cuadrados a ocupar.

Ordenanza N°023-2005-MDLP/ALC 3 |Efectuar pago por derecho de tramite

6 |AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS PUBLICOS NO 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Rentas. 36949% | 15334 15 dias iramite Gg:::‘:sde Gi":::::e “:;U‘Zi'i‘;;
DEPORTIVOS Y/O EVENTOS EN CLUBES O LOCALES 2 |Copia del contrato de alquiler de local Documentario
PRIVADO S 3 |Autorizacién de derecho de autor y obras musicales otorgado por la

la Ascciacion Peruana de Autores y Compositores (APDAYC), de ser
Base Legal elcaso.
TUOD.L N®776 (DS. N° 156-2004-EF) 4 [Pase intersindical
D.L.N*822 5 |Evaluacion del riesgo: declaracion jurada de observancia de condiciones
D.S. N° 013-87-ED de seguridad, Certificado de inspeccion técnica de seguridad en defensa
D.S. N° 066-2007-PCM civil Basica, de Detalle 6 Muiltidisciplinaria, Informe favorable de visita de

seguridad en defensa civil, segtin corresponda.

6 |Efectuar pago por derecho de tramite
n —

7 |AUTORIZACION TEMPORAL PARA USO DE LA 1{Solicitud drigida al Gerente de Rentas. 17432% | 72.14 10 dias Tramite e el S:r:;"‘;‘;
ViA PUBLICA POR COMERCIO AMBULATORIO indicando el numero de camé sanitario y la fecha de expedicion Documentario
(VALIDO POR 1 ANO) 2| Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales

3| Dos fotos tamaiio camé reciente,
Base Legal 4| Documento Nacional de Identidad (DNI)
Ley N° 27972 del 27/5/2003 5| Efectuar pago por derecho de tramite
Ordenanza N* 025-2006-MDLP/ALC 6| Carnet Sanitario.
D. Alcaldia N° 001-2008-MDLP/ALC
X ol
~ V7T I




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAPUNTA

+ s S %
AUTORIZACION TEMPORAL PARA USO DE AREAS

PUBLICAS RETIRO MUNICIPAL O AREAS COMUNES
- CABINAS DE TELEFONCS Y OTROS

Base Legal
Ley N° 27972
TUO D.L. N° 776 (DS. N° 156-2004-EF)

w N

Solicitud dirigida al Gerente de Rentas, segun Persona

Natural o de su representante legal de ser Persona Juridica.
El croquis indicando lugar, equipos, personal y otros pertinentes.
Efectuar pago por derecho de tramite

10.6518%

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNITAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS

