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VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TN
-MAPRO- GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS ol

Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 002
DESCRIPCION cODIGO - | NePag.
GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS
SUPERVISION DE LA EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE LOS MPI-GGP- 03
PROYECTOS DE INVERSION (OPTIMIZACION, DE AMPLIACION 001
MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION).
1. SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION
ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL MPI-GGP- 06
PROYECTO SGFPI-002
REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES MPI-GGP- 09
SGFPI-003
CONTENIDO ELABORACION DE PERFILO ESTUDIOS DE PRE-INVERSION DE MPI-GGP- 12
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA SGFPI-004
2. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA MPI-GGP- 15
SGE-005
ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR MPI-GGP- 19
TERCEROS SGE-006
ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA MPI-GGP- 24
SGE-007
ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO POR TERCEROS MPI-GGP- 27
SGE-008
REVISIONES Y AUTORIZACIONES
ACCION RESPONSABLE FECHA __FIRMA
Autorizado
Gerente Municipal
Revisado

Gerente Municipal

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

Gerente de Asesorfa Juridica
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Gerente de Administracidn

Gerente de Gestion de Proyectos

Gerente de Desarrollo Econémicoy
Social

Elaborado:

Especialista en Racionalizacién

Especialista de Tecnologias de |a
Informacion

Especialista Legal

Gerente de Gestion de Proyectos

—_—

\=

IAer Robles Payehuanca

Certifico que se ha lefdo y aprobado el presente documento para su implemenfacién y vigencia a partir de la fecha de su

autorizacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

Cddigo: MPI-GGP-001

Fecha: 08 /08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02

@\Emwamo

SUPERVISION DE LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
(OPTIMIZACION, DE AMPLIACION MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION).

GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS

Ak
"o

o Aﬁ;@g)}o ORGANICA

ISITOS 1. Expediente Técnico o documento equivalente aprobado.

ETIVO Realizar el seguimiento y la supervision al conjunto de actividades relativas al registro
sistematizado y analisis de datos sobre el avance de la ejecucién fisica y financiera de
las inversiones, con la finalidad de brindar informacion ejecutiva a las partes
interesadas.

BASE LEGAL a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

b) Ley N2 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

c) Resolucién Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que aprueba la Directiva
N2 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucién de Inversiones Publicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA AGTIRIDABES APROX. | MAX.
Gerencia Gerente: 01 hora 01 hora
Gestién de - Elabora documento hacia la Sub Gerencia de Ejecucion
Proyectos y Mantenimiento, solicitando informes sobre el
avance en la ejecucién de las obras (*).
Secretaria:
- Registray entrega el documento a la Sub Gerencia de
Ejecucidén y Mantenimiento.
Secretaria: 01 hora 02 horas
Sub Gerencia - Recepciona yregistra en el cuaderno de cargo.
de Ejecuciény - Traslada al Sub Gerente
Mantenimient | Sub Gerente:
o} - Recepciona y toma conocimiento
- Ingresa al Aplicativo del Banco de Inversiones
ingresando su cddigo, tendra acceso a la informacion
que en el sistema se almacena por cada rubro que
tiene el Formato N2 03.
- Imprime un reporte de la situacién actual.
| - Elaboraun Informe reportando el estado situacional
\ del trimestre de la inversidn solicitada.
03 Secretaria: 02 horas | 03 horas
Gerencia - Recepcionay registra en el cuaderno de cargos.
Gestion de - Traslada al despacho del Gerente.
Proyectos Gerente:

3 F Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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- Toma conocimiento

- Laejecucion serd 6ptima, si la ejecucion esta de
acuerdo al Expediente Técnico o modificaciones
debhidamente sustentadas y registradas.

- Llaejecucién serd regular, sila ejecucion no estd de
acuerdo al Expediente Técnico y las modificaciones no
se encuentran registradas en el Aplicativo y de manera
oportuna.

- Laejecucién sera deficiente, si la ejecucion no se

\\ encuentra de acuerdo al Expediente Técnico y con las
modificaciones no se encuentran registradas en el
Aplicativo a la fecha del reporte.

_ Entodos los casos debe de informar al Organo
Resolutivo o a quien haga sus veces y a la Sub
Gerencia de Programacién Multianual de inversiones

N para su conocimiento.

D o
SR R

Tiﬁmpo Total aproximado del procedimiento

04 horas

TJempo Total méximo del procedimiento

06 horas

OBSERVACIONES: (*) La informacién serd solicitada en los meses de Abril, Julio,
| Octubre y Enero.
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Denominacion del procedimiento:

\ MPI-GGP-001

SUPERVISIGN DE LA EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE LOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PROYECTOS DE INVERSION (OPTIMIZACION, DE AMPLIACION CIUDAD NUEVA
MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION).
Gerencia Gestidn de Proyectos Sub Gerencia de Ejecucion y Mantenimiento

de las obras

v

Entrega el documento 3
la Sub Gerencia de

:

Gerente Secretaria Secrefaria Sub Gerente
S
> i —> Recepciona
Recepciona Recepciona cep
informes sobre el avance Registra Registra Toma conacimiento

T

Ingresa al Aplicativo del

Traslada al Sub Gerente

“(;\3 de Py, »

AV 7.
% Foga conocimiento

MDCW ~_#

'
i Toma conoclmientogl
v

La ejecucién serd dptima,
si estd de acuerdo al
Expediente Técnico 0

M

modificaciones

}

-3

[2%jecucion serd regularsi

i de G  esta de acuerdo al
( EX% ediente Técnico 0
5/ madificaciones
Pt y
La ejecucion sera

deficiente sino se
encuentra de acuerdo al

Expediente Técnico 0
modificaciones

}i‘%'gdps los casos debe de
. informaral Organo
20LL0 ¥ Resolutive

Vi o)

Nl | i

T

Ejecucion y
Mantenimiento.

Recepciona

;

Registra en el
cuaderno de cargos

|

Traslada al despacho
del Gerente

Banco de Inversiones,
tendrd accesoala
informacion

.

Imprime un reporte de la
situacion actual

:

Informe del estado
situacional del trimestre

— T

Traslada a Gerencia

Gestién de Proyectos

(4,1
e
=
Q
=
c
Q
Q.
o
o
o
0
)]
o
3
7
=
=
o
(7
>
o
_3_.
=
=
=
Q
=
<
o
w
1
=
>
-
2
o
@
)
=
]
b |
Q
Q|
o}
o
m.
o
54
oL
=3
Q
®
o
=
)
< |
(1]
o
.28
S
"




o

“UNIDAD ORGANICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

Cédigo: MPI-GGP-SGFPI-002

Fecha: 08 /08/2018

Nam. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL PROYECTO

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. Presentacion del Plan de Trabajo aprobado.

Determinar las etapas, tiempo de las unidades orgénicas que intervienen en el

desarrollo del procedimiento.

K ASE LEGAL a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

b) Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

c) Directiva N2 003-2017-EF/63.01

d) Resolucién Directoral R.D. N°® 005-2017- EF/63.01-MEF.

e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
= a\ Organizacién y Funciones - ROF, de |a Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
L F’é\\‘t‘% ACCIONES
S|/ uniDAD TIEMPO | TIEMPO

Ngs |/ ‘ ACTIVIDADES
:){;/ ORGANICA APROX. MAX.
Ref | SubGerencia | Sub Gerente: 2 dias 3 dias
de - Revisa el registro de los proyectos aprobados en el
Formulacién Presupuesto Participativo, segin el caso de los
de Proyectos proyectos que estan con memorandum.
de Inversion - Solicita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
~ Racionalizacion, para que a través de la Sub Gerencia
<3\ de Programacién Multianual de Inversiones, le
9.) otorgue el acceso del proyecto solicitado.
¢ ; - Elabora el Plan de Trabajo, asi mismo solicita la
N Evaluacién y pone a disposicion de la Gerencia de
Gestion de Proyectos.
02 Secretaria: 1dia 2 Dias
- Recibe, registra el informe y lo traslada al Gerente.
Gerencia de Gerente:
Gestidn de - Toma conocimientoy evalla.
o.: Proyectos - Revisa, verifica y evalla el Plan de Trabajo.
.’Sf- - Evaltay remite el informe a Gerencia de Planificacion
il y Presupuesto.
Gerencia Secretaria: 1dia 2 dias
Planeamiento, - Recepciona, registra y traslada el documento al
Presupuestoy Gerente.
Racionalizacié | Gerente:
- Toma Conocimiento y evallia el documento.
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n — Deriva a Oficina de Programacién Multianual de
Inversiones con proveido para su evaluacion
correspondiente del Plan de Trabajo de Actividad
sobre el Proyecto.
Sub Gerencia | Sub Gerente: 01 hora 01 hora
de - Recepciona y toma conocimiento.
Programacion - Evalta el Plan de Trabajo y sus actividades.
Multianual de - Genera el acceso al proyecto solicitado
Inversiones - Remite la informacién solicitada a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn.
Gerencia de Secretaria: 01 hora 01 hora
?Jf aneamiento, - Recepcionay registra en el cuaderno de cargo.
ZPresupuestoy - Traslada el documento al Gerente.
¥ acionalizacid | Gerente:
n - Toma Conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de
Formulacién de Proyectos de Inversion.
Sub Gerencia | Sub Gerente: 01dfa 02 dias
de - Recepciona y toma conocimiento del acceso al
":aj\-. Formulacién proyecto. . N ‘ .
b \de Proyectos - Elabora la ficha técnica por intermedio de un
% l‘de Inversién evaluador para toma la de decisiones.
W - Finaliza, viabiliza y deriva la ficha técnica a la Sub
Gerencia de Estudios para la elaboracién del
expediente técnico.
Sub Gerente | Sub Gerente 1 hora 2 horas
de Estudios - Evalta la viabilidad de la Ficha Técnica de actividad
sobre el Proyecto.
= - Elabora el Expediente Técnico
\::\\ - Emite un informe de consistencia y la aprobacién del
Sl expediente técnico.
:?/' - Traslada el expediente a la Gerencia de Gestién de
% Proyectos.
Gerenciade | Gerente: 02 dias 3 dias
Gestidn de - Recepciona los resultados de viabilidad de la Ficha
Proyectos Técnica y Evaluacién del Expediente Técnico, de existir
conformidad expide Resolucion de Aprobacidn; en
caso de existir observaciones, procede al
:;\ levantamiento o  subsanacién  para  solicitar
N nuevamente su evaluacion y aprobacién posterior.

A

FaN
empe Total aproximado del procedimiento

07 dias y 03 horas

%’éfﬁpo Total maximo del procedimiento

12 dias y 04 horas

d\BSERVAC[ONES:

0203




Denominacién del procedimiento: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD

ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE ELPROYECTO NUEVA
Sub Gehencia de Sub Gerenciade
i Formulation de ) s Gerencia Planeamiento, Presupuestoy Programacion Sub Gerencia de
Gerencia de Gestidn de Proyectos o 2 .
- Racionalizacion Multianual de Estudios
Inversion Inversiones
@nte Secretaria Gerente Secretaria Gerente Sub Gerente Sub Gerente
: —
— g{/ y rﬂeceptiona Toma cunuclmie@ —bDecepciana J Toma conocimseEI -){7 Recepciona
~ [
%\-‘;% Registra el informe Ay Registra

Verifica
yevalia

P

)
s

Trasladael
documento al
Gerente

Traslada al Gerente [

Evalua

B Remite el informea Derivaz Oficinade viabilidad
; Generaelaccesoal
e r Girecicite T Pragramacién proyecto solicitado
A7 ST s GPPR Planificaciony Multisnualde |||
e P atragesde Presupuesto. Inversiones con ’__L— . ;
I, le otd ‘ groveidoparasy Remite la Expediente Teenico
- fhroyedd i) evaluacion informacién
olicitado j.'_g:} solicitadaz la forine de
Gerenciade

. consistencia
Planeamiento,

N favgs ot
— ajo :
== ﬁRecepciona J'Eﬂmatonﬂtimiento Presupuestoy
Racionalizacion.

- ¥ v

Solicita la Evaluacion :
isposicion [ Registra DerivaalaSub
~ y pone adisposicion
de la GGP.

Trasladael
expedienteala
Gerencia de Gestion

Gerenciade de Proyectos
Formulacionde
S Trastada el
Proyectosde
documentoal e —_—
nvi
~ Gerente

—

Recepciona
resultados de

= viabilidad

e Resoluciénde
= inaliza, viabilizay Aprobacit‘m
derivalafichatécnica
N
8 3 Manual de Procedimientos Administrafivos = MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - INTERNO

S A

= Gudad
NGEVA

| Fecha: 08 /08/2018

[ Nam. Pégina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

C6digo: MPI-GGP- SGFPI -003
k|

REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES

IDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS

1. Proyectos aprobados y/o documentos equivalentes.

Registrar en el Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Programacién Multianual de
Inversiones, los proyectos de Inversién (Intervenciones temporales, totales y parciales,
con recursos publicos), programas de inversién (Conjunto de Inversiones y/o
conglomerados) y conglomerados (Conjunto de proyectos de inversién de pequefa
escala, que comparten disefio, tamafio o costo unitario y que corresponden a una

misma funcién y grupo funcional).

[ ¢

fﬁéﬁsem
3

)

Rl

a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo.

b) Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

¢) Decreto Legislativo N2 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N 27293, Ley del Sistema
Nacional de Inversién Plblica y modificatoria.

d) Decreto Supremo N2 027-2017-EF y modificatorias, que aprueba el Reglamento
del Decreto Supremo N2 1252.

e) Directiva N2 003-2017-EF/63.01

f)  Resolucién Directoral R.D. N* 005-2017- EF/63.01 — MEF.

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Sub Gerente:
- Dispone que un profesional para iniciar el ciclo de

Sub Gerencia inversion.
{ de Formulador:

/{{-;;{5 | Formulacién - Elabora la ficha técnica o del estudio de pre-inversion
’{9\- \f:, _ \ de Proyectos correspondiente, siempre que el proyecto de
{% j_v ‘ 1! de Inversion inversién se encuentre previsto en el Programa
\E,ZE‘,S‘C ' Multianual de Inversiones.

/\\“: - Determina si el proyecto es viable o no.

ACCIONES
&/ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX MAX
12 dias 15 dias

9 g Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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Sub Gerencia
de
Formulaciéon
de Proyectos
de Inversion

Proyecto Viable:

Registra en el Aplicativo informatico del Banco de
Inversiones, el proyecto de inversion, mediante el
Formato N2 01: Registro de Proyectos de Inversion, y
las inversiones que no constituyen proyectos de
inversién. Mediante el Formato N 02: Registro de
Inversiones de Optimizacién, Ampliacién Marginal,
Reposicién y Rehabilitacién, asi como el resultado de
la evaluacidn realizada.

Elabora documento informando la fase concluida al

Gerente.

Sub Gerente:

Toma conocimiento y evalla.

Elabora documento para informar a la Gerencia de
Gestidn de Proyectos.

Archiva el cargo del documento.

Pmbgjjjgg Total aproximado del procedimiento

12 dias

) N
: X T 7
Jtem@\Iotal maximo del procedimiento

15 dias

BSERVACIONES:
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NUEVA
N REGISTRO EN ELBANCO DE INVERSIONES
— R\ Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos de Inversion
. \\ Sub Gerente Formulador
\
e y INICiO Ficha técnica del estudio de pre-inversion
[ L\
o BN
{= Didgone que un profesional para
~t= N . I
\o ; : = jMciar el ciclo de inversién
O >
— D ~ / l Determinar si el
\C proyecto esviable
et
— No Si
y A4
i 4 No registra en el Aplicativo informatico Registra en el Aplicativo informético del
. Recepciona del Banco de Inversiones y pone fin al Banco de Inversiones,el proyectode
* procedimiento inversion, mediante los formatos
= v
Toma conocimiento
N FIN f ¢
. Formato N2 01: Mediante el Formato N&
Registro de Proyectos 02: Registro de
—~ de Inversién, y las Inversiones de
ihiersiones e ia Op‘slmlfamon, Am?]E.nz?uén
i ) Marginal, Reposiciony
constituyen proyectos Rehabilitacion, asi como
~ de inversion el resultado de la
evaluacion realizada
& Documento para informar a la J
nciade Gestién de Proyectos.
~
. Documento informando la fase concluida
] al Gerente
. Archivael cargo del documento
FIN
—~
—~
~
5
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Denominacién del procedimiento:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INGERA
MAPRO - INTERNO

| CBdigo: MPI-GGP-SGFPI-004 Fecha: 08 /08/2018 [ Nam. Pagina: 01 de 02

——‘3 ELABORACION DE PERFILO ESTUDIOS DE PRE-INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION
PROCEDIMIENTO

PUBLICA

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. Proyecto considerado dentro de la Programacién Multianual dela
Municipalidad.

2. Reguerimiento y/o Solicitud de Elaboracién de Perfil o Estudios de Pre
Inversién de PIP de parte de Entidades del Estado, Unidades Organicas,
Sociedad Civil y Alta Direccién.

Otorgar la viabilidad a los estudios de pre inversion, demostrando la rentabilidad social
y sostenibilidad del proyecto.

E}@AS‘E}-}EGAL a) Ley N227444 -Lley del Procedimiento Administrativo.
s b) Ley N2 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.
yé‘* ¢) Directiva Ne 003-2017-EF/63.01
‘i;' d) Resolucion Directoral R.D. N° 005-2017- EF/63.01 — MEF.
a) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
" ACTIVIDADES
ORGANICA APROX. MAX.
Asistente Administrativo:
Mesa de - Recepciona, verifica, registra en el sistema de tramite | 10 15
Partes documentario la solicitud del requerimiento. minutos | minutos
- Esperaacumular informacion Suficiente y derivaa la
Gerencia de Gestién de Proyectos.
Gerente:
Gerencia de . Toma conocimiento, evalia Ila solicitud del | 3 horas 4 horas
Gestion de requerimiento del Proyecto.
|  Proyectos - Elabora un informe a la Sub Gerencia de Formulacién
“;A de Proyectos.
= ;, Sub gerente:
c? - Revisa los proyectos aprobados en el presupuesto
i participativo, o segun el caso proyectos que estan con | 2dias 3 dias
Sub Gerencia mierrnAUE;
- - Solicita a la OPMI el registro del proyecto dentro de la
Eopialation programacién multianual 2018-2020.
de Proyectos - Elabora y solicita la aprobacion del Término de
Referencia. J

lﬁ E:"Ma'm..taf de Prdcedimr’énbs A'dmr'm;s-ﬁ'aﬁvos — MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyecfos



§/}de Inversion
u

4

_ Realiza la visita técnica para saber si es factible el
Proyecto de Inversién Pdblica.

. Remite el informe de los Avances de la visita técnica a
la gerencia de Gestion de Proyectos la cual autoriza la

elaboracién del estudio.

Gerencia de
Gestion de
: ) Proyectos

Gerente:

_ Evalta, Autorizay procede con la Identificacion,
formulacién del estudio de Pre inversién a la Sub
Gerencia de Unidad Formuladora.

- Eleva el informe a Gerencia Municipal Notificando al
Sub Gerente de la Unidad Formuladora si es favorable
o desfavorable.

1dia

2 dias

erencia
Municipal

Secretaria:

- Recepciona y registra el informe
- Traslada al gerente
Gerente:

- Toma conocimiento del informe

. Evalta el informey aprueba la elaboracién de perfil o
Estudio de Pre inversién,

- Elabora un memorandum y Deriva a la Unidad
Formuladora.

3 hora

4 hora

Sub Gerencia
de
Formulacién
de Proyectos
de Inversion

b=
At

Sub Gerencia:

- Recibe el memorandum de autorizacion por la
Gerencia Municipal la realizacion del estudio de Pre -
Inversidn.

- Analiza el presupuesto razonable para la elaboracion
del estudio asegurando |a calidad del resultado.

- Designa a un especialista responsable para la
elaboracion del Estudio de Pre inversion

v Si es aprobado se podra detallar algunos
aspectos que puedan mejor disefio de los
términos de referencia o plan de Trabajo.

v En el caso de ser observado se debe
recomendar las acciones que deberd incluir la
Unidad Formuladora para que pueda
proceder a contratar o elaborar el estudio de
pre inversién.

1dia

2 dias

E" igmpo Total aproximado del procedimiento

4 dfas, 6 horas, 10

minutos

empo Total mdximo del procedimiento

7 dias, 8 horas, 15

minutos

OBSERVACIONES:
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Informe

| Solicita 2 la OP|

Registra

!

Deriva a SubGerencia de
Formulacidn de
Proyectos

!

l Solicita la aprobaci

on del Término de Referencia. '

!

Espera acumular

ion

Q [
fiva al@
(=]
erenciagd /!
Gestibiide
ojectos

0 %

(@]

Realiza la visita técnica para saber sies factible el

Proyecto

de Inversidn Publica

!

Remite el informe de los Avances de la visita técnica

alaG

erencia municipal

Recibe el memordndum de autorizacion por la
Gerencia Municipal la realizacidndel estudio de Pre 1«

<
&
&= S T -
Denominacién del procedimiento:
) = P p MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
/i@ -004 ELABORACION DE PERFIL O ESTUDIOS DE PRE-INVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
-Q.‘/ i X%
Gerencia de Gestion de i - ; i
4e Partes Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos de Inversion Gerencia Municipal
Proyectos
Asis\é(ute Administrativo Gerente Sub Gerente Secretaria Gerente
-—-—FI Recepciona : Toma
Toma conocimiento | Regepeing ] conocimienta
Revisa Recepciona
proyectos Evalia el
l informe
Traslada al
MI el registro del proyecto ‘ Gerente

Memorandum

s_T”_

Deriva a la Unidad
Formuladora

- Inversién

:

Analiza el presupues

del estudio asegurando Ia calidad del resultado

to razonable para la elaboracion

}

Designa a un especialista responsable para la
elaboracidn del Estudio de Pre inversidn

|

!

!

Si esaprobado se podra
detallar algunos
aspectosque puedan
mejor disefio delos
términos de referenda o
plan de Trabajo.

En el caso de ser observado
se debe recomendar las
acciones que deberd induir
laUnidad Formuladars para
que pueda proceder 3
contratar o elaborar el
estudio de pre inversion,

o

BERENCIA /&=
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PMEDIMIENTO

ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

1. Autorizacion de la Gerencia Municipal
2. Perfil aprobadoy viable

TIVO

'FQSQumlTos
9 N
ANJE

=
S

Elaborar Expedientes Técnicos con perfil aprobado el cual servira para la ejecucion de

obras por parte de la Municipalidad Distrital De Ciudad Nueva.

%LEGAL

a) Ley N2 27444 - Leydel Procedimiento Administrativo y sus modificatorias.

b) Ley N227972 - Ley Organica de Municipalidades.

¢) Resolucion Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que apruebala Directiva
Ne 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucion de Inversiones Plblicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

Inversiones.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ALSDADES APROX. | MAX.
Sub Gerencia 1 hora 2 horas
de - Emite un perfil aprobado viable
Formulacién - Enviaala Gerencia de Gestién de Proyectos parasu
de Proyectos conocimiento.
de Inversién
Secretaria: 30 min. 45 min.
- Recepciona y registra el perfil viable en el cuaderno de
4 ; registro.
3y Gerenca de - Traslada al despacho del Gerente.
/i Gestion de
Proyectos Sub Gerente: : " -
- Recepcionay evalla el perfil viable
_ Remite a la Gerencia Municipal solicitando su
autorizacién para la elaboracién del Perfil Técnico.
Secretaria: 1dia 2 dias
- Recepciona y registra el perfil viable.
- Entrega al Gerente
Sub Gerente:
, - Recepciona y toma conocimiento.
Gerencia 7 —
Municipal - Evalda el perfil v'|ablle. _
. Elabora la autorizacién para la elaboracion del Perfil
Técnico.
- Entrega el expediente a la Secretaria.
Secretaria:
- Recepcionay registra en el cuaderno de cargo.
50~



- Entrega ala Gerencia de Gestidn de Proyectos.

Gerencia de
Gestion de
Proyectos

Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente autorizado en el
cuaderno de registro.
- Traslada al despacho del Gerente.

Gerente:

- Recepciona, toma conocimientoy deriva a la Sub
Gerencia de Estudios.

20 min.

30 min.

Sub Gerencia
de estudios

N

Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente.
- Entrega al Sub Gerente
Sub Gerente:
- Recepciona y toma conocimiento.
- Evalla el perfil viable.
- Elabora un Plan de Trabajo para la elaboracion del
expediente técnico.
- Traslada el plan de Trabajo a la Sub Gerencia de
Supervision de Proyectos.

2 dias

3 dias

Sub Gerencia
de Supervisién
de Proyectos

Sub Gerente:
- Recepciona, evalta y aprueba el Plan de Trabajo para
la elaboracién del Expediente Técnico.
- Remite la aprobacién ala Gerencia Municipal, para su
aprobacién, mediante Acto Resolutivo.

1ldia

2 dias

\Gerencia
)Municipal

Gerente:
- Analizay otorga el V° B° y lo eleva a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

2horas

3 horas

q

Gerencia de
Asesoria
Juridica

- Recepcionay elabora la resolucion de aprobacién del
plan de Trabajo para la elaboracion del Expediente
Técnico.

- Traslada la Resolucién aprobada a las instancias
correspondientes

3 dias

4 dias

.l )
A s/Sub Gerencia

de Estudios

Sub Gerente:
- Toma conocimiento de la resolucién,
- Deriva a un especialista para la elaboracién del Perfil.

1dia

2 dias

Especialista:
- Elabora el Expediente Técnico: Estudios Topograficos y

de Suelos, tramita la libre disponibilidad del terreno
para la ejecucién del Proyecto de Inversion y la
consiguiente Licencia para la edificacién de la misma.

- Culminada los estudios requeridos, toda Ila
documentacién es remitida a la Sub Gerencia
Supervision de Proyectos para la aprobacién del
expediente técnico.

15 dias

16 dias

"€y Sub Gerencia

. b\de Supervision

Sub Gerente:
- Evalday aprueba el expediente técnico
- Elevaa gerencia municipal

07 dias

07 dias

B\
Pjde Proyectos

Gerencia
Municipal

Gerente:
- Toma conocimiento la aprobacién de elaboracién del
expediente técnico.
- OtorgaelV°. B®
- Deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica para la
emisién de la Resolucién.

1 hora

2 horas

Manual de Proce&imientos Administrativos = MAPRO: Gerencia de Gesfidn de Pfoyectos




"2 Bub Gerencia

de

Formulacion
de Proyectos
de Inversion

Recepciona y registra en el banco de proyectos el
Expediente Técnico.