Tramite

Documentario

Gerente de
Rentas

Gerente de
Rentas

Gerente
Municipal

EAM 3
; IENT) <

Og
'15

AUTORIZACION PARA COLOCACION DE CARTELES 1|Solicitud de Declaracion Jurada de autorizacion para colocacion de 2.2287% | 9249 10 dias Tramite G‘::::::e G;r::f::e Gerente
Y/O LETREROS ADOSADOS A LA FACHADA DEL avisos indicando nimero de recibo de pagos y fecha de emision Documentario Municipal
ESTABLECIMIENTO 2|Contar con licencia de funcionamiento
3 |Fotografia del conjunto arquitectonico
Base Legal 4|Fotografia que muestre el aviso ( montaje en el lugar deseado)
Ley N° 27972 del 27/05/20C3 §|Croquis de ubicacion del Local
TUO D.Leg. N° 776 (DS. N° 156-2004-EF) 6|Esquema de anuncio indicande dimensiones, forma, color y texto
7 |Efectuar pago por derecho de tramite (3 meses)
RETIRO DE CARTEL Y/0 LETRERO 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas 0.8241% 3420 1 dia Tramite Gerente de
2|Devolucién de la Autorizacién Original Documentario Rentas
Base Legal 3 |Efectuar pago por derecho de tramite
Ley N° 27972 del 27/05/2003
TUOD.L. N° 776 (DS. N°156-2004-EF)
1 [INSCRIPCION COMO NUEVO CONTRIBUYENTE O Formularios de Declaracién Jurada de Autoavalio HR y PU Gratuito 0.00 1 dia Tramite Gerente de Gerente de | Tribunal Fiscal
POR ADQUISICION DE NUEVO PREDIO, un juego de PU por cada predic adicional. Documentario Rentas Rentas
BAJA DE PREDIO POR TRANSFERENCIA Y/O 2|Copias del documento que acredita la Transferencia
MODIFICACION DE DECLARACION JURADA 3|Documento Nacional de Identidad (DNI) de los contratantes
Base Legal
TUOD.L. N° 776 (DS. N° 156-2004-EF)
- Baja de predio por transferencia:
Requisitos 1y 2, Constancia de no tener deudas vencidas con Ia
Municipalidad (Gratuito)
- Modificacion de declaracién jurada
Requisito 1
INAFECTACION AL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas 30 dias Tramite Gerente de Gerente de | Tribunal Fiscal
SOBRE MONUMENTOS HISTORICOS 2|Resolucion del Instituto Nacional de Cultura Documentario Rentas Rentas
Base Legal 3|Presentar los Formularios HR y PU debidamente llenados Gratuito 0.00
TUOD.L. N° 776 (DS. N° 156-2004-Ef), art. 18°
TUO Cadigo Tributario (DS. N° 133-2013-EF)
T~
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PRESCRIPCIéN, TRANSFERENCIA DE PAGO, Solicitud dirigida al Gerente de Rentas Gratuito 40 dias Tramite Gerente de Gerente de | Tribunal Fiscal
COMPENSACION Y DEVOLUCION DE DINERO POR 2|Presentar carta poder simple o legalizada de ser el caso, en caso de Documentario Rentas Rentas
PAGO INDEBIDO O EN EXCESO ser representante , segun el art. 115 de la Ley 27444.
Base Legal
TUO Cédigo Tributario (DS. N° 133-2013-EF)
Arts. 38°, 40°, 43°
14 |INSCRIPCION DE INQUILINO O POSEEDOR COMO 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas consignandc los datos del Gratuito 0.00 X 10 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
CONTRIBUYENTE propietario, domicilio fiscal, ubicacién del predio y uso def misme. Documentario Rentas Rentas Municipal
Base Legal 2|Copia del documento que acredite la posesion
Ordenanza N° 018-2003-MDLP/ALC
15 [BENEFICIO TRIBUTARIO Gratuito 0.00 X 15 dias Tramite Gerente de Gerente de Tribunal
A. DEDUCCION DE BASE IMPONIBLE PENSIONISTA 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas Documentario Rentas Rentas Fiscal
IMPUESTO PREDIAL 2|Copia de la Resolucién o boleta de pago como Pensionista
Base Legal 3|Copia del certificado de propiedad expedido por registros publicos
TUO D.L. N° 776 (DS. N° 156-2004-EF), art. 19° 4 |Documento Nacional de ldentidad (DNI)
B. BENEFICIO PENSIONISTA - ARBITRIOS 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas
Base Legal 2|Copia de la Resolucion o boleta de pago como Pensionista
Ordenanza N° 009-2003-MDLP/ALC 3|Copia del certificado de propiedad expedido por registros publicos
4|Documento Nacional de Identidad (DNI)
5|Copia del contrato de arrendamiento si fuera el caso
16 |VERIFICACION DE SITUACION ECONOMICA PRECARIA 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas Gratuito 0.00 X 30 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
Base Legal Documentario Rentas Rentas Municipal
Ordenanza N° 013-2003-MDLP/ALC
17 |PAGO DE DEUDA TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA 1[Solicitud dirigida al Gerente Municipal Gratuito 0.00 X 60 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
EN ESPECIES O MEDIANTE PRESTACIONES DE 2|Documento de identidad del deudor o de su representante legal Documentario Rentas Rentas Municipal
SERVICIOS 3 |Relacion Detallada de los bienes o servicios que se ofrece en canje
con indicacién de su descripcion, uso, precio de mercado y
Base Legal garantia de los mismos.
TUO Cadigo Tributario (DS. N° 133-2013-EF), art. 32° 4|Documento que sustente ser propietario de los bienes o servicios
a canjear.
5 |Declaracion Jurada de compromiso que el bien y/o servicio
se entregara o realizaré segun condiciones establecidas .
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18 |RECLAMACIONES CONTRA VALORES TRIBUTARIOS Escrito dirigido al sefior Alcalde debidamente suscrito y autorizado por Gratuito Tramite Gerente de
Abogado Documentario Rentas
2|Copia simple de la ficha o testimonio de escritura publica del poder
Base Legal del representante segun sea el caso
TUO Codigo Tributario (DS. N° 133-2013-EF) 3|En caso de reclamo contra ordenes de pago, indicar el nimero de
TUO D.L. N° 776 (DS. N° 156-2004-EF), art. 68° recibo y la fecha de pago de la deuda reclamada . En caso de reclamo
contra resolucion de determinacion y /o Resolucién de Multa,
indicar el numero de recibo y la fecha del pago de la deuda no
reclamada
4|En caso de reclamaciones formuladas una vez vencido el plazo de ley,
acreditar pago de la deuda
18 |PROCEDIMIENTO DE TERCERIA DE PROPIEDAD 1)Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo con firma del abogado Gratuito 0.00 15 dias Tramite Ejecutor Tribunal Fiscal
Base Legal 2|Documento legalizado que acredite la propiedad del bien embargado Documentario Coactivo
Ley N°26979 Art. 20° del 23/09/98
20| SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO DE 1|Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo acreditando la causal de Gratuito 0.00 15 dias Tramite Ejecutor Tribunal Fiscal
EJECUCION COACTIVA. suspension Documentario Coactivo
2|Documento que acredite la extincion o cumplimientc de la obligacion
Base Legal tributaria en cobranza
Ley N°26979 Art. 16° y sus modificatorias
21 |DUPLICADO DE FOTOCHECK DE IDENTIFICACION 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas 0.4164% 1728 5 dias Tramite Gerente de
PARA VENTA EN TEMPORADA DE VERANO 2|Una fotografia tamafio carné Documentario Rentas
Base Legal 3|Efectuar pago por derecho de tramite
Ley N° 27972, Art. 83° del 27/05/2003
22 |CONSTANCIA DE NO ADEUDOS Y/O INAFECTACION AL 1|Solicitud dirigida al Gerente de Rentas 0.6245% | 2592 5 dias Tramite Gerente de
IMPUESTO PREDIAL 2|Efectuar pago por derecho de tramite Documentario Rentas
Base Legal
TUO D.L. N° 776 (DS. N° 156-2004-EF), art. 7°
23 |FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA 1|Solicitud Declaracion Jurada expedido por el Departamento de Gratuito 0.00 1dia Tramite Gerente de Gerente de Gerente
Y NO TRIBUTARIA Atencion al Vecino dirigida al Gerente de Rentas Documentario Rentas Rentas Municipal
2|Documento de identidad (DNI) del titular
Base Legal 3|Pago de cuota inicial equivalente al 20% del monto a fraccionar
Ordenanza N°014-2007-MDLP/ALC 4|Copia fedateada de la carta poder, en caso de no ser titular de la cuenta.
En caso de persona Juridica presentar copia del poder o nombramiento
del representante legal de la empresa
5|Deudas iguales o mayores a 10 UIT garantia (Carta Fianza, Hipoteca o
Prenda con entrega juridica)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

1 |INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y 1{Sclicitud dirigida al Gerente de Desarrolio Humano Gratuito 0.00 X 10 dias Tramite Gerente de Gerente de Alcalde
VECINALES conteniendo nombre de la organizacion y/o actividad, Documentaric Desarrolio Desarrollo
asi como el nimero del documento de identidad Humano Humano
del o de ios representante (s) legal (es)
2|Copia de Acta de Constitucion debidamente inscrita
Base Legal en los Registros Plblicos.
Ley N° 27972, Art 84° numerai2.2y 2.4 del 3|Copia autenticada de Estatuto aprobado.
27/05/2003 4|Copia simple del documento actualizado que acredite
Ley N° 24059 del 06/01/85 la vigencia del poder del o los representante (s)
Ley N° 27470, Art. 2° modificado por Ley N° 27712 legal (es), y la conformacién del Consejo Directivo,
con una antigiedad no mayor a treinta (30) dias.
5|Copia autenticada del padrdn de afiliados.
6|Croquis de ubicacién del territorio al que pertenece.

2 |INSCRIPCION DE RENOVACION DEL ORGANO 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Humano Gratuito 0.00 X 10 dias Tramite Gerente de Gerente de Alcalde
DIRECTIVO 2|Copia de acta de asamblea general en la que conste el Documentario Desarrollo Desarrolio
Base Legal acuerdo correspondiente. Humano Humano
Ley N° 27972 Art. 84° numeral 2.2 y 2.4 del 27/05/2003 3|Padron de los miembros directivos.