N .
o ; iz . 1 hora 2 horas
= ’na &8 Emite la Resolucion y lo traslada a las Unidades
> Asesoria )
P correspondientes.
= luridica
30 min. 40 min.

S Tiqupo Total aproximado del procedimiento

Tiempo Total maximo del procedimiento

OBSERVACIONES:

u
\
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Denominacion del procedimiento:
ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL PROYECTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de

. . . 3 X Gerencia de
Gerencia de Gestidn de Proyectos Gerencia Municipal Sub Gerenciade Estudios Supervision de e
Asesorialuridica
Proyectos
& Sub Gerents\\ Secretaria Gerente Secretaria Gerente Secretaria Sub Gerente Sub gerente Gerente
~ \ . : _ o]
INICIO Recepciona Recepciona J -br Recepciona J —{Tnmacnnutim‘\enlll o Recepeiona Recepciona
P
[ resn|
n : Registra )
- perfil aprobado viable gefl Revisa, )
L Verifica Evalia
b= e i visbilidad
) ) Trasladaal yevalua :
~ N ot Trasladael Registracl Resolucionde
Gerente expediente
documento al P Aprobacion

<)
3 z :
—~ i ; Remite ala Gerenciz Gerente Autorizacion paral i daAa Remite |3
ici i 1 j
i Municipal elaboraciondel Entregaal Sub Plan de trabaja aprobaciénala Trasladala
) o5
A Z, ’°F"'“’}d°‘” | perfil Gerente Gerencia Municipal Resolucionaprobada
5 A autorizacion para la § .
A : (——'—; alasinstancias
~ elzboraciondel Traslada el plan de correspondientes
perfil Técnico DerivaaOficinade trabajoalaSub
—~ Programacian Gerenciade H
Recepciona Multianual de supension de
. Inversionescan proyectos
proveido parasu
Registrael peril evaluacion
—~
N Trasladaal E Entregael N ==
Gerente F»  Recepciona Recepciona expediente ala Bxp Teaio 4
- * ‘ secrelaria
Tomaconacimiento Registra J Culminadaios
=N * ; estudios requeridos
~ DesivaalaSub Entregaale Pr————_
g s emitidaalasu
Gerencia de Estudios Gerenciade Analizay otorgael i
P 24 erencia
j Gestién de VeB® e “
Supervision de Evallia
n Proyectos # Proyectos parala viabilidad Trasladaalas
- aprobacion del unidades
Elevaa IaFereT\:u expedients téenico correspondientes
G de Asesariajuridica -
Apruebael
— expedients
— Elevas gerencia
municipal
& Tomaconocimiento (4
|
~
DerivaalaGerenda
. de Asesoriauridica
paralaemision dela
e Resolucion
—
P
Fas
P e = . " . . . e s
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*\OCEDiMIENTO

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR TERCEROS

UN@AD ORGANICA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

REQUISITOS

1. Presentacién el perfil aprobado y viable por el proveedor

o --'_m ";\
\ {~OBJETIVO
=
\ Y
i

=
=

Evaluar los Expedientes Técnicos con perfil aprobado que fueran ejecutados por
Consultores Externos, el que servira para la ejecucién de obras por parte de la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva

St .%&LEGAL
\\\\

a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo y sus modificatorias.

b) Ley N227972 - Ley Organica de Municipalidades.

c) Resolucién Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que aprueba la Directiva
N2 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucidn de Inversiones Publicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de
Inversiones.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacidn y Funciones.- ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

E‘c_\lj

ACCIONES

I UNIDAD
ORGANICA

o
. 7eUOf

TIEMPO
APROX.

TIEMPO

ACTIVIDADES MAX.

de

Sub Gerencia

Formulacién
de Proyectos
de Inversién

1hora 2 horas

Sub Gerente:
- Emite un perfil aprobado viable

- Envia ala sub gerencia de estudios

Sub Gerencia
de Estudios

Sub Gerente: 1dia 2 dias

- Evaltael perfil

- Hace una consulta previa a la gerencia de gestion de
proyectos acerca del caso

- Enviauna autorizacion ala gerencia municipal la

elaboracion del expediente técnico.

Gerencia
Municipal

Gerente: 3 horas 4 horas

- Toma conocimiento de |z elaboracién del expediente

- Solicita una consulta presupuestal a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

- Autoriza a la Sub Gerencia de Estudios el proceso de la

elaboracién del expediente técnico

fom | d

Sub Gerencia
de Estudios

Sub Gerente: ldia 2 dias

- Informar a la Gerencia de Gestién de Proyectos la
asignacion del presupuesto

- Emite un resolucidn que exige la Gerencia Municipal y
Gerencia de Planeamiento, Presupuestoy
Racionalizacidn.

- Realiza un plan de elaboracién del Expediente Técnico

- Traslada el plan del Expediente Técnico a la Sub

A
A
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N
Zh Gerencia de Supervisién de Proyectos.
Pl . Sub Gerente: 1dia 3 dias
= ub Gerencia s . ;
WAL o/ o - - verifica, evalta y aprueba el plan del expediente.
o =|//de Supervision ; a2 . .
o] | By de - - remite la aprobacién a la Gerencia Municipal y
. AR PIOYEED posteriormente a Asesoria Juridica
T N i 2horas 3 horas
\ Gerenma‘de - Otorga La Resolucién De Aprobacion del Plan Del
06 Asesoria . P : :
i Expediente Técnico a la Sub Gerencia de Estudios
Juridica
E , Sub Gerente: 1ldia 2 dfas
ub Gerencia | — o . . .
07 . - Toma conocimiento previo y deriva a la Gerencia de
de Estudios o -
Gestién de Proyectos la resolucién aprobada.
Gerente: 1dia 2 dias
- - Revisa, evalliay emite un documento para la
Gerencia de s i s
- definicién del plan
Gestion de ; i )
- Remite la aprobacion del plan a la Gerencia De
Proyectos : ) e :
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion a traves
de la Gerencia Municipal.
1dia 2 dias
Geérencia de .
Planificacion Gerencia:
| Evalla el plan de aprobacién del Expediente Técnico.
PIEGUpDEStDY - Aprueba el presupuesto correspondiente al plan
Racionalizacio e P P P P
n
Sub Gerente: 3 dias 4 dias
“% : - Ejecuta El Expediente Técnico
. Sub Gerencia ; i ;
: , - Elaborar un cuadro de necesidades mas el Termino De
i de Estudios .
}} Referencia.
P - Elevaala Sub Gerencia de Logistica.
. - Evalla el cuadro de necesidades 2 horas 3 horas
Sub Gerencia o
. - crealaorden de servicio
de Logistica
- Busca proveedores
proveedor - Solicita documento de libre disponibilidad a La Sub 2 horas 3 horas
anador Gerencia de Estudios a través de La Sub Gerencia de
| g Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres.
“Sub Gerencia 2 dfas 4 dias
*-de Desarrollo
Urbanoy Sub Gerente:
17/ Gestién de - Otorga la Licencia de Libre disponibilidad al Proveedor
Riesgos de
Desastres
Sub Gerente: 1dia 3 dias
- Toma conocimiento a la Gerencia de Gestidn De
el 5 . Proyectos
/ . Sub Gerencia ; o
Y o . - Entrega el expediente técnico al proveedor ganador
i zde Estudios . . ;
15 pe Rebrrdonng 5 - Siprocedey sino pasaretorna a la Sub Gerencia de
\_‘3,.,\5-_ NUACY af’," Estudios a subsanar las observaciones
ol k2 - Evaltiay remite el expediente técnico a supervisién
S Sub Gerencia: 3 horas 4 horas

Sub Gerencia
de Supervision
de Proyectos

- Revisa, analiza y evalla el Expediente Técnico por
terceros en caso existan algunas observaciones

- Aprueba el Expediente Técnico Por Tercero

- Deriva ala Gerencia Municipal

é Manual de Procedimientos Administrativos = MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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Sub Gerencia
\de Logistica

posteriormente a Tesorerfa.
- Ejecuta laelaboracién del Expediente Técnico por
Tercero.

Gerente: 2 horas 3 horas
Gerencia - Toma conocimiento la elaboracidon del Expediente
Municipal Técnico por Terceros.
- Pasael Expediente Técnico por Asesoria Juridica
Gerencia d . ., , lhora 2 horas
caa, € - Emitelaresoluciény lo traslada a la Sub Gerencia de
Asesoria ) ‘2
- Formulacién de Proyectos de Inversién.
Juridica
Sub Gerencia 30 40
Sub Gerente: ; ;
de . . i . minutos | minutos
.. - Recibe el Expediente Técnico y lo registra en el Banco
Formulacién
de Provectos de Proyectos.
yer - Deriva ala Sub Gerencia de Estudios
de Inversion
Sub Gerente 1 hora 2 horas
Sub Gerencia - Solicita pago al proveedor
de Estudios - Realiza o remite una conformidad de servicio y lo
traslada a logistica
- Confirmay eleva a la Sub Gerencia de Contabilidad 1dia 2 dias

Tiempo Total aproximado del procedimiento

13 dias, 17 horas, 30

minutos

o e—

Tiempo Total mdximo del procedimiento

27 dias, 2horas, 40

minutos

t:0BSERVACIONES:
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ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

1. Presentacion del Expediente Técnico

Analizar las dimensiones fisicas, bioldgicas, sociales, econdmicas y culturales
relacionadas con el proyecto y utilizarlas para orientar el desarrollo del proyecto en
armonia con la conservacion del ambiente.
a) Ley N227444 - Ley del Procedimiento Administrativo y sus modificatorias.
b) Ley N227972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.
c) Resolucién Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que aprueba la Directiva
N2 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucion de Inversiones Publicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.
d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del

%
%.i Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, de |la Municipalidad Distrital
S de Ciudad Nueva.
&£/ ACCIONES
A
by P UNIDAD TIEMPO TIEMPO
=2 . ACTIVIDADES
ORGANICA APROX. MAX.
Gerencia Gerente: 3 horas 4 horas
Municioal - Solicita mediante documento la solicitud de
P actualizacién inmediata del Expediente Técnico.
5 Sub Gerente: lhora 2 horas
g \ Sub Gerencia - Solicita una opinién presupuestal a la Gerencia De
) de Estudios Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
Gerente: 1 hora 2horas
" - Toma conocimiento de la solicitud
Gerencia . .
03 Municioal - Emite una consulta presupuestal a la Gerencia de
P Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.
. Secretaria : 1ldia 2 dias
Gerencia de ; ; g .
% Planificacion - Recepciona, revisa, registra el Documento y lo deriva a
L\ ! Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
ZRresupuesto y ; s
. s it Racionalizacién.
acionalizacid
| SfF Gerente:
>/t n EE—— .
- Evalta el documento y otorga el presupuesto
Sub Gerente: 1dia 2 dias
. - Informa ala gerencia de gestid
SubGerencia aprobacidn dgel resupu i:ot C;: dle priyelc'tos'|? del
de Estudios p : : p puesto para la actualizacion de
expediente técnico.
- Realiza la actualizacion del Expediente Técnico

24 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Gestién de Proyectos
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- Designa a un proyectista para la actualizacion
- Eleva el Expediente Técnico a la Sub Gerencia de
\";\ Supervision de Proyectos.
= =2 Sub Gerente: 2dias 3dfas
. e =
2\ W ﬁ \)\ /dzSub Gerencia - Evalla, aprueba la actualizacién del Expediente
= WP ~ S 4 i
\v;/,}? Q’/ée Supervision Tecnico
\\ Acis Y| de Proyectos - Remite a la Gerencia Municipal y posteriormente a
e Asesorfa Juridica
; Gerente: 1lhora 2 horas
Gerencia — o . ,
07 i - Tomaconocimiento y otorga su V°By deriva Asesoria
unicipal i i i .,
Juridica para la elaboracidn de la resolucién
& . Gerente: 30 40
Gérencia de . . .. ; ;
) - Evaltay emite la resolucién y lo traslada con un minutos | minutos
Asesoria , . -
o provefdo a la Sub Gerencia de Formulacién de
Juridica v
Proyectos de Inversion.
Sub Gerencia Sub Gerente: 20 30
- Toma conocimiento de la resolucidn minutos | minutos
Formulacién - Recibe la actualizacion del expediente técnico
de Proyectos aprobado en plantay registra en el Banco De
de Inversion Proyectos.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 4 dias, 6 horas, 50
minutos
/;":’n [ Tiempo Total maximo del procedimiento 7 dias, 11 horas, 10
7 :“%\ minutos
b OBSERVACIONES:
\ s

i
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Denominacidn del procedimiento:

ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Gerencia de Planificacién
; ; Sub Gerencia de

Gerencia de Asesoria

Sub Gerencia de
Formulacién de

a Municipal Sub Gerencia de Estudios Presupuestoy = =
; - Supervisién de Proyectos Juridica 2
Racionalizacién Proyectos de Inversién
Ge*nte Sub Gerente Gerente Sub gerente Gerente Sub; Gerente
INICIO
Soiia na o e

Verifica,
evalla v

presupuestal a la
Gerencia De

Y

A

lala
Gereﬁ'eua

Fl%neami" n\n
esupueij

aclona!ri? n

Asesoria Juridica
ebﬁ{auon de la

resnlucmn

Planeamienta, aprueba
Presupuesto y

Racionalizacién

v

Traslada a Gerencia
Municipal
|

Evalia
decumento

Remite laaprobacion a

|2 Gerencia Municipal y

posterior mente a
Asesoria Juridica

Otorga el presupuesto

v
Informarala GGPla
aprobacién de
presupuesto

Realiza la actualizacion
del Expediente Técnico

}

Designaa un
proyectista para la
actualizacién

Eleva el Expediente
Técnicoa la SGSP

Resolucion de
Aprobacion

Traslada con proveido a
la Sub Gerencia de
Formulacion de

Proyectos de Inversion,

Recibe |a actualizacidn

= del expediente técnico

aprobado en planta

v

Registra enel BancoDe
Proyectos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /‘:%;E
MAPRO - INTERNO Nueva
Cédigo: MPI-GGP-SGE-008 | Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 02
OCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO POR TERCEROS
UA{DAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
t\FEEQUISITOS 1. Presentacion del Expediente Técnico Anterior
TIVO Asumir plena responsabilidad por el informe de actualizacién del valor referencial del
2 L 65_3? . Expediente Técnico de Estudio.
SE LEGAL a) Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo y sus modificaciones.
@ # R b) Ley N2 27972 - Ley Orgédnica de Municipalidades.
ﬁ ¢) Resolucién Directoral N°005-2017- EF/63.01 — MEF., que aprueba la Directiva
Ne 003-2017-EF/63.01, Directiva para la ejecucién de Inversiones Publicas e el
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.
d) Ordenanza Municipal N 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.
ACCIONES
£1#  UNIDAD TIEMPO TIEMPO
- @ ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
/\’"V Gerente: 3horas | 4horas
o1 Gerencia - Solicita mediante documento la solicitud de
Municipal actualizacidn del Expediente Técnico
- Enviael documento a Sub Gerencia de Estudios.
Sub Gerente: 1dia 2 dias
Sub Gerencia - Solicita una opinidn presupuestal a la Gerencia De
/ j de Estudios Planificacién, Presupuesto Y Racionalizacién pasando
G2 T por Gerencia Municipal.
/‘ Gerente: 3 horas 4 horas
! Gerencia - Toma conocimiento de la solicitud
= Municipal - Solicita disponibilidad presupuestal a |a Gerencia De
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
. Secretaria : 1dia 2 dias
Gerencia == . . . .
Planificacion - Recepciona, revisa, registra el Documento y lo deriva a
! Gerencia de Planificacién, Presupuestoy
04 | Presupuestoy ; o
Racionalivacs racionalizacion.
=\ " Gerente:
i RO - Evalta el documento y otorga el Presupuesto.
;([m o Sub Gerente: 1dia 2 dias
,-J,T%:;'-'.'I}Oqg" - Informa a la Gerencia de Gestién de Proyectos la
',‘Ab'\aoe,-’ Sub Gerente aprobacidn del presupuesto para la actualizaciéon por
1 37| de Estudios tercero
- Elabora un cuadro de necesidades mas el término de
referencia y lo deriva a logistica.
06 Sub Gerencia - Evalda el cuadro de necesidades ldia 2 dias
de Logistica - Creala orden de servicio
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- Realiza busqueda de proveedores
Proveedor: ldia 2 dias
“ . Proveedor - Solicita documento libre disponibilidad a La Sub
ganador Gerencia de Estudios a través de |a Sub Gerencia de
| Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres
Sub Gerencia . 1dia 4 dias
de Desarrollo Secretaria:
- Recepciona, Registra la solicitud y lo deriva a la Sub
Urbanoy .
i Gerencia de Catastro.
Gestion del
Riesgo de | Sub Gerente:
g - Otorga la licencia de libre disponibilidad al proveedor
Desastres
- Toma conocimiento previo a la Gerencia de Gestién de | 3 dias 4 dias
Proyectos
; - Evaliayremite el Expediente Técnico a Supervisién.
.1Sub Gerencia : R
b . - Entrega el Expediente Técnico al Proveedor ganador
1 | de Estudios A
S para la actualizaciéon
N - Si procede y si no pasa retorna a Sub Gerencia de
Estudios a subsanar |las observaciones.
. Sub Gerente: ldia 2 dias
, - Revisa, Analiza y Evalua el Expedi Técnico por
Sub Gerencia v y ; pediente ; P
& » - terceros en caso existan algunas observaciones
] de Supervision "y : P
- Aprueba la actualizacién del Expediente Técnico por
~ de Proyectos
tercero
~ - Derivaa Gerencia Municipal.
_ Secretaria: 3 horas 4 horas
- Recibe, verifica y lo traslada a Gerencia
— Gerencia Gerente:
Municipal - Toma conocimiento de |la actualizacidn del Expediente

Técnico por terceros.
~ - pasa el Expediente Técnico por Asesoria Juridica.

= Gerenciade | Gerente: 2 horas 3 horas
Asesoria - Emitela resolucién y lo traslada a la Sub Gerencia de
~ Juridica Formulacién de Proyectos
Sub Gerencia
~ de Sub Gerente: 30. " 40. ¢
i 5 . . . mi
o _ = Recibe el Expediente Técnico actualizado por terceros AR | HRiies
—~ Formulacién .
4 Broyectes y lo registra en el banco de proyectos
= : - deriva a la Sub Gerencia de Estudios
de Inversidén
~ Sub Gerente: 1 hora 2 horas
Sub Gerencia - Solicita pago al Proveedor ganador
—~ 14 ; : : . "
de Estudios - Realiza o remite una conformidad de servicio y lo
-~ A A traslada a Logistica
o V'J’E'f B Sub Gerente: 1dfa 2 dias
= M2 geggves |5 - idad i
k'-’i oe Se4A=0.9 £ Sub Gerencia Dala Cf?l‘.lforml adyelevaala Ge.rencla de ‘
~ r;u)u,u_r-uf_ﬂis‘f 3 P Contabilidad luego a Sub Gerencia de Tesorerfa.
X SIPIREA £ . . . M . .
B o ﬂgj 5 - Ejecuta la actualizacion del Expediente Técnico Por
i i Tercero.
i Tiempo Total aproximado del procedimiento 11: ains,12heras, 30
- minutos
Tiempo Total maximo del procedimiento 22. dias, 21 horas, 40
- minutos
OBSERVACIONES: |a actualizacion del proyecto puede durar 15 dias adicionales 15 dias adicionales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -MAPRO

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
i -MAPRO-SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGOS DE
—~ DESASTRES
~ IR 1 u\Pé';R@ 08/08/2018 Ndm. Pégina: 01 de 004
120 XN\ \EN DESCRIPCION CODIGO [ Ne pag.
\{?}_ Pl o & JE) SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES (SGDUGRD)
& \@\ L ‘7’ ATENCION DE QUEJAS FUNCIONALES MPI-SGDUGR-001 { 06
- \“wﬁ ATENCION DE RECURSOS DE RECONSIDERACION MPI- SGDUGR-002 09
~ ATENCION DE DOCUMETOS INTERNOS MPI-SGDUGR-003 12
1. EQUIPO FUNCIONAL DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD A: MPE-SGDUGR-001 14
APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES
LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD B: MPE-SGDUGR-002
APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION POR LA 18
MUNICIPALIDAD
LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: MPE-SGDUGR-003
(Aprobacion con evaluacién previa del proyecto a través de 22
Revisores Urbanos)
P ' LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: MPE-SGDUyGRD-004
. :; (Aprobacién de proyecto con evaluacién previa por la Comision 26
fo Técnica )
~ E; LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD D: MPE-SGDUyGRD-005 %0
— \“{9 (Aprobacidn con evaluacién previa por la Comisién Técnica)
. MOIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION URBANA (NO MPE-SGDUGRD-006 34
- CONTENIDO | SUSTANCIALES)
= PRORROGA DE LICENCIA DE HABILITACION URBANA MPE-SGDUGRD-007 37
RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA MPE-SGDUGRD-008 40
[ REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS MPE-SGDUGRD-009 43
~ REVALIDACION DE LICENCIA DE HABILITACION URBANA MPE-SGDUGRD-010 46
. SUBDIVISION DE LOTE URBANO MPE-SGDUGRD-011 49
RECURSO DE APELACION CONTRA EL DICTAMEN DE LA MPE-SGDUGRD-012
- COMISION TECNICA DISTRITAL QUE DESESTIMA LA LICENCIA DE 52
e HABILITACION URBANA
ANTEPROYECTO EN CONSULTA MPE-SGDUGRD-013 54
& CONFOR[\/!IDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION SIN MPE-SGDUGRD-014 58
= VARIACION - PARA TODAS LAS MODALIDADES A, B, CyD
CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION CON MPE-SGDUGRD-015
= VARIACION: &
—~ a) PARAEDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD A y B.
b) PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD CyD
- LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: VIVIENDA MPE-SGDUGRD-016
~ UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, SIEMPRE QUE 65
_ CONSTITUYA LA UNICA EDIFICACION EN EL LOTE
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: VIVIENDA MPE-SGDUGRD-017
—~ UNIFAMILIAR.-AMPLIACIONES (la sumatoria del drea construida 69
. existente y la proyectada no superen los 200 m2 de area
techada.)
&= LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: AMPLIACIONES Y MPE-SGDUGRD-018
- REMODELACIONES CONSIDERADAS OBRAS MENORES - (segtin lo 73
establecido en la Norma Técnica G.040 del Reglamento Nacional
i de Edificaciones RNE con un Area inferior a 30 m2 de 4rea
1 ; Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo £y 0 o *:ﬁ
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LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: REMODELACION DE
VIVIENDA UNIFAMILIAR (sin modificacién estructural ni cambio
de uso niaumento de drea techada).

MPE-SGDUGRD-019

77

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: CONSTRUCCION DE
CERCOS (de més de 20 ml, siempre que el inmueble no se
encuentre bajo el régimen de propiedad exclusiva y propiedad
comun).

MPE-SGDUGRD-020

81

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: DEMOLICION TOTAL
(de edificaciones menores de 3 pisos de altura siempre que no
cuenten con semisdtanos y sétanos, y que no constituyan parte
integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion)

MPE-SGDUGRD-021

84

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: OBRAS DE CARACTER
MILITAR (de las Fuerzas Armadas), DE CARACTER POLICIAL
(Policia Nacional del Perd) Y ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION
PENAL O PENITENCIARIOS.

MPE-SGDUGRD-022

88

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: PARA EDIFICACIONES
QUE SE REALICEN A TRAVES DE PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA - PARA LA PRESENTACION DE INFRAESTRUCTURA
PUBLICA, DE ASOCIACION PUBLICO.

MPE-SGDUGRD-023

91

R ey

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: EDIFICACIONES PARA
FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR, QUINTA O
CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR
(no mayores a 5 pisos siempre que el proyecto tenga un méaximo
de 3,000 m2. de area construida)

LICENCIA DE EDIFICACION: APROBACION DE PROYECTO CON
EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD CON EVALUACION PREVIA
POR LOS REVISORES URBANOS

MPE-SGDUGRD-024

94

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: CONSTRUCCION DE
CERCOS (en inmuebles que se encuentren bajo el régimen de
propiedad exclusiva y propiedad comtin

MPE-SGDUGRD-025

98

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: OBRAS DE
AMPLIACION O REMODELACION DE UNA EDIFICACION
EXISTENTE (con modificacién estructural, aumento del area
construida o cambio de uso asi como las demoliciones parciales)
— con Evaluacién por la Municipalidad o con Evaluacién previa
por REVISORES URBANOS

MPE-SGDUGRD-026

102

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: DEMOLICION TOTAL
O PARCIAL DE EDIFICACIONES HASTA (05) CINCO PISOS Y
CUENTEN CON SEMISOTANO Y SOTANQS, SIEMPRE QUE NO
REQUIERA EL USO DE EXPLOSIVOS, con evaluacion por la
Municipalidad o evaluacién previa por los Revisores Urbanos.

MPE-SGDUGRD-027

106

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: APROBACION CON
EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECNICA

MPE-SGDUGRD-028

110

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacién con
evaluacion previa del proyecto por Revisores Urbanos).

MPE-SGDUGRD-029

114

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: {(Aprobacién con
evaluacién previa del proyecto por Revisores Urbanos)

MPE-SGDUGRD-030

118

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién con
evaluacién previa del proyecto por Comisién Técnica)

MPE-SGDUGRD-031

121

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién de
proyecto con evaluacion previa por Revisores Urbanos)

MPE-SGDUGRD-032

125

LICENCIA DE EDIFICACION EN VIAS DE REGULARIZACION

MPE-SGDUGRD-033

129

MODIFICACION DE PROYECTOS Y/O LICENCIAS DE EDIFICACION:
Con evaluacién previa de la Comisién Técnica.