Ley N° 24059 del 06/01/85
Ley N°27470, Art. 2° modificado por Ley N°27712
Ordenanza N° 015-2007-MDLP/ALC

DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

1 [INSCRIPCION EN EL CENTRO INTEGRAL DE 1|Llenar ficha de Inscripcion Gratuito 0.00 1dia Tramite Gerente
ATENCION AL ADULTO MAYOR 2|Copia de recibo de Luz, Agua o Teléfono Documentario de Desarrollo
Base Legal 3|Dos fotos tamario camé Humano
Ley N° 27972, Art. 84° numeral 2.4 del 27/05/2003
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA

1 |OTORGAMIENTO DE CARNE DE LECTOR DE 1|Documento de identidad del interesado o del padre 0.0748% 3.10 X 1 dia Tramite Gerente de
BIBLIOTECA MUNICIPAL 2|Dos fotos tamario camé Documentario Desarrolio
Base Legal 3 |Efectuar pago por derecho de tramite Humano
Ley N° 27972, Art. 82° del 27/05/2003

2 |DUPLICADO DE CARNE DE LECTOR DE BIBLIOTECA 1|Una foto tamario camné 0.1214% 5.04 X 1 dia Tramite Gerente de
MUNICIPAL 2 |Efectuar pago por derecho de tramite Documentario Desarrollc
Base Legal Humano
Ley N° 27972, Art. 82° del 27/05/2003

PLANEAMIE

S
L
()
S

Z Y PRESUPY



i

SR et .,
LICENCIAS DE EDIFICACIONES URBANAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO UR

BAN

R

Modalidad " C "

ANTEPROYECTO EN CONSULTA

Base Legal

Reglamento de Licencias de Habilitacion
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto
Supremo N° 008 -2013-VIVIENDA Art. 61

AW N

o

o

EXT

©

Requisitos comunes

Solicitud Simple dirigido al Gerente de Desarrolio Urbano

Plano de Ubicacién y Localizacion seguin formato.

Planos de arquitectura en escala 1/100

Planos de seguridad y evacuacién amoblados, en las modalidades
C, cuando se requiera la intervencion de los delegados Ad Hoc del
del INDECI o el CGBVP.

Comprobante de pago por derecho de revision. (Colegio

de Arquitectos y Delegado Adhoc del ministerio de Cultura).
Efectuar pago por derecho de Tramite.

Requisitos especiales
De encontrase en Ambiente Urbano Monumental o ser considerado
como Monumento Historico declarado por el Ministerio de Cultura
debera contar con la autorizacion previa del Ministerio, presentando
documentacion de aprobacion y copias de planos de aprobacion.
Fotos del perfil de la cuadra.
Nota:
(a) 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

Solicitud
Simple

1.750%

7263

5 dias

Tramite
Documentario

Gerente de
Desarrolio
Urbanc

Cerente de
Desarrolio
Urbano

Gerente
Municipal

N

REVALIDACION DE LICENCIA DE
EDIFICACION

Base Legal

Ley de Regulacion de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 29090
y modificatorias (25.09.07). Art. 11.
Reglamento de Licencias de Habilitacién
Urbana y Licencias de Edificacién, Decreto
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Art. 4

N -

Anexo H del FUE , debidamente suscrito
Efectuar pago por derecho de Tramite.

Nota:

La Revalidacion de Licencia solo procede para los casos en que la
licencia hubiera sido otorgada con posterioridadal 06.1 0.2003,
fecha de publicacién del Decreto Supremo N° 027-2003-VIVIENDA,
y sera otorgada dentro de los diez (10) dias habiles de presentada.

FUE

2258%

9376

10 dias

Tramite
Documentario

Gerente de
Desarrolio
Urbano

Gerente de
Desarrolio
Urbano

Gerente
Municipal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

3 |PRORROGA DE LA LICENCIA DE 1 |Solicitud firmada por el solicitante. SOLICITUD [GRATUITO| GRATUITO X 03 dias Tramite Gerente de | Gerente de Gerente
EDIFICACION 2 [Copia del documento que acredite el nimero de la licencia y/o del SIMPLE Documentario | Desarrolio Desarrolio Municipal
expediente. Urbano Urbano
Base Legal
Ley de Regulacién de Habilitaciones Nota:
Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 29090 La prérroga debera solicitarse dentro de los 30 dias calendarios an-
y modificatorias (25.09.07). Art. 11. teriores al vencimiento de la licencia materia de prorroga.
Reglamento de Licencias de Habilitacion
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto
Supremo N° 008 -2013-VIVIENDA Art. 3
4 |PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION 1 |Anexo C del FUE - Pre Declaratoria de Edificacion, debidamente ANEXO C 0.597% 2479 X 5 dias Tramite Gerente de | Gerente de Gerente
suscrito y por triplicado. Documentario Desarrollo Desarrollo Municipal
2 |En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a rbano Urbano
Base Legal quien inicio el procedimiento de edificacién, debera presentar:
Reglamento de Licencias de Habilitacién a) Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia de
Supremo N° 008 -2013-VIVIENDA Art. 62 y 47 edificacion 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
presentacion de los documentos, en caso que el solicitante sea una
persona juridica.
3 |Efectuar pago por derecho de Tramite.
Nota:
(b) El Formulario y sus anexcs deben ser visados en todas sus
paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el
solicitante y los profesionales que interviene.
5 | LICENCIA DE DEMOLICION Requisitos comunes FUE 16.321% 635.82 X 20 dias Tramite Gerente de | Gerente de Gerente
(TOTALES Y PARCIALES) 1 |FUE debidamente suscrito. (Duplicado) Documentario Desarrollo Desarrollo Municipal
2 |Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y represente Urbano Urbano
al titular.
Base Legal en caso que el solicitante de la licencia de edificacion no sea el
Ley de Regulacién de Habilitaciones propietario del predio.
Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 29090 3 |Constitucion de la empresa y copia literal del poder expedidos por el Registro
y modificatorias (25.09.07). Arts. 10, 25y 31. de Personas Juridicas, vigente al momento de presentacién de los
Reglamento de Licencias de Habilitacion documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto 4 |Efectuar pago por derecho de Tramite.
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Arts. 42.3,
47, 51,57, 58y 59.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
ST — S— . e

.y ¢

Comprobante de pago por derecho de revision. (Colegio de Arquitectos,

Ingenieros y Delegado Adhoc del ministerio de Cuitura y otros de ser el caso.)

6 [Copia del documento que acredite la declaratoria fabrica o de edificacion con
sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la municipalidad; 6
copia del Certificade de Conformidad 6 Finalizacion de Obra, o la Licencia de
Obra o de Construccién de la edificacion existente.

7 |En caso la edificacion no pueda acreditarse con la autorizacion respectiva, se
debera presentar:
7.1. Plano de ubicacién y localizacion; y
7.2. Planc de planta de la edificacion a demoler. diferenciando las areas a
demoler de [as remanentes

8 |En caso la fabrica se encuentre inscrita en los Registros Publicos, se debera
acreditar que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravamenes; 6 acreditar la
autorizacion del titular de la carga 6 gravamen.
Documentacién Técnica

9 |Plano de Ubicacion y Localizacion segun formato.

10|Planos de plantas a escala 1/75, dimensionados adecuadamente, en el que
se delineara las zonas de la fabrica o edificacion a demoler, asi como del
perfil y altura de los inmuebles colindantes a las zonas de la fabrica o
edificacion a demoler, hasta una distancia de 1.50 m de los limites de
propiedad.