MPE-SGDUGRD-034

132

J i3 2 E Manual de Procedimiénfos Adrhim‘sfraﬁvos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo ‘
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PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION : (para las Modalidades A, B
Y D)

MPE-SGDUGRD-035

135

PRORROGA DE LA LICENCIA DE EDIFICACION MPE-SGDUGRD-036 | 138
REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION MPE-SGDUGRD-037 | 141
RECURSO DE APELACION EN CONTRA DEL DICTAMEN DE LA MPE-SGDUGRD-038
COMISION TECNICA DISTRITAL QUE DESESTIMA LA LICENCIA DE 144
EDIFICACION
AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXIONES MPE-SGDUGRD-039 1k
DOMICILIARIAS
AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION, REFACCION Y/O MPE-SGDUGRD-040
MODIFICACION DE BERMAS LATERALES, SARDINELES Y VEREDAS .
EN AREAS DE USO PUBLICO EN VIAS ARTERIALES, COLECTORAS Y
LOCALES.
AUTORIZACION PARA LA E{ECUC]ON DE TRABAJOS TEMPORALES | MPE-SGDUGRD-041 .
EN AREAS DE USO DE LA VA PUBLICA
AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA EN | MPE-SGDUGRD-042 g
TELECOMUNICACIONES
AUTORIZACION PARA EJECUCION DE OBRAS DE MPE-SGDUGRD-043 158
INFRAESTRUCTURA ELECTRICA
CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS | MPE-SGDUGRD-044 | 162
/| PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO DE MPE-SGDUGRD-045
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS MOTORIZADOS Y NO 165
CONTENIDO | \16TORIZADOS
RENOVACION DEL PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL | MPE-SGDUGRD-046
.~ | SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS 169
‘| MOTORIZADOS Y NO MOTORIZADOS.
~ | CERTIFICADO DE OPERACIONES MPE-SGDUGRD-047 | 173
#"| MODIFICACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-048 | 176
~”| RENOVACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-049 | 179
| DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-050 | 182
| CREDENCIALES DE LOS CONDUCTORES MPE-SGDUGRD-051 | 185
~| SUSTITUCION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-052 | 188
~| BAJA DE VEHICULOS MENORES MPE-SGDUGRD-053 | 191
-~ MIGRACION DE VEHICULO HABILITADO MPE-SGDUGRD-054 | 194
2. EQUIPO FUNCIONAL DE CATASTRO
VISACION DE PLANOS PARA TRAMITE DE PRESCRIPCION MPE-SGDUGRD-055
ADQUISITIVA DE DOMINIO O TITULO SUPLETORIO Y PARA -
TRAMITE DE RECTIFICACION DE AREAS, LINDEROS Y MEDIDAS
PERIMETRICAS
CONSTANCIA DE POSESION PARA LOS FINES DEL MPE-SGDUGRD-056
OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS BASICOS (EN 200
ZONA URBANA)
CERTIFICADO CATASTRAL, FICHA CATASTRAL Y CERTIFICADO DE | MPE-SGDUGRD-057 -
NOMENCLATURA DE ViAS Y NUMERACION PREDIAL MUNICIPAL
CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO FUERA O DENTRO DEL | MPE-SGDUGRD-058 .
AREA URBANA O DE EXPANSION URBANA
RESELLADO O AUTENTICACION DE COPIAS DE PLANOS O DE MPE-SGDUGRD-059 -
DOCUMENTOS TECNICOS (catastrales)
CERTIFICADO  DE  HABITABILIDAD Y CERTIFICADO DE | MPE-SGDUGRD-060
COMPATIBILIDAD DE USO, PARA TERRENOS DESTINADOS A
COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLES, LIQUIDO DE PETROLEO, 212
GAS LICUADO, Y SIMILARES, O PARA APERTURA DE LOCALES DE
VENTA DE GAS O SIMILARES
CERTIFICADO JURISDICCIONAL MPE-SGDUGRD-061 | 215
INSPECCION OCULAR DE PREDIO MPE-SGDUGRD-062 | 218

v
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CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO

MPE-SGDUGRD-063

221

CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO

MPE-SGDUGRD-064

224

3. EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESG

O DE DESASTRES

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO BAJO.O MEDIO, QUE NO
REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MPE-SGDUGRD-065

227

P
CONTENIDO

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO BAJO o MEDIO CON:
- ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
- ITSE POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO
REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MPE-SGDUGRD-066

232

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA
AL INICIO DE ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE
INSPECCION DE RIESGO ALTO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

MPE-SGDUGRD-067

237

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO ALTO CON: ITSE POSTERIOR
AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO.
- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO

REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MPE-SGDUGRD-068

243

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA
AL INICIO DE ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE
INSPECCION DE RIESGO MUY ALTO. QUE NO REQUIEREN
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MPE-SGDUGRD-069

248

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS
OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO MUY ALTO CON:
- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO
REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MPE-SGDUGRD-070

254

EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN
ESPECTACULOS PUBLICOS DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVQS ~
ECSE

- CON UNA CONCURRENCIA DE HASTA 3,000 PERSONAS

MPE-SGDUGRD-071

259

DUPLICADOQ DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

MPE-SGDUGRD-072

264

REVISIONES Y AUTORIZACIONES

ACCION

RESPONSABLE FECHA

Autorizado

Gerente Municipal

15co Coaqueya &,

Gerente Municipal

Vol

cresanus .........................-.‘-::;//
|_Lic Adm-Francisco Coaquera E.
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Revisado

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién.

Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Administracién

Gerente de Gestién de Proyectos

/r— Rena,/Anahua Mendoza

Gerente de Desarrollo Econdmico y Social

Elaborado:

Especialista en Racionalizacién

Especialista de Tecnologias de la Informacidn

Especialista Legal

Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestidn
del Riesgo de Desastres

Ing. Oscar Pascual Poma Huanca

Certifico que se ha leido y aprobado el presente documento

autorizacion.

para su implementacién y vigencia a partir de la fecha de su
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES..-

= o Ak

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS =g ‘a"tj
MNGEA

MAPRO - INTERNO

Fecha: 08/08/2018 Num. Pdgina: 01 de 02

c\c’\%g\?: MPI-SGDUGR-001

S
B ;:)JEDIMIENTO ATENCION DE QUEJAS FUNCIONALES
;&J
RAD ORGANICA | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres
REQUITOS Documento de queja ingresado por Mesa de Partes.
N JETIV& Atender los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia sobre guejas de las funciones
. o \é\ de los equipos funcionales y el personal a su cargo.
< SEILEGAL a) LeyN227972, Ley Organica de Municipalidades.
: b) Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificaciones.
¢) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenando de
la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACIINIDADES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Moédulo de - Espera acumular solicitudes para entregar al 4rea
Atencion — correspondiente
SGDUGR) - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y GRD
Secretaria: 01 hora 01 hora
Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
 de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
¢ Sl Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
> Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona, evalta la solicitud y la queja del
Desastres administrado
- Deriva al Equipo Funcional que corresponda
03 Equipo Personal involucrado:
Funcional - Recepciona y evalda la solicitud y disposicién via 03 horas | 04 horas
. correspondien Proveido del Sub Gerente
C e - Elabora su informe de descargo correspondiente
;‘é\\ - Traslada a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
] j Gestion de Riesgos de Desastres.
%ub Gerencia Secretaria:
| de Desarrollo - Recepciona y registra el expediente 0.5 horas | 1 hora
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano %
Gestidn del Gestidn de Riesgos de Desastres
Riesgo de Sub Gerente: 02 horas
| Desastres - Recepcionay evalda el descargo 03 horas
- Elabora Carta al administrado aclarando Ia queja o
- Elabora un informe elevando el descargo del

5
=
=
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=, trabajador
- Deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Secretaria: 01 hora 01 hora
Asesoria - Recepciona y registra el descargo
Juridica - Entrega el documento al Gerente
Gerente:
- Recepciona y deriva al abogado 02 horas | 03 horas
Abogado:
- Recibe documentacién y evalua los actuados 01 horas | 02 horas
De proceder sancidn:
- Elaborala Resolucién sancionando 03 horas | 04 horas
- Entrega al Gerente 01 horas | 2 horas
De No proceder sancidn:
- Elabora la Resolucién no sancionando 4 horas 6 horas
- Entrega al Gerente 1 hora 2 horas
Gerente:
- Revisa y visa la Resolucidn 2 horas 3 horas

Secretaria:
- Recibe la Resolucion visada y gestiona los V2 B2 de los | 3 horas 4 horas
demds funcionarios y la firma del Alcalde

- Entrega la Resolucién al trabajador y a las que se 1 hora 1.5 horas
indique
—~ - Archivo correspondiente
P
- i
—~ Tiém po Total aproximado del procedimiento 3 dias habiles
Tie§1§)o Total méaximo del procedimiento 5 dias habiles

OBSERVACIONES:

Ly U\'(lif\,':t/
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— Chdigo: Denominacién del procedimiento:

ﬁ-SGDUGR—Om ATENCION DE QUEIAS FUNCIONALES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y | Equipo Funcional
Gestion del Riesgo de Desastres Correspondiente

Gerencia de Asesorfa Juridica

Personal

Secretaria Sub Gerente Secretaria Gerente Abogado
Involucrado
; : Recibe
Expediente Recepciona
F documentacién
—r— Deriva al
Traslada al ] abogado Resolucidn
Sub liforme Registra sancionadora
Gerente de E descargo
Deriva al
SGDUGRD : i v
caupa ladaal
Funcional TI:SGB a8 _a Entregael Resolucidn No
Sub Gerencla documento sancionadora

al Gerente

Entregaal
Gerente

Registra Expediente y
—traslada a Sub

@ R . Recibela »
— Recepciona ecepciona Resolucion Revisa <
Gestiona los V° :
ae Visala
7 .
Resolucion
Traslada al I 1
Sub Carta Entrega
- Gerente Resolucidn al
trabajador
-
Archivo
—_
Correspondiente
Deriva a la
= Gerenciade
Asesoria
- Juridica

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS fr T
. MAPRO - INTERNO NGEUA
~\5 ‘jm 4ig6: MPI-SGDUGR-002 | Fecha: 08/08/2018 Ntm. Pgina: 01 de 02
R ..“:‘2’:: i {V/’/
AT PROCEDIMIENTO ATENCION DE RECURSOS DE RECONSIDERACION
~ LNDAD ORGANICA | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres
Documento de recurso de reconsideracién ingresado por Mesa de Partes.
Emitir opinion respecto a la procedencia o no del petitorio formulado conforme a las
pautas establecidas en la Ley del Procedimiento Administrativo General para si dar
atencion a los administrados y preservar los derechos que tienen de impugnar un
procedimiento administrativo.
a) Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
b) Ley N¢ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
. modificaciones.
¢) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenando de
&= la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
" d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
i ACCIONES
= UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIARES APROX. | MAX.
- Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora | O1hora
s Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Mddulo de - Espera acumular solicitudes para entregar al drea
- Atenciéon — correspondiente
~ SGDUGR) - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres
A Secretaria: 01 hora 01 hora
~ Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
_ de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres
~ Gestion del Sub Gerente:
_ Riesgo de - Recepciona, evalia la solicitud y el pedido de 03 horas | 04 horas
Desastres reconsideracion del administrado
= - Deriva al Equipo Funciona que corresponda, de
_ acuerdo a lo solicitado
- % | Equipo Personal involucrado: 04 horas | 05 horas
. ': -_Nuncional - Recepcionay procede a buscar el expediente que es
;;\f:orrespondien producto de reconsideracién
- ;‘/te - Analizay complementa la informacién
— A - Elabora el informe sustentando la emisién primigenia
o rectificdndola
- - Traslada el mismo a la Sub Gerencia
~ Sub Gerencia Secretaria: 01 horas | 1.5 horas
de Desarrollo - Recepciona y registra el informe
= Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
— Gestidn del Gestion de Riesgos de Desastres
\JcRiesgo de

7=/ ¢ | Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
ERENCIA /&
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Desastres Sub Gerente:

Recepciona y evalta el informe
Elabora un informe hacia la Gerencia de Asesoria
Juridica, elevando el informe del equipo funcional

2 horas 3 horas

Gerente:

Secretari

a:
Recepciona y registra el informe
Entrega el documento al Gerente

Recepciona y deriva al abogado
Recibe documentacién y evalta los actuados

Elabora la Resolucién
Entrega al Gerente

Gerente:

Abogado:
Gerencia de -
Asesoria -
Juridica -

Revisa y visa la Resolucidn

Secretaria:

Recibe la Resolucién visada y gestiona los V@ B2 de los
demas funcionarios y la firma del Alcalde

Entrega la Resolucidn al trabajador y a las que se
indique.

Archivo correspondiente.

30 dijas 30 dias
habiles habiles

Tiempo Total aproximado del procedimiento

30 dias habiles

Tiempo Total maximo del procedimiento

30 dias habiles

S@BSERVACIONES:

-

e

oY
e
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Denominacién del procedimiento:

ATENCION DE RECURSOS DE RECONSIDERACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

X &\Q\"
=
=

GHUGR)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional
Correspondiente

Gerencia de Asesoria Juridica

{ ghte Administrativo Secretaria Sub Gerente Personal Involucrado Secretaria Gerente Abogado
— Recepciona Recepciona * Recepciona -
- pc ¥ Recepciona Recibe
Expediente documentacidn
- i Busca *
ecapciona Registra "’ .
. expediente a Recepciona
oligitud ) Deriva al
T reconsiderar
4 Traslada al * ‘ abogado
Sub Registra
Gerente de i A"TIIH ¥ i forme
b\ z SGDUGRD Derw_a El J compl Emer‘\ta
L) equipo informacidn * lucid
%’h\ / : Funcional Hesolaciy
umular
Entrega el
4 . Sustenta la J vr—‘
icitudes e documento
emision
¢ N al Gerente Entrega al
primigenia o
- 5] Gerente
Registra rectificindola
Expediente y
“Hi=traslada a Sub
e f:._g;?a'regcia Trasladaala
q Y Sub Gerencia
(&s z
23!
-
. & =
2 n’}\q‘:/
. o° Recepciona . Recibela
o g Informe i Resolucidn Revisa ¢
T
: v
Registra Gestiona i
los V° B® H g a”
Resolucién
Traslada al #
My Informe Entrega
Gerente Resolucidn al
trabajador
Deriva a la Gerencia v
de Asesoria
Juridi Archivo
UG Correspondiente

®
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

o

. N R

TNGER

i
\Loodjgo: MPI-SGDUGR-003

| Fecha: 08/08/2018

Ntim. Pagina: 01 de 01

PN
;F’%CEDIMIENTO

ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres

QUISITOS

Documentos emitidos por las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad

Brindar informacién segin lo solicitado por las diferentes dreas de la Municipalidad

a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificaciones.

c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenando de

la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d) Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
L UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N ad ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
U D%, Secretaria: 01 hora | 01hora
‘%\, Sub Gerencia de - Recepciona y registra el expediente
g}? Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
g‘/’ Urbano y Gestién Gestién de Riesgos de Desastres
&/ | del Riesgo de Sub Gerente: 0.5 horas | 1 hora
Desastres - Recepcionay evalta el documento
- Deriva al Equipo Funciona que corresponda, de
acuerdo a lo solicitado en el documento
02 Personal involucrado: 2 horas 3 horas
Equipo funcional - Recepcionay procede a elaborar lo solicitado
correspondiente - Evalua
- Recopila la documentacién requerida
- Elabora el informe de respuesta
- Traslada a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestidn del Riesgo de Desastres
Secretaria: 1 hora 1.5 horas
Sub Gerencia de - Recepciona y registra la respuesta
Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbano y Gestién Gestion de Riesgos de Desastres
del Riesgo de Sub Gerente: 2 horas 3 horas
‘|, Desastres - Recepcionay evallia la respuesta
| - Elabora el Informe respondiendo a la Unidad
Organica solicitante de la misma
- Entrega a la Secretaria
Secretaria:
- Recepciona y registra el documento
- Traslada el documento a la unidad orgénica
correspondiente.
- Archiva el cargo
Tiempo Total aproximado del procedimiento 6.5 horas
~Tigpipo Total méximo del procedimiento 9.5 horas

OBSERVACIONES:

> | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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|Cadigo Denominacién del procedimiento: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
S 7
{-SGDUGR-003 ATENCION DE DOCUMENTOS INTERNOS NUEVA
i \.@%erenma de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres Equipo Funcional Correspondiente
ALY
& '-\?.‘;, : /\‘:// Secretaria Sub Gerente Personal Involucrado
4
o o JACH
= INICIO > Recepciona > Recepciona
P Recepciona
Expediente
— i J,
—~ Registra
:‘\ . . Recopila
—~ .—; $ Deru:a al.esqlwpo documentacion
5 slada aSub unciona +
— >
= ';Gerencia
e St Informe de
respuesta
—~
— TrasladaalaSub
Gerencia
~ ! Recepciona la > Recepciona
respuesta
~ v
. Registra
Trasladaal Sub
~ Gerente Informe
~~ Entregaa la
_ Recepciona i secretaria
Documento h
Registra
v
Trasladaala
—~ unidad orgénica
~ v
- Archiva el cargo
~
N -
=% 5 T T T
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1. EQUIPO FUNCIONAL DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES.-

’f/ P e |
~| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS T
" MAPRO - EXTERNO NGER

/Cfidigo: MPE-SGDUGR-001 Fecha: 08/08/2018 NuUm. Pagina: 01 de 03

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA
CON FIRMA DE PROFESIONALES

PROCEDIMIENTO
iNIDAD ORGANICA SUB -GERENCIA.DE D-ESARROLLC_) UF}BANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
o Funcional de Licencias y Autorizaciones
A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el
administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el numero
de recibo y la fecha de pago del trémite de |a Licencia ante la Municipalidad;
asi como la copia del recibo de pago efectuado ante los Colegios
Profesionales, seglin la modalidad que corresponda.

~ 2. Declaracién Jurada, consignando el nimero de la Partida Registral y el asiento

donde se encuentra inscrito el inmueble.

~ 3. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacién que acredite que cuenta con

derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

~ 4. PERSONA JURIDICA: Declaracién Jurada del representante legal; sefialando

que cuenta con representacion vigente, consignando datos de la Partida
Registral y el asiento en el que conste inscrita la misma.

5. Declaracién jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben la
documentacidn técnica.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Tres (03) juegos originales, firmado por el
administrado y los profesionales responsables:

= v Plano de ubicacién y localizacién del terreno con coordenadas UTM.

v Plano perimétrico y topografico.

v" Plano de trazado y lotizacién con indicacién de lotes, vias y secciones
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.

-«

& v" Plano de ornamentacién de parques, referentes al disefio,
. ornamentacion y equipamiento de las dreas de recreacién publica, de
ser el caso.

= v" Memoria descriptiva.
6. Certificado de zonificacién y vias.
it - 7. Certificados de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia
i eléctrica.
s 8. Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.
- f’;\j 9. Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando corresponda.
- \\3{ _ 10. Certificado ambiental.
W7 < 11. Certificado de Inexistencia de Restos Arqueolédgicos (CIRA) en aquellos casos
a en que el perimetro del drea a habilitar se superponga con un drea
s previamente declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de Ia
Nacidn.
& 12. Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacion.
N
Nota: Planos elaborados en forma geo-referenciada al Sistema Geodésico oficial,
o segln lo establecido en la Ley N¢ 28294, Ley que crea el Sistema Nacional
—
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Integrado de Catastro y su Vinculacidén con el Registro de Catastro y su
vinculacion con el Registro de Predios, en adelante la Ley N2 28294 y su

Reglamento.

Conducir la conversién de un terreno rdstico en urbano mediante la ejecucion de obras
de accesibilidad servicios basicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.

a) Ley N229090 arts. 108, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.

b) Ley N2 29566
c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA
d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién

(arts. 17, 20y 22).
f)  Resolucién Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA

g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

=
R

Mesa de Partes
(Mdédulo de
Atencion —
SGDUGR)

Y Oy

Asistente Administrativo:

- Recepcionar la solicitud

- Verificar en el acto de presentacién que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA
vigente.

CUMPLE con los requisitos:

- Asignar un nGimero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.

- Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un numero de Resolucién de manera inmediata
en todos los originales de los formularios tnicos
presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Habilitacién ~ Urbana  (carge del administrado),
conformado por dos (02) juegos del Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la
documentacidn técnica.

Opcionalmente:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)
juegos de copias adicionales de documentacién técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.

NO CUMPLE con los requisitos:

- En un solo acto y por Unica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacién de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias hébiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticién.

No se subsanan las observaciones:

- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de trdmite que haya abonado.

1.5 hora

3 dias

. Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos y Desastres la documentacion
presentada y aprobada para el archivo correspondiente,

!

{ Sub Gerencia de
Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

Secretaria:

- Recepciona, registra y asigna numero de proveido
interno al expediente.

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién
de Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Llicencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de

Licencias y Autorizaciones.

0.5 hora 01 hora

Equipo
Funcional de
Licencias y
Avutorizaciones

Asistente Administrativo:
Recepciona y toma conocimiento.

- Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacién automética
realizado por el funcionario de la unidad de recepcién
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

01 hora 1.5 hora

01 dia habil.

B Ffiempo Total aproximado del procedimiento

Tienipb Total méximo del procedimiento

03 dias habi

les.

\@B"\SJE'RVACIONES: Aprobacién AUTOMATICA segtin D.S. 011-2017-VIVIENDA

| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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)

Denominacién del procedimiento:

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD A: APROBACION
AUTOMATICA CON FIRMA DE PROFESIONALES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

%\
%}r‘tes (Médulo de Atencién —SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion
del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

T8

oactoypor

fal

—
—eH

anica ve, realizar
observaciones par

subsanacién de estos

Ficdegos (02) dias

tade requisitos,
requiriendo la

lazo méximo

'hé;i}es

Vi
/

£

g =
P
re

Ch

[? FBeno subsanar las

~administrado se

bservacibnes, se

devo\({elra‘los
]

caudds cuandoel

apersone .

FIN

Cumple
requisitos

Si

Y

Asignar un ndmero, sellary
firmar el Formulario Unico
de Habilitadén Urbana—
FUHU.

!

Trasladaal Sub Gerente

Derivaal Equipa
Funcional de Licenciasy
Autorizaciones para
conocimientoy archivo
respectivo.

. - . . Asistente
Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente L . Jefe
Administrativo
INICIO
Recepcion Recepeiona Recepciona ytoma Recepcionael
. —
l Racepclons l conocimiento. documento
Registra

Toma conocimiento,

|

Trasladala solicitudal

!

Traslada el expediente al
asistente administrativo
de Licendasy

Folear, sellary firmar cada
unode los documentos
presentados, originales

como copias,

Autorizaciones.

!

Asignar niumerode
Resolucidnde manera
inmediata en todoslos

originalesdelos farmularios
presentados.

Entregarla Licencia de
Habilitacidn Urbana (cargo
del administrado)

!

Trasladar a Sub Gerenciade
Desarrollo Urbano y Gestidn
de Riesgosy Desastres

[}

O

Jefe inmediato.

L

Archivo
correspondiente.

FIN

“F Manual de Procedimientos Adminisirativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS :_:r-z-.c :E
IS
MAPRO - EXTERNO NuevA

cadigo: MPE-SGDUGR-002

Fecha: 08/08/2018 | NUm. Pagina: 01 de 03

N
-

\ ROCEDIMIENTO

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD B: APROBACION DE PROYECTO
CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

\\JDAD ORGANICA
N

__| REQUISITOS

A.
71,

10.
11.

12,

NOTA:

Planos elaborados en forma geo-referenciada al Sistema Geodésico oficial, segun lo
establecido en la Ley N2 28294, y su Reglamento.

REQUISITOS COMUNES:

Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el
administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el ndmero
de recibo y la fecha de pago del tramite de la Licencia de Edificacién ante la
Municipalidad; asi como la copia del recibo de pago efectuado ante los
Colegios Profesionales, seglin la modalidad que corresponda.

Declaracién Jurada, consignando el nimero de la Partida Registral y el asiento
donde se encuentra inscrito el inmueble.

PERSONA NATURAL: Presentar la documentacién que acredite que cuenta con
derecho a habhilitar y de ser el caso a edificar.

PERSONA JURIDICA: Declaracién Jurada del representante legal; sefialando que
cuenta con representacién vigente, consignando datos de la partida registral y
el asiento en el que conste la misma.

Declaracién jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben a
documentacion técnica.

DOCUMENTACION TECNICA: Tres (03) juegos originales, firmado por el
administrado y los profesionales responsables:

v" Plano de ubicacién y localizacién del terreno con coordenadas UTM.

v" Plano perimétrico y topografico

v"  Plano de trazado y lotizacién con indicacidén de lotes, vias y secciones
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.

v' Plano de ornamentacién de parques, referentes al disefio,
ornamentacién y equipamiento de las dreas de recreacién publica, de
ser el caso.

¥" Memoria descriptiva.

Certificado de zonificacién y vias.

Certificados de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica.

Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando corresponda.

Certificaciéon ambiental

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueolédgicos (CIRA) en aquellos casos
en que el perimetro del drea a habilitar se superponga con un é&rea
previamente declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de la
Nacion.

Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacion.

o

|
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desasires.
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Conducir la conversion de un terreno rustico en urbano mediante la ejecucion de obras
de accesibilidad servicios basicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.

a) Ley N2 29090 arts. 102, 162y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.

b) Ley N2 29566

¢) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacidn
(arts. 17, 20y 22).

f)  Resolucién Ministerial N® 305-2017-VIVIENDA.

g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

. ACCIONES
TR s UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
N2 . ACTIVIDADES
i :l&p ORGANICA l APROX. MAX.
Nee é‘ Asistente Administrativo: 01 hora | 03dias
;) - Recepcionar la solicitud
& - Verificar en el acto de presentacién que el

Mesa de Partes
(Mddulo de
Atencion —
SGDUGR)

expediente contenga los documentos requeridos por
el TUPA vigente.

CUMPLE con los requisitos:

- Asignar un nimero, folear, sellar y firmar cada uno de los

documentos presentados, tanto originales como copias.
*

- Remitir la solicitud y documentacién técnica a la
dependencia competente para el inicio del
procedimiento.

NO CUMPLE con los requisitos:

- En un solo acto y por unica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacion de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticion.

Presenta OBSERVACIONES:

- Emplazar por unica vez al administrado para la
subsanacién correspondiente en un plazo de hasta
maximo quince (15) dias hébiles. **

- De no subsanar dentro del plazo establecido, declarar la
improcedencia de lo solicitado.

Nota:

(*) El cargo de ingreso del expediente constituye la Licencia

Temporal para Habilitacién Urbana, ésta solo autoriza a las

obras preliminares que correspondan a los trabajos

preparatorios.

(**) Durante este lapso de tiempo no procede el computo de

plazos para que opere el silencio administrativo. No se remite

la solicitud a la dependencia competente para el inicio del
procedimiento.

02 Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion
Urbanoy de Riesgos de Desastres.
stions/ Gestion del Sub Gerente:
1—<.| Riesgo de - Recepciona y verifica requisitos.

Sub Gerencia de

Secretaria: 0.5 hora | 01 hora
- Recepcionay registra el expediente.

Vg

12 % Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Desastres

- Deriva el expediente al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones, para la evaluacién técnica
correspondiente.

Equipo
Funcional de
Licencias y
Autorizaciones

\

Asistente Administrativo:

- Recepciona y toma conocimiento.
- Traslada la solicitud al Jefe.

Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica los requisitos.