11|Plano de cerramiento del predio, cuando se trate de DEMOLICION

TOTAL.

12|Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimiento de
demolicién a utilizar, donde se consideren las medidas de seguridad
contempladas en la Norma Técnica G.050 del RNE y demas normas de la
materia.

13|En caso de uso de explosivos, se debera presentar ademas lo siguiente:

a) Autorizaciones de las autoridades competentes (DISCAMEC, Comando
Conjunto de las Fuerzas y Defensa Civil), segiin corresponda.

b) Copia del cargo del documento dirigido a los propietarios y/u ocupantes de
las edificaciones colindantes a la obra, comunicandoles las fechas y horas
en que se efectuaran las detonaciones.

Se
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MUNICIPALIDAD DTSTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

15

DOCUMENTACION A PRESENTAR ANTES DE INICIO DE OBRA.

Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el
Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

Comunicacién de la fecha de inicio de la obra de demolicion, en caso no se
haya indicado en el FUE.

Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Poliza de Responsabilidad Civil,
segun las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafos
materiales y personales a terceros. Mayor o igual a la duracién del proceso
edificatorio.

Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la
verificacién técnica.

Notas:

(a) Todos los documentos seran presentados por duplicado

(b) El Formulario y sus anexcs deben ser visados en todas sus paginas en
todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el
solicitante y los profesionales que interviene.

(c) 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.

(d) La Poliza CAR o la Poliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia dtil
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracién del proceso edificatorio

(e) Debe comunicarse el inicio de las obras de demolicién con una antelacién
de 15 dias calendarios en caso de no haberlo declarado en el FUE.

(f) El inicio de la ejecucién de las obras autorizadas estara sujeto a la
presentacion de los requisitos 14, 15, 16 y 17.

- El costo de la verificacion tecnica esta incluido en el derecho de
tramite

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBAN




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

LICENCIA DE EDIFICACION
(Obra Nueva)

* VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS

* EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON VIVIENDA
CULTURALES INMUEBLES (previamente declarados)

* INTERVENCIONES QUE SE DESARROLLEN EN BIENES
* LOCALES PARA ESPECTACULOS DEPORTIVOS
(de hasta 20,000 ocupantes)

Base Legal

Ley de Regulacién de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 29090

y modificatorias (25.09.07). Arts. 10, 25 y 31.
Reglamento de Licencias de Habilitacion
Urbana y Licencias de Edificacidn, Decreto
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Arts. 423,
47,51,52y 59

N -
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FUE debidamente suscrito. (Por duplicado)

Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar y
represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia

de edificacion no sea el propietario del predio.

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.

Efectuar pago por derecho de Tramite.
*Edificaciones (hasta 350 m2)
*Edificaciones (> a 350 m2)

Comprobantes de pago por derecho de revision. (Colegio de Arquitectos,
Ingenieros y Delegado Adhoc del ministerio de Cultura y otros de ser el caso.)

Documentacion Técnica

Plano de Ubicacion y Localizacion seguin formato.

Planos de Arquitectura, Estructuras, Instalaciones Sanitarias, Instalaciones
Eléctricas y otros, de ser el caso, y las memorias justificativas por
especialidad.

Plano de seguridad y evacuacion cuando se requiera la intervencion de los
delegados Ad Hoc del INDECI o del CGBVP.

Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de ser el caso y de acuerdo a lo
establecido en la Norma E 050 del RNE

Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las
edificaciones colindantes; indicando de la obra y las edificaciones colindantes;
indicando el nimero de pisos y sétanos; asi como fotos en los casos que se
presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

Certificado de Factibilidad de Servicios

Estudio de Mecanica de Suelos, segun los casos que establece el
RNE.

Estudios de Impacto Ambiental y de Impacto Vial aprobados por las
entidades competentes y en los casos que se requiera.

19.039%
38.316%

790.13
1590.11

UNIDAD ORGANICA :

20 dias

GERENCIA

Tramite
Documentario

DE DESARR

Gerente de
Desarrollo
Urbano

OLLO URBANO

Gerente de
Desarrollo
Urbano

Gerente
Municipai




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

]

S 5 b u
DOCUMENTACION A PRESENTAR ANTES DE INICIO DE OBRA.

14|Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el
Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

5{Comunicacion de la fecha de inicio de la obra de demolicién, en caso no se
haya indicado en el FUE.

16|Pdliza CAR (Tedo Riesgo Contratista) o la Péliza de Responsabilidad Civil,
segln las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafios
materiales y personales a terceros. Mayor o igual a la duracién del proceso
edificatorio

s

17|Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la
verificacién técnica.

Notas:

(a) Todos los documentos seran presentados por duplicado

(b) EI Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas en
todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el
solicitante y los profesionales que interviene.

(c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados
por el profesicnal responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.

(d) La Poliza CAR o la Poliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia il
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracién del proceso edificatorio

(e) Debe comunicarse el inicic de las obras de demolicion con una antelacion
de 15 dias calendarios en caso de no haberlo declarado en el FUE

(f) El inicio de la ejecucién de las obras autorizadas estara sujeto a la
presentacion de los requisitos 14, 15, 16 y 17.

- El costo de la verificacion técnica esta incluido en el derecho de
tramite




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

~

LICENCIA DE EDIFICACION
(Remodelacion, Ampliacion, Modificacion o
Puesta en Valor )

* PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR,
QUINTA O CONDOMINIOS

* EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON VIVIENDA

* INTERVENCIONES QUE SE DESARROLLEN
EN BIENES CULTURALES INMUEBLES
(previamente declarados)

* EDIFICACIONES PARA LOCALES
COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS
DE DIVERSION Y SALAS DE
ESPECTACULOS

Base Legal

Ley de Regulacion de Habilitaciones
Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 29090

y modificatorias (25.09.07). Arts. 10, 25y 31.
Reglamento de Licencias de Habilitacion
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Arts. 42.3,
47,51,52 , 53y 54.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

N -
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Requisitos comunes

FUE debidamente suscrito. (Por duplicado)

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

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.

Efectuar pago por derecho de Tramite.

*Edificaciones (hasta 350 m2)

*Edificaciones (> a 350 m2)

Comprobante de pago por derecho de revision. (Colegio de Arquitectos,
Ingenieros y Delegado Adhoc del ministerio de Cuitura y otros de ser el caso.)

Documentacién Técnica
Planc de Ubicacion y Localizacion segun formato.