0.5 horas | 01 hora

APROBACION DEL EXPEDIENTE:

- Realiza la Verificacién Administrativa y Técnica.

- Elabora el Informe en un plazo de veinte (20) dias habiles
contados desde la presentacion.

Conforme:

- Elabora la Resolucién de Licencia definitiva.

. Remite al Sub Gerente de Desarrollo Urbano la
documentacién administrativa y técnica para la
aprobacién correspondiente.

No conforme:

- Remitir al administrado las observaciones
consignadas en el informe técnico, otorgandole
quince (15) dias habiles para la subsanacién
respectiva.

- De no subsanarse las observaciones en el plazo
establecido, se declara la improcedencia de la
solicitud.

Nota:

- Transcurrido el plazo sefalado para la revisién del
expediente sin  pronunciamiento alguno por la
municipalidad, se aplica el silencio administrativo
positivo, correspondiendo a la entidad otorgar la
Licencia.

35 dias 35 dias

/| sub Gerencia de
Desarrollo
Urbanoy
Gestioén del
Riesgo de
Desastres

.
.
=t g

Secretaria

- Recepciona el informe técnico favorable del Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones.

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién
de Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Sella y firma todos los documentos, los planos y
Resolucién de Licencia definitiva que autoriza las obras
de habilitacién urbana.

. Remite la documentacién aprobada a secretaria sub
gerencial.

Secretaria

- Entrega al administrado la Resolucién de Licencia
definitiva, dos juegos originales del FUHU,
conjuntamente con los documentos técnicos de
sustento.

- Archivo correspondiente.

0.5 horas | 01 hora

“\Ziéi_mismo para la subsanacidn correspondiente.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 35 dias
Tiempo Total maximo del procedimiento 35 dias. +©
OBSERVACIONES: Para el tiempo maximo se considera la eventual observacién del | 35 dias habiles segln
% ;rgpg,a’rgado de mesa de partes, otorgando asi dos dias adicionales desde la recepcion | D.S 011-2017-
VIVIENDA

20 5 Mcnuqf de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia dé Desarrollo
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_ Cdiges:.. Dencminacién del procedimiento:
— - S\‘{‘ A 14} ‘Sﬁﬁ LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD B: APROBACION DE PROYECTO CON MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

y GR-002
A o \?,:’ EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD
o Fis 2 Sub Gerencia de Desarrollo Urb Gestid
"l(,';;_f ie Pdies(Modulo de Atencién ~SGDUGRD) o . arrofio Urbana y Gestion Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
o = 1 = del Riesgo de Desastres
\= M rai= =
\ 2, ) Asi 1
= \‘. ’)j; %%stente Administrativo Secretaria Sub Gerente S.IS.tEﬂ?E: Sub Gerente
N - Administrativo \

Ty LR
INICIO @ ¥

—
R 4 ~ - documento.
Jr RealizalaVerificadén
. Administrativay Técnica
Registra Toiia
.
"y imiznt
~ D cOngEImmEme. Informe en un plazo de
f = 20dias
::‘: Trasladaal Sub t
- el Gerente
—~\ < requisitos Si Trastadala | | |
\ Derivaal Equipo solicitud sl Jefe am
erifica

Funcional de
los

Licenciasy

requisites

S AT k. Autorizaciones No
S~ =
E”'“.“ solo a“"‘_‘?\ Asignar un ndmero, folear, | csfrme Conforme
MBI \f-EZ' realizar sellar y firmar cada uno de
o~y ubs:xvauun.ﬁ‘purfalta —— Remitirias Elaborala
LL re:qlulstms, presentados, tanto origindes Sellay firma observaciones, Resolucion
reqt{lnendola como copias Recepciona elinforme = todos los otorgindole
—~ suh;sfnat:én de estosen : técnico favorable dibrisiis quince (15} dias
PBiazp mdximo de dos ¢ habiles |
T parala =
{0z dtas habiles. ¥ 7 e,
=% TR Ry Remitir lasolidtud y = Gerente
X documentacidn téenicz 2 la [ Trasladaal Sub Remite la ‘
e no subsaniardentro dependenciac t Gerente documentacién
. kplazo establddo, parael iniciadel aprobadaa De no Subsanar las
declarz | procedimiento secrelaria observaciones, se
improcedeftidde lo ¥ declara
~ soligitsdol | improcedente la
Q,: /(’:l @ h solicitud
. (™ 1
- Entregaal
FIN administrado fa
o Resolucidnde Licenda

— archive
correspondiente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS e T}
MAPRO - EXTERNO NGEGA

A 5digo: MPE-SGDUGR-003

Fecha: 08/08/2018 | Nim. P4gina: 01 de 03

\PROCEDIMIENTO LICEI.\ICIA DE HABILITACIOI‘:I URBANf\ - MODALIDAD C: (Aprobacién con evaluacidn
previa del proyecto a través de Revisores Urbanos)
\){NIDAD ORGANICA SUB SEERENCIA DE [')ESARROLL-O U.RBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones
A. REQUISITOS COMUNES:

. 1. Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el
administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el nimero
de recibo y la fecha de pago del trdmite de la licencia ante la Municipalidad; asi
como la copia del recibo de pago efectuado ante los colegios profesionales,
segun la modalidad que corresponda.

; 2. Declaracién Jurada, consignando el nimero de la Partida Registral y el asiento
donde se encuentra inscrito el inmueble.

3. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacién que acredite que cuenta con
derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.
/4. PERSONA JURIDICA: Declaracién Jurada del representante legal; sefialando que
cuenta con representacion vigente, consignando datos de la partida registral y
el asiento en el que conste la misma.
/5. Declaracién jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben a
documentacidn técnica.
B. DOCUMENTACION TECNICA: Tres (03) juegos originales, firmado por el
administrado, profesionales responsables y Revisores Urbanos que aprueban
(Nombre, firma, colegiatura, especialidad y sello conforme):
/¥ Plano de ubicacién y localizacién del terreno con coordenadas UTM.
/¥ Plano perimétrico y topografico
Y v" Plano de trazado y lotizacién con indicacién de lotes, vias y secciones 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.
/V Plano de ornamentacién de parques, referentes al disefio, ornamentacién
y equipamiento de las areas de recreacién pUblica, de ser el caso.
/v Memoria descriptiva.
6. Certificado de zonificacidn y vias.
7. Certificados de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica.
Pl ~ 8. Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.
VAR 9. Copiadel Planeamiento Integral aprobado, cuando corresponda.
3 GEREM 10. Certificado ambiental.
'\ifEE,L:E,T y 11. Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos (CIRA) en aquellos casos
\ﬁ”’v en que el perimetro del drea a habilitar se superponga con un &rea
e previamente declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de la
Nacién.
12. Estudio de Mecdnica de Suelos con fines de pavimentacién.
13. Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos.
14. Estudio de Impacto vial.
NOTA:

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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yEABASE EGAL a) Ley N229090 arts. 102, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.
) ~7
\G | b) Ley N2 29566
= c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA
d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA
e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacidn
(arts. 17, 20y 22).
f)  Resolucién Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA
. g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
2\ Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
Bl ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
5 ORGANICA AETIVIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1.5 horas | 03 dias
- Recepcionar la solicitud
- Verificar en el acto de presentacién que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA
vigente.
N CUMPLE con los requisitos:
"‘4’-,:., - Asignar un ndmero, sellar y firmar el Formulario Unico
%“ de Habilitacién Urbana — FUHU.
5“1; - Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos
f J‘; presentados, tanto originales como copias.
ot Mesa de Partes - Asignar un numero de Resolucién de manera inmediata
(Mddulo de en todos los originales de los formularios Unicos
01 Atencién — presentados.
SGDUGRD) - Entregar en el acto de presentacidon la Llicencia de
Habilitacion ~ Urbana (cargo del administrado),
conformado por dos (02) juegos del Formulario Unico
de Habilitacién Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la
documentacidn técnica.
Opcionalmente:
- Sellary firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)
juegos de copias adicionales de documentacion técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.
- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos y Desastres la documentacion
presentada y  aprobada para el archivo
correspondiente.
P Secretaria: 0.5 horas | 1 hora
So® i - Recepciona, registra y asigna nimero de proveido
:;g : ‘\‘Sub Gerencia de interno al expediente.
‘-&\f_‘;’ W : Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién
X, | Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres.
del Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y

<

Ny

2

GV LBE\

Planos elaborados en forma geo-referenciada al Sistema Geodésico oficial, segin lo
establecido en la Ley N2 28294, y su Reglamento.

V

D
E‘EIVO
T L 3 :_:_E

Conducir la conversion de un terreno rdstico en urbano mediante la ejecucién de obras
de accesibilidad servicios bdsicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.

Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.
Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.

' Manual de Procedimientos Admr‘nisfrcﬁvog -~ MAPRO: Sub Geréncr‘a de Desa;roHo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desasires.
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A Equipo Funcional | Asistente Administrativo: 1 hora 1.5 horas
Xt de Licencias y - Recepciona y toma conocimiento.
‘-%;\(\utorizaciones - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
&= - Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacién automdatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcién
documental {mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

\\-:-I

& iempo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil

T}émpo Total maximo del procedimiento 03 dias habiles

OBSERVACIONES: Aprobacién automatica.

41
{
|
|

Manvual de Procedimientos A'dministraﬁvbs - MAPRO: Sub C;erencic: de Desarrollo
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Denominacion del procedimiento:

P
A ‘\

ﬁr \

T

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: (Aprobacidn con evaluacién
previa del proyecto a través de Revisores Urbanos)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

?

}g% (Médula de Atencién—SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbana y Gestion del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

requisitos

Asignar un nimero, sellary
firmar el Formulario Unico.

!

reguiriendo la
subsanacidn de estos
un plazo maxime de dos

Folear, sellary firmar cada
unode los documenios.

(02] dias habiles, ‘

Asignar un nimero de
Resolucidndemanera
inmediata.

¥

Entregarlalicencia de
Habilitacion Urbana (cargo
del administrado)

ke
. 5 7
W 4, -\q/ :
N ) M-DG > Trasladar alaSub Gerencia
R e de Desarroilo Urbano y

Gestion de Riesgosy
Desastres

‘Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Sub Gerente
INICIO
| Recepciona | Recepciona Recepciona

: )

!

Deriva al Equipo
Funcional de Licendasy
Autorizaciones

[ |

Trasladaal Sub Gerente

Temaconocimiento.

1

Trasladala soliFituda\ Jefe |1
inmediato,

Recepcionaeldocumento,

!

Verifica el
procedimiento

Archiva correspondiente.

=

ak

s 11
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e

O
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&
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| Fecha: 08/08/2018 | Num. Pagina: 01 de 03

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: (Aprobacidn de proyecto con
evaluacién previa por la Comisién Técnica )

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

. \

A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el
administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el niimero
de recibo y la fecha de pago del tramite de la licencia ante la Municipalidad; asf
como la copia del recibo de pago efectuado ante los colegios profesionales,
segun la modalidad que corresponda.

2. Declaracion Jurada, consignando el numero de la Partida Registral y el asiento
donde se encuentra inscrito el inmueble.

3. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacién gue acredite que cuenta con
derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

4. PERSONA JURIDICA: Declaracidn Jurada del representante legal; sefialando que
cuenta con representacion vigente, consignando datos de la partida registral y
el asiento en el que conste la misma.

5. Declaracion jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben a
documentacion técnica.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Tres (03) juegos originales, firmado por el
administrado y los profesionales responsables:

v" Plano de ubicacién y localizacién del terreno con coordenadas UTM.,

V' Plano perimétrico y topogréfico

v" Plano de trazado y lotizacién con indicacién de lotes, vias y secciones 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.

v" Plano de ornamentacién de parques, referentes al disefio,
ornamentacion y equipamiento de las dreas de recreacién publica, de ser
el caso.

v Memoria descriptiva.

6. Certificado de zonificacién y vias.

7. Certificados de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica.

8. Declaracion jurada de inexistencia de feudatarios.

9. Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando corresponda.

10. Certificado ambiental.

11. Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos (CIRA) en aquellos casos
en que el perimetro del drea a habilitar se superponga con un drea
previamente declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de la
Nacidn.

12.
13,

14.

Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacion.

Estudio de Impacto Vial - EIV, en casos que establezca el Reglamento Nacional
de Edificaciones — RNE.

Copia de los comprobantes de pago por revisién del proyecto.