Planos de arquitectura en ios cuales se diferencie la edificacion existente de la
proyectada y su respectiva memoria descriptiva, de acuerdo a lo siguiente:

a) Plano de levantamiento de |a edificacion graficando con
achurado 45 grados, los elementos a eliminar.
b) Planc de la edificacion resultante, graficdndo con achurado a
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 arquitectonicos con valor histérico
monumental propios de la edificacion, identificandose
aquellos que seran objeto de restauracion, reconstruccion o
conservacion, de ser el caso.
Planos de estructura y memoria justificativa; en los casos
de obras de remodelacion, ampliacion o puesta en valor y cuando
sea necesario en los demas tipo de obra.
Debe diferenciarse los elementos estructurales existentes los
que se eliminaran y los nuevos, detallando adecuadamente los

empalmes

FUE

17.214%
36.492%

714.40
1514.41

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

i
Tramite Gerentede | Gerente de
Documentario Desarrollo Desarrollo
Urbano Urbano

Gerente
Municipal




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DELA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

©

12

—
s de instalaciones y memoria justificativa, de ser

Plano:
necesario, donde:
a) Se diferencien los puntos y salidas nuevos de los que se
eliminaran; detallandose adecuadamente los emplames.
b) Se evaluara la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la
ampliacién de cargas eléctricas y de dotacién de agua potable.
Para los proyectos de inmuebles sujetos al Regimen de Propiedad
Exclusiva y de Propiedad Comun, deberad ademéas presentarse
lo siguiente:
a) Autorizacion de la Junta de Propietarios o de los Copropieta -
rios.
b) Reglamento Interno de ser el caso.
¢) Planos de Independizacion correspondientes
En caso se solicite una Licencia Temporal de Edificacion y luego de
haber obtenido el dictamen Conforme en la especialidad de
Arquitectura, debera ademas de presen tarse lo siguiente:
a) Anexo D del FUE
b) Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la
Péliza de Responsabilidad Civil, segin las
caracteristicas de las obras a ejecutarse con
cobertura por dafios materiales y personales
a terceros.

DOCUMENTACION A PRESENTAR ANTES DE INICIO DE OBRA.
Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el
Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

Comunicacién de la fecha de inicio de la obra de demalicién, en caso no se
haya indicado en el FUE.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Pdliza de Responsabilidad Civil,
segun las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafos
materiales y personales a terceros. Mayor o igual a la duracion del proceso
edificatorio.

Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la

verificacion técnica.
Notas:
(a) Todos los documentos seran presentados por duplicado
(b) El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas en
todas sus paginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el
solicitante y los profesionales que interviene.

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
4 ] T %f

(c) Todos Ios planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.

(d) La Poliza CAR o la Poliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia Gtil
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracién del proceso edificatorio

(e) Debe comunicarse el inicio de las obras de demolicién con una antelacion
de 15 dias calendarios en caso de no haberlo declarado en el FUE.

(f) El inicio de la ejecucion de las obras autorizadas estara sujeto a la
presentacion de los requisitos 12, 13, 14y 15.

- El costo de la verificacion técnica esta incluido en el derecho de

tramite
8 [CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA 1 |La seccion del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de edifica- FUE 3.254% 135.05 X 15 dias o
DE EDIFICACION SIN VARIACIONES cién, debidamente suscrito y por triplicado. frémite | Gerentede | Gerente de | Gerente
i i isti Declaratori Documentaric | Desarrollo Desarrolio Municipal
2 |En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a ofsaraiona Urbano UibaRs
quien inicio el procedimiento de edificacion, debera presentar: a9 Ed'ﬁca.c o0
y Confomidad
Base Legal de Obra.
Reglamento de Licencias de Habilitacion a) Documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar y
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edi-
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Art. 63 y 47 ficacién 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 presenta-
cion de los documentos, en caso que el solicitante sea una persona
juridica.

Copia de los Planos de Ubicacion y de Arquitectura aprobados,
correspondiente a la Licencia de Edificacion por triplicado.
Declaracion jurada, firmada por el profesional responsable de obra
manifestando que ésta se ha realizado conforme a los planos apro-
bados de a licencia de edificacion.

Efectuar pago por derecho de Tramite.

w

&~

o

Notas:

(a) El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus pa-
ginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o por el
solicitante y los profesionales que intervienen.

OFiCH

PLANEA
PRE




MUNICIPALIDAD liéTﬁTTAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

(b) Solo para edificaciones para fines de vivienda multifamiliar, a
solicitud del administrado se podra extender la Conformidad de
Obra a nivel de "casco habitable”, debiendo las edificaciones
cumplir con:

i) En los bienes y servicios comunes: Contar con estructuras,
obras exteriores, fachadas exteriores e interiores, paramentos
laterales, muros, pisos, escaleras y techos concluidos; instala-
ciones sanitarias, eléctricas y, de ser el caso, instalaciones de
gas, sistema de bombeo de agua contra incendio y agua potable,
sistema de bombeo de desague y ascensores u otras
instalaciones en funcionamiento. Los pasadizos y escaleras
comunes no deben presentar impedimento de circulacion.

ii) En las areas de propiedad exclusiva: Contar con revoques, fal-
sos pisos y/o contrapisos terminados; puertas y ventanas exte-
riores con vidrios o cristales colocados; asi como un bario
terminado con aparatos sanitarios, puertas y ventanas.

GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO

e

w

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA
DE EDIFICACION CON VARIACIONES

(para modificaciones "no sustanciales™ y
siempre que se cumplan con la normativa)

Base Legal
Reglamento de Licencias de Habilitacion

Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Art. 64 y 47

=

La seccion del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de Edifica-
cién, debidamente suscrito y por triplicado.

En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien
inicio el procedimiento de edificacién, debera presentar:

a) Documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar y
represente al titular, en caso que el solicitante de la licencia de edificacion noj
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 presentacion de los
documentos, en caso que el solicitante sea una persona juridica.

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.

Carta que acredite la autorizacion del proyectista original para realizar las
modificaciones, en caso éste no sea el responsable ni el constatador de las
obras. En ausencia del proyectista el administrado comunicara al Colegio
Profesional correspondiente tal situacion, asumiendo la responsabilidad por
las modificaciones realizadas. El cargo de recepcién se acompanara al
expediente.

FUE

Declaratoria
de Edificacion
y Confomidad

de Obra.

3.390%

140.67

X 15 dias

Tramite
Documentario

Gerente de
Desarrollo
Urbano

Gerente de
Desarrolio
Urbano

Gerente
Municipal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO

(o]

Comprobante de pago por derecho de revisién, correspondiente a la
especialidad de Arquitectura.
Efectuar pago por derecho de Tramite.

Nota:

(a) 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 interviene.

(b) Modificaciones NO SUSTANCIALES; son las que NOC impliquen aumento
de area techada, ni incremento de la densidad neta, ni cambio de uso o
disminucion de los parametros urbanisticos y edificatorios aplicables,
disminucion de las condiciones minimas de disefio previstas en el RNE.

- El costo de la verificacion técnica esta incluido en el derecho de
tramite

UNIDAD ORGANICA :

UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

T

$§ vege ';"\

10 | MODIFICACION DE PROYECTOS 1 |Solicitud segln formato FUE 20 dias o
(antes de emitida la Licencia de Edificacion) 2 |Efectuar pago por derecho de Tramite. Tramite . Gerente de Gerente de Gergr_ne
) i g . A Documentario Desarrollo Desarrollo Municipal
Reglamento de Licencias de Habilitacion *Edificaciones (hasta 350 m2) 14.776% 613.20 Urbano Urbano
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto *Edificaciones (> a 350 m2) 33.209% 1378.17
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Art. 60.1. 3 |Comprobante de pago por derecho de revisién. (Colegio de Arquitectos,
Ingenieros y Delegado Adhoc del ministerio de Cultura y otros de ser el caso.)
4 |Documentacion técnica necesaria de acuerdo a la modificacion propuesta y a
la modalidad de aprobacién que corresponda. (requisitos para licencia de
edificacion)
- El costo de la verificacion técnica esta incluido en el derecho de
tramite
11 | MODIFICACION DE LICENCIA EN LA 1 |Anexo H del FUE debidamente suscrito FUE 15 dias .
MODALIDAD C - COMISION TECNICA 2 |Efectuar pago por derecho de Tramite. Tramite ) Gerente de Gerente de Ger_epte
4 . i e i Documentario Desarrollo Desarrollo Municipal
(modificaciones sustanciales) Edificaciones (hasta 350 m2) 14.667% 608.68 Urbano Urbano
*Edificacicnes (> a 350 m2) 33.945% 1408.70
3 [Comprobante de pago por derecho de revision. (Colegio de Arquitectos,
Base Legal Ingenieros y Delegado Adhoc del ministerio de Cultura y otros de ser el caso.)
Reglamento de Licencias de Habilitacion
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto 4 [Documentacion técnica necesaria de acuerdo a la modificacion propuesta y a
Supremo N° 008-2013-VIVIENDA Art. 60 y 47 la modalidad de aprobacién que corresponda. (requisitos para licencia de
edificacion) s Disy
28 X




MUNICIPALIDAD DISTFil}AL DE LAPUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Notas:
(a) Todos los documentos seran presentados por duplicado

(b) Todos ios planos deben ser firmados por el propietario o por el
solicitante y los profesionales que intervienen.

(c) El Foermulario y sus anexos deben ser visados en todas sus
péginas y cuando corresponda, firmados por el propietario o
por el solicitante y los profesionales que interviene.

(d) Las modificaciones sustanciales, son aquellas que implican
cisminucion de los parametros urbanisticos y urbanisticos y
edificatorios aplicables, asi como de las condiciones minimas
ce disenio previstas en el RNE, y/o modificacion de estructuras
del proyecto aprobado; aumento del area techada, incremento
de la densidad neta, cambio de uso.

(e) El administrado debera solicitar previa a su ejecucion, la
aprobacion respectiva conforme a su modilidad que corresponda
la totalidad del proyecto modificado.

- El costo de la verificacion técnica esta incluido en el derecho de
tramite

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Base Legal
D.S. 003-2010-VIVIENDA (07-02-2010), Art. 06, inciso a)

2

Para Hostales y Similares:
- Certificado de Finalizacion de Obra y Zonificacién y/o
Declaratoria de Fabrica , Planos de Ubicacion y
y Distribucion aprobados.

Para Grifos y Estaciones de Servicios,venta de Gas y similares:
- Planc de ubicacién y distribucién indicando radios de giro
- Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad otorgado por la
Direccién de Defensa Civil de la Municipalidad Provincial del Callao
Efectuar pago de derecho de tramite

OBRAS PRIVADAS
12 |CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 1|Soiicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 2.8451% 118.07 X 10 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
En caso de Construcciones existentes Documentario | Desarrollo Desarrollo Municipal
Urbano Urbano

N

& WSgp
/\00 Vg "w‘/




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAPUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

13 |CERTIFICADO DE HABITABILIDAD 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.5699% 65.15 X Tramite Gerente de Gerente de Gerente
2|Titulo de propiedad actualizado Documentario | Desarrolio Desarrolio Municipal
3|Piano de distribucitn y ubicacion firmado por profesional: Arquitecto o Urbano Hreano

Base Legal Ingeniero Civil (2 copias).

Ley N° 29060 (C7/07/2007), Art 2°, 3°, 4° 4|Carta de seguridad de obra firmada por profesional responsable.
Ley N° 27972 (27/05/2003), Art. 79° 5|Efectuar pago por derecho de Tramite.

Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 37°, 107°y 115°

R.N.E. Aprobadc por Decreto Supremo N° 011-2006-

VIVIENDA (06/05/2006)

14 |CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.6218% 67.31 X 10 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
Base Legal 2|Planos de Ubicacion Documentario | Desarrollo Desarrollo Municipal
D.S. 011-2006-VIVIENDA 3|Efectuar pago por derecho de Tramite. Yrbano Hlrbdng
Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3°, 4°
Ley N° 27972 (27/05/2003), Art. 79° Inc 3.3y 3.4
Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 107°, 115° y 182° num. 1
R.N.E. Aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-

VIVIENDA (06/05/2006)

15 |ATENCION DE RECLAMACIONES POR CONFLICTOS 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.1012% 4570 X 7 dias Tramite Gerente de
ENTRE VECINOS 2|Efectuar pago por derecho de Tramite. Documentario Desarrollo
Base Legal Urbano
Ley N° 27972 del 27/05/2003
Ley N° 27444 Art. 84.2° del 11/04/2001
Ley N° 28296 y Reglamento D.S. N° 011-2006-ED

1 16 |AUTORIZACION MUNICIPAL POR APERTURA 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.1187% 46.43 X 5 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
DE PUERTA 2|Plano a escala 1:500 de Ubicacion. Documentario Desarrollo Desarrollo Municipal
Base Legal 3|Plano a escala 1:50 con detalle de ubicacion de la puerta. Utbane Urbana
D.S. 003-2010-VIVIENDA (07-02-2010), Art. 06, inciso a) 4|Titulo de Propiedad.

5|Efectuar pago por derecho de tramite.




MUNICIPALIDAD [;ISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANIC

A:

—

i st i)

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrolio Urbano 3.9552% 164.14 5 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente

Y EDIFICATORIOS 2|Crequis de Ubicacién con referencia a la Av. o Calle principal Documentario Desarrolio Desarrolio Municipal

Base Legal 3|Efectuar pago por derecho de tramite urbano ibano A

Ley N° 29090 (25/09/2007) Art 14° Numeral 2

Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3°, 4°

Ley N° 27972 (27/05/2003), Art. 79°

Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 107°, 115° y 182° num. 1

Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA

Art. 5°

OPINION TECNICA PARA EL CAMBIO DE ZONIFICACION Expediente remitido por la Municipalidad Provincial del Callac. 1.4222% 59.02 30 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
2|Efectuar pago por derecho de Tramite. Documentario | Desarrollo Desarrolio Municipal

Base Legal Urbano Urbano

Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3°, 4°

Ley N° 27972 (27/05/2003), Art. 88° al 96°

Ley N° 27444 (11/04/2001), Arts. 107°, 115°

Decreto Supremo N° 012-2004-VIVIENDA

(18/07/2004) Art. 1

AUTORIZACION PARA REFACCION Y/O 1|Solicitud al Gerente de Desarrollo Urbano 1.5787% 65.52 20 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente

ACONDICIONAMIENTO 2 |Efectuar pago por derecho de Tramite. Documentario | Desarrollo Desarrollo Municipal

Base Legal 3|Autorizacién del INC si es Monumento Histérico, si se encuentra en S Urbano

Ley N°27972 art. 79° ambiente urbano monumental.

0 [DUPLICADO DE PLANOS Y/O DOCUMENTOS: 1|Solicitud al Gerente de Desarrollo Urbano 5dias Tramite Gerente de

- LAMINA 2 |Efectuar pago por derecho de tramite por: Documentario | Desarollo

- DOCUMENTO POR HOJA 2.1. Por Léminas (planos) 0.7546% | 3132 Drbano

Base Legal 2.2. Documento por Hoja 0.0836% 347

Ley 27972 Art. 79° Numeral 3.6

Ley N° 27806 del 03/06/02

Ley N° 27927 del 04/02/03

D.S. N° 043-2003-PCM




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

e = e : i

VISACION DE PLANO PARA PRESCRIPCION ADQUISITIVA Solicitud al Gerente de Desarrollo Urbano 0.9974% 41.39 5 dias Tramite Gerente de

O TITULO SUPLETORIO Y PARA RECTIFICACION DE 2|Plano de Ubicacion y localizacién con coordenadas UTM Documentario Desarrollo
LINDEROS Y MEDIDAS PERIMETRICAS escala 1:500 firmado por Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado X Urbano
Base Legal responsable (02 juegos).
3|Plano Perimétrico a esc.1:50 a 1:200 firmado por Arquitecto o
Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3°, 4° Ingeniero Civil colegiado responsable, consignando cuadro de datos
Ley N° 27972 (27/05/2003), Art. 79° técnicos, coordenadas geograficas UTM., colindantes (02 juegos).
Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 36° 4|De existir construcciones presentar Plano de Distribucion (Opcional).
Ley N° 27157 (20/06/1999) - Art. 21° 5|Memoaria Descriptiva firmada por el profesional responsable

Decreto Legislativo N° 1029 (24.06.2008) (02 juegos)

R.N.E. Aprobado por Decreto Supremo 6 |Efectuar pago por derecho de Tramite.
N° 011-2006-VIVIENDA (06/05/2006)

22 |RESELLADO DE PLANOS 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrolic Urbano 0.7546% 31.32 X 5 dias Tréamite Gerente de
Base Legal 2 |Efectuar pago por derecho de Tramite. Documentario DSISSTTONO
Ley N° 27972 del 27/05/2003 Art. 79° ang

23 [INSPECCION OCULAR 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 2.0906% 86.76 X 5 dias Tramite Gerente de

2 |Efectuar pago por derecho de Inspeccion Ocular. Documentario DS:TYOIIO
ano

Base Legal
Ley N° 27972 del 27/05/2003 Art. 79°




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

OBRAS PUBLICAS
24 |AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EJECUCION DE 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrclio Urbano X* 5 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
OBRAS EN AREAS DE DOMINIO PUBLICO 2|Cronograma de Obras Documentario Dssr:g:y Dsr;f:;"’ Municipal
3|Planos de Ubicacién firmado por la entidad responsable con
at). INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS metrados 0.8672% 35.99
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, TRANSMISION 4|Nombre, Direccion, Teléfono y N° de Colegiatura del Profesional
Y DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD; ASI COMO Responsable de la Obra.
ALUMBRADO PUBLICO Y/O TELECOMUNICACIONES 5|Efectuar pago por derecho de tramite
a2). INSTALACION DE CABINAS DE TELEFONO EN AREAS Nota final.- En los casos que se requiera implementar desvios del
PUBLICAS trénsito vehicular debera emitir una comunicacion de aviso con 7
b). COLOCACION DE POSTES E INSTALACION DE dias hablles de anticipacién, indicando la fecha de ejecucion de
CAMARA, REGISTRO O SUB-ESTACIONES AEREAS la obra y el plan de desvio.
). CONSTRUCCION DE BUZONES DE DESAGUE
ROTURA DE PISTAS Y VEREDAS O ZANJAS
Base Legal
Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3°, 4°
Ley N° 27972 (27/05/03), Art. 79°
Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 107°, 115°
Ley N° 29022 (20/05/2007)
Decreto Supremo N° 039-2007-MTC
Decreto Legislativo N° 1014 (16/05/2008), Art. 4°
Ley N° 30056 (02/07/2013), Art 5°
Res. Consejo Direct. N° 042-2011-SUNASS-CD art. 21
(28-10-2011)
* En aplicacion del Decreto Legislativo 1014
25 [AUTORIZACION PARA TENDIDO DE CABLES 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 3.3650% 139.65 X 5 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
O FIBRA OPTICA 2|Plano de Ubicacion indicando metraje firmado y sellado por la Documentario DS:;‘:’:" Dsrs:;":g" Municipal
Base Legal entidad respectiva
Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3°, 4° 3|Nombre, direccién, teléfono y N° de colegiatura del Profesional
Ley N°27972 (27/05/03), Art. 79° responsable
Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 107°, 115° 4|Cronograma de Obras
Ley N° 29022 (20/05/2007) 5 |Efectuar pago por derecho de tramite
Decreto Supremo N° 039-2007-MTC
Ley N° 30056 (02/07/2013), Art 5° Nota final.- En los casos que se requiera implementar desvios del
transito vehicular deberd emitir una comunicacion de aviso con 7
dias hablles de anticipacién, indicando la fecha de ejecucion de
la obray el plan de desvio.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

ANO

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLO URB

0.00

i
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26 |AUTORIZACION PARA OCUPACION PROVISIONAL 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrolio Urbano 3.1056% 128.88 X 5 dias Tramite Gerente de Gerente de Gerente
CON MATERIALES DE CONSTRUCCION EN AREAS 2 [Plano de ubicacién con metraje. Documentario | Desarrollo Desarrolio Municipal
DE USO PUBLICO 3|Cronograma de Obras Hisno Urbano
4[Nombre, Direccion, teléfono y N° de Colegiatura del Profesional
Base Legal Responsable de la Obra.
Ley N° 29060 (07/07/2007), Art 2°, 3¢, 4° 5 |Efectuar pago por derecho de tramite
Ley N° 27972 (27/05/03), Art. 79° 6|Memoria Justificatoria
Ley N° 27444 (11/04/2001) Arts. 107°, 115°
R.N.E. Aprobado por Decreto Supremo N° G11- Nota final.- En los casos que se requiera implementar desvios del
2006-VIVIENDA (06/05/2006) trénsito vehicular debera emitir una comunicacién de aviso con 7
Ley N° 30056 (02/07/2013), Art 5° dias hablles de anticipacion, indicando la fecha de ejecucién de
la obra y el plan de desvio.
27 |CONFORMIDAD Y FINALIZACION DE LA EJECUCION DE 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.2665% 52.56 X 7 dias Tramite Gerente de
LA INSTALACION DE LA INFRAESTRUCTURA NECESARIA | 2|Efectuar pago por derecho de Tramite. Documentario | Desarrollo
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS EN Urbano
TELECOMUNICACIONES
Base Legal
Ley N° 29060, Art 2°, 3°, 4°
Ley N°27972, Art. 79°
Ley N°27444, Arts. 107°,115°
Decreto Supremo N° 039-2007-MTC, Art 14°
28 |CERTIFICADO DE NUMERACION Y/O ASIGNACION DE 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 2.8101% 116.62 X 5 dias Tramite Gerente de
NUMERO 2|Titulo de propiedad del inmueble Documentario Desarrollo
Base Legal 3|Croquis de ubicacion. Eihang
Ley N°27444, Art. 38° 4|Certificado de Finalizacion de obra y zonificacion y/o declaratoria de
Ley N°27972, Art. 79°, Numeral 3.4 fébrica
Decreto Supremo N° 011-2006/VIVIENDA 5 |Efectuar pago por derecho de Tramite.
(08.11.06), Art. 65°
Decreto Supremo N° 04-95-MTC (09.04.95), Art.
18°
Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA
Art. 49°
Ley N° 29090, Art. 26°
Ley N°® 29060, Art 2°, 3°, 4°




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA :

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO 1|Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.2920% 53.62 X 5 dias Tramite Gerente de
Base Legal 2|Titulo de propiedad del inmueble Documentario Desarrollo
Ley N°27972 Art. 79 del 27/05/2003 3|Plano de ubicacion y distribucién SR
RES. DE SUNARP N° 097-2013-SUNARP-SN 4|Efectuar pago por derecho de Tramite.
30 |CERTIFICADO DE JURISDICCION |Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano 1.4740% 61.17 X 5 dias Tramite Gerente de
Titulo de propiedad del inmueble Documentario Desarrollo
Urbano

Base Legal

Ley N° 27444, Art. 38° (11/04/2001)

Ley N° 27972, Art. 73° y 79°, Numeral 1.3 (27/05/2003)
Ley N° 29060, Art 2°, 3°, 4° (07/07/2007)

Plano o croguis de ubicacion y distribucion

H oW N

Efectuar pago por derecho de Tramite.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

1 |EXPEDICION DE LICENCIAS DE CANES 1|Dos (02) fotos del can. 0.1518% 6.30 5 dias Tramite Jefe de
EMPADRONAMIENTO CANINO. 2 |Copia de los tres titimos recibos de luz,agua o teléfono. Documentario Division de

3 |Efectuar pago por derecho de tramite Medio
Ambiente

Base Legal

Ley N°27596, Art. 4°, 5°, 10° y 11° (13/12/2001)
Ley N°27972, Arts. 26° 70°, 74° (27/05/2003)
Ley N° 27444, Arts. 107°, 115° (11/04/2001)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA CIVIL Y POLICIA MUNICIPAL

DIVISION DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA
Base Legal

DS. N° 066-2007-PCM del 05/08/2007

Art. 35°, 39°, 40°y 41°

A) CERTIFICADO DE SEGURIDAD

-

B) CONSTANCIA DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL PREVIA A UN
EVENTO Y/O ESPECTACULO PUBLICO

Base Legal
DS. N.° 066-2007-PCM
Art. 12°

N -

w

EN

W N -

Efectuar pago por derecho de tramite

Formulario Oficial de Solicitud de Renovacion del Certificado de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil, de distribucién

gratuita y que sera entregado por el organo ejecutante de la ITSDC

componente del Sistema Nacional de Defensa Civil, una vez

cumplido el requisito anterior

Declaracion Jurada de no haber realizado modificacion alguna al

objeto de inspeccion.

Cartilla de Seguridad, Plan de Seguridad en Defensa Civil o Copia

segun corresponda.

- Local hasta 100m2 (Basica Ex Post)
Levantamiento de Observaciones (Basica Ex Post)
- Local desde 101m2 hasta 500m2 (Basica Ex Ante)
Levantamiento de Observaciones (Basica Ex Ante)

Solicitud dirigida al Alcalde
Efectuar pago por derecho de tramite

Copia Simple de Plan de Seguridad

de Planes de Contingencia debidamente aprobados y actualizados,

1.0062%
0.6676%
3.4521%
1.8470%

3.2182%

41.76
27.70
143.26
76.65

133.55

7 dias

7 dias

Tramite
Documentario

Tramite
Documentario

Secretario
Técnico
de la ODC

Secretario
Técnico
de la ODC

Secretario
Técnico
de laODC

Secretario
Técnico
de la ODC

Direccién
Regional de

Defensa Civil
Regién Callao

Direccion
Regional de
Defensa Civil
Regién Callao
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA

UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA CIVIL Y POLICIA MUNICIPAL

Efectuar pago por derecho de tramite Tramite Gerente Gerente Direccion
2|Formulario Cficial de Solicitud de Renovacion del Certificado de Documentario Municipal Municipal | Regional de
Defensa Civil
Base Leaqal Inspeccion Técnica de Seauridad en Defensa Civil de distribucién Lima - Callao
Decreto Supremo N.° 066-2007-PCM gratuita y que sera entregado por el organo ejecutante de la ITSDC
Art. 35°,39°, 40°y 41° componente del Sistema Nacional de Defensa Civil, una vez (Secretario (Secretario
Técnico Técnico

cumplido el requisito anterior.

Declaracién Jurada de no haber realizado modificacion alguna al
objeto de inspeccién.

Cartilla de Seguridad, Plan de Seguridad en Defensa Civil o Copia
de Planes de Contingencia debidamente aprobados y actualizados,
seguin corresponda.

delaODC) | delaODC)

w

IS

2A) Local hasta 100m2 *Local hasta 100m2 1.0062% 41.76
Levantamiento de Observaciones 0.6676% 27.70
2B) Local desde 101m2 hasta 500m2 *Local desde 101m2 hasta 500m2 3.4521% | 143.26

Levantamiento de Observaciones 1.8470% 76.65