Nota: Planos elaborados en forma geo referenciada al Sistema Geodésico oficial, segtin
lo establecido en la Ley N2 28294, y su Reglamento.
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OBIETIVO Conducir la conversidn de un terreno ristico en urbano mediante la ejecucién de obras
de accesibilidad servicios basicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.
a) Ley N229090 arts. 102, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.
b) Ley N2 29566
c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA
d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA
e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién
(arts. 17, 20y 22).
f)  Resolucién Ministerial N® 305-2017-VIVIENDA
g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
\ ACCIONES
" UNIDAD TIEMPO
ORGANICA ASTIIOADES MAX.
Asistente Administrativo: 01 hora
Mesa de Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos.
(Mddulo de - Verificar los documentos que conforman el
Atencién — expediente.
SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
N Desarrollo Urbano vy Gestién del Riesgo de
Desastres.
Secretaria: 01 dia
Sub Gerencia de - Recepciona y registra el expediente
Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbanoy Gestidn de Riesgos de Desastres.
s, | Gestién del Sub Gerente:
‘:'; ‘\Riesgo de - Recepciona y toma conocimiento del expediente
E-\pesastres - Traslada el expediente al Equipo Funcional de
¢§/f Licencias y Autorizaciones.
<
= Asistente Administrativo: 05 dias
- Recepciona y toma conocimiento. habhiles
Equipo - Traslada la solicitud al Jefe.
Funcional de Jefe:
Licencias y - Recepciona y verifica los documentos presentados.
Autorizaciones - Comprobar que los profesionales que participan en
el proyecto se encuentren habilitados en el ejercicio
de su profesion.
- Emitir informe con la informacién relevante al
predio, informacién obtenida de los colegios
profesionales y SUNARP.
- Convocar a la Comisién Técnica.
11"5\{_ - Revisar el cumplimiento de la zonificacién y disefio
tic de vias, aportes reglamentarios y las normas de
b € disefio establecidas en el Reglamento Nacional de 40 dias
My Edificaciones — RNE, hébiles
.‘J.\j" - Revisar las condiciones técnicas para la factibilidad
) de los servicios de agua potable, alcantarillado y
energia eléctrica.
Dictamen de la Comisidn: 02 dias
NO CONFORME: Cuando el proyecto incumple alguna norma hébiles
Comisién urbanistica vigente.
Técnica
CONFORME:

fas

£ 327 :, Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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1) Conforme con observaciones: Cuando el proyecto
cumple con las normas urbanisticas, pero presenta
observaciones a los planos, continuando con la
evaluacion de las demads especialidades.

2) Cuando el proyecto cumple con las normas
urbanisticas vigentes:

- Elaborar el Dictamen y consignar la justificacién en

el Acta de Verificacién.

- Firmar el Dictamen por parte de todos los miembros,
por especialidad.

- Sellary firmar cada plano, por cada uno de los
miembros del Comité, consignando el dictamen y el
numero de colegiatura de los mismos.

- Entrega expediente al Equipo Funcional de Licencias
y Autorizaciones.

Asistente Administrativo: 01 dia 01 dia

Equipo - Recepciona y registra.
Ncional de - Traslada expediente al Jefe.
Licencias y Jefe:

Autorizaciones - Recepciona y verifica el expediente
- Emitir informe técnico
- Traslada ala Sub Gerencia
Secretaria
R - Recepciona el informe técnico favorable del Equipo
\\\ Funcional de Licencias y Autorizaciones.
]

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién
de Riesgos de Desastres.

by
’ r’jSub Gerencia de

Sub Gerente:

Desarrollo - Sella y firma todos los documentos, los planos y

Urbanoy Resolucién de Licencia

Gestidn del - Remite la documentacién a la secretaria

Riesgo de Secretaria

Desastres - Entrega al administrado la Resolucién de Licencia,
<k conjuntamente con los documentos técnicos de
S sustento.

- Archivo correspondiente.

46 dias habiles

/z}, B l ‘

GERENCHBE

\( buiygficlietipo Total aproximado del procedimiento
Tlerﬂpo Total maximo del procedimiento

49 dias habiles

. DESERVACIONES:

™,

!

NG &

( - RROLLG §
\ CORGMICOY ©
\ >
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Denominacién del procedimiento:

DN
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2.

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: (Aprobacion de proyecto con evaluacidn previapor | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
Ia Comision Téenica )

%g
saillold

i6n

ey’% .
. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y GestiGn del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones Comisidn técnica

Fa o Asskefite

T Edmihittrativo

2
&)
{

Asistente
Administrativo

lefe Comision técnica

INIC

Recepciona salicfud

1A

FAGHD

Traslada al€sy

_Gi renciazg\‘,
iy cl|nUlb§"go§

Registra

2
3

Recepciona

Recepeiona

Registra el expediente I

Traslada al Sub
Gerente

Tomaconocimignta,
Trastada lasolicitudal
lefa

Recepciona

Trasladala solicitud al

Lidi

Archivo
correspondiente

Comprobar quelos
profesionales sz encuentren
habilitados en elejerdcio de
su profesian

Informe con lainformacion
del predio

Convoca acomisidn técnica

—

Dictamen y consignala
justificacicn enelacta

Cuando
incumplecon
normas
urbanisticas
vigenle

Firma el dictamen por
parte de los miembros

Revisar
zonificaciny

disefio

¥

Sellar y firmar cada
plano, por cadaunode
losmiembros del Comité

Registra

Revisar
factibilidad de
servicios

lefe

Entrega expediente al
Equipo Funcionalde
@ Licenciasy
Autorizaciones

g Recepciona
Trasladaa laSub Gerenda

il

i
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\-E—\: il LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD D: (Aprobacién con evaluacidn
PROCEDIMIENTO . e
previa por la Comisién Técnica)
5 RROLL BANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
UNIDAD ORGANICA SUBFEERENCIA_ DE E?ESA ‘O U.R 0 quip
\ ; Funcional de Licencias y Autorizaciones

1 “

A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el
administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el nimero
de recibo y la fecha de pago del tramite de la licencia ante la Municipalidad; asi
como la copia del recibo de pago efectuado ante los colegios profesionales,
segun la modalidad que corresponda.

2. Declaracidn Jurada, consignando el nimero de la Partida Registral y el asiento
donde se encuentra inscrito el inmueble.

3. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacién que acredite que cuenta con
derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

4. PERSONA JURIDICA: Declaracién Jurada del representante legal; sefialando que
cuenta con representacion vigente, consignando datos de la partida registral y
el asiento en el que conste la misma.

5. Declaracién jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben a
documentacién técnica.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Tres (03) juegos originales, firmado por el
administrado y los profesionales responsables:

v" Plano de ubicacién y localizacién del terreno con coordenadas UTM.

v" Plano perimétrico y topografico

v" Plano de trazado y lotizacién con indicacién de lotes, vias y secciones de
vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes, en caso sea necesario
para comprender la integracién con el entorno; plano de pavimentos,
con indicacidn de curvas de nivel cada metro.

v"  Plano de ornamentacién de parques, referentes al disefio,
ornamentacion y equipamiento de las dreas de recreacién publica, de ser
el caso.

v Memoria descriptiva.

UISITOS

6. Certificado de zonificacién y vias.

7. Certificados de factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y de energia
eléctrica.

8. Declaracidn jurada de inexistencia de feudatarios.

9. Copiadel Planeamiento Integral aprobado, cuando corresponda.

10. Certificado ambiental.

11. Certificado de Inexistencia de Restos Arqueolégicos (CIRA) en aquellos casos
en que el perimetro del 4rea a habilitar se superponga con un area
previamente declarada como parte integrante del Patrimonio Cultural de |a
Nacion.

12. Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacién.

13. Estudio de Impacto Vial - EIV, en casos que establezca el Reglamento Nacional
de Edificaciones — RNE.

14. Copia de los comprobantes de pago por revisién del proyecto.

~ 20 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Nota: Planos elaborados en forma geo-referenciada al Sistema Geodésico oficial, segtin

lo establecido en la Ley N¢ 28294, y su Reglamento.

Conducir la conversién de un terreno ristico en urbano mediante la ejecucion de obras
de accesibilidad servicios bésicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.

a)
b) Ley N2 29566
Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

Ley N2 29090 arts. 109, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30454.

Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién

(arts. 17, 20y 22).
Resolucién Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

NMesa de Partes

(Médulo de
Atencién —
SGDUGR)

Asistente Administrativo:
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos.
- Verificar los documentos que conforman
expediente.
- Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de
Desastres.

el

01 hora

01 hora

Sub Gerencia de
Desarrollo
Urbanoy
Gestién del
Riesgo de
Desastres

Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos de Desastres.
Sub Gerente:
- Recepcionay toma conocimiento del expediente
- Traslada el expediente al Equipo Funcional de
Licencias y Autorizaciones.

01 dia

01 dia

O &

“aN
LN
)

3

()
m
il

Equipo
Funcional de
Licencias y
Autorizaciones

Asistente Administrativo:
- Recepcionay toma conocimiento.
- Traslada la solicitud al Jefe.

- Recepciona y verifica los documentos presentados.

- Comprobar que los profesionales que participan en
el proyecto se encuentren habilitados en el ejercicio
de su profesion.

- Emitir informe con la
predio, informacién obtenida
profesionales y SUNARP.

- Convocar a la Comision Técnica.

relevante al
los colegios

informacién
de

03 dias
habiles

05 dias
habiles

S
WALIDT,
m A

CONR
S0

=

- Revisar el cumplimiento de la zonificacidn y disefio
de vias, aportes reglamentarios y las normas de
disefio establecidas en el Reglamento Nacional de
Edificaciones — RNE.

- Revisar las condiciones técnicas para la factibilidad
de los servicios de agua potable, alcantarillado y
energia eléctrica.

40 dias
habiles

40 dias
habiles

Dictamen de la Comisién:
NO CONFORME: Cuando el proyecto incumple alguna norma

01 dia
habil

01 dia
habiles

11 Manhafrde.f’rocedimie'ntos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
i Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

3
e

i




Comisidn urbanistica vigente.
% Técnica
CONFORME:

3) Conforme con observaciones: Cuando el proyecto
cumple con las normas urbanisticas, pero presenta
observaciones a los planos, continuando con la
evaluacion de las demds especialidades.

4) Cuando el proyecto cumple con las normas
urbanisticas vigentes:

- Elaborar el Dictamen y consignar la justificacién en

el Acta de Verificacién.

- Firmar el Dictamen por parte de todos los miembros,
por especialidad.

- Sellary firmar cada plano, por cada uno de los
miembros del Comité, consignando el dictamen y el
numero de colegiatura de los mismos.

- Entrega expediente al Equipo Funcional de Licencias
y Autorizaciones.

el

_ 3 z‘—g; Asistente Administrativo: 01 dia 01 dia
P § } Equipo - Recepciona y registra.

~ &/{ Funcional de - Traslada expediente al Jefe.

= \ / Licencias y Jefe:
= Autorizaciones - Recepciona y verifica el expediente

- Emitir informe técnico
Traslada a la Sub Gerencia

Secretaria 01 dia 01 dia

- - Recepciona el informe técnico favorable del Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones.

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion
de Riesgos de Desastres.

| Sub Gerencia de | Sub Gerente:

Desarrollo - Sella y firma todos los documentos, los planos y
s Urbanoy Resolucién de Licencia
—~ Gestién del - Remite la documentacion a la secretaria
Riesgo de Secretaria
- Desastres - Entrega al administrado la Resolucién de Licencia,
e conjuntamente con los documentos técnicos de
sustento.
- - Archivo correspondiente.
—~ Tiempo Total aproximado del procedimiento 46 dias habiles
_ ,(;;igﬁnﬂ po Total maximo del procedimiento 49 dias hébiles
/<7 | OBSERVACIONES:
— K?_ GEHENCIA CD'_
W&
-~ '\{:_4
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Denominacion del procedimiento:
LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD D: (Aprobacion con evaluacién previa por la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Comisién Técnica)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion

) Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones Comision técnica
del Riesgo de Desastres el ¥

Asistente b
Secretaria Sub Gerente . ; Jefe Comisidn técnica
Administrativo

B Recepcionar Recepcionar Recepcionar Racepclonar y verfica los
dacumentos presentados
Registra el i
expadiente Toma conscimiento Toma conocimiento, Verifica
del expadiente No si
l * l Documentos
TrastadaalSub || - -
Gerente DE"""‘“ Equipo Trastada lasolicitudal
Funcional de Jefe
Licenciasy Comprobar que fos Cuando Dictamen y consigna la
Autorizaciones profesionales se incumple con justificacién enel acta
encuentren habilitados en normat
el ejercicio desu urb.amsu:as
prafesién. vigente
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Recepcionar
= @

—~ 4
~ Entregaal
administradofa
Resoluciénde Licencia

definitiva

Registra

il

o Archiva
correspondients
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PRDCEDIMIENTO MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION URBANA (NO SUSTANCIALES)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

< f\i“LQEAD ORGANICA

s/ OB N\2 MODALIDAD Ay B: ’
- G?;Et :':: o : 1. Solicitud y Formulario Unico de Habilitacién Urbana — FUHU.
BN\ JurlefC 2. Planos por triplicado.
""‘0,.;, ol 3. Demas documentos que sustentan su petitorio.
A

MODALIDAD Cy D: Evaluacién previa por la Comisién Técnica
1. Solicitud y Formulario Unico de Habilitacién Urbana — FUHU.

"f:x;EFEQUISITOS 2. Planosy documentos que sustentan el pedido.
"':,;\\ 3. Copia del comprobante por revisién del proyecto.
e NOTA:

f g Se puede solicitar la aprobacién de modificaciones en proyectos aprobados,
BQ,'\:Q/,’? antes o después de su ejecucién. En éste Gltimo supuesto, la aprobacién se

_-f,f‘ solicita en el procedimiento de Recepcién de Obras con variaciones.
OBIETIVO Conducir 1a conversién de un terreno ristico en urbano mediante la ejecucién de obras

de accesibilidad servicios basicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.

BASE LEGAL a) Ley N2 29090 arts. 102, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30434.

b) Ley N2 29566

¢) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacidn
(arts. 17, 20y 22).

f) Resolucion Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA

g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N2 . Al DADES
; ORGANICA cTvi APROX. MAX.
% Mesa de Partes | Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
'.: (Modulo de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
o PAtencion — - Verificar los documentos que conforman el
P

SGDUGR) expediente.
- Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestidén del Riesgo de desastres.

| Secretaria: 01dia 01dia
: Sub Gerencia de - Recepciona y registra el expediente
Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
| Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres
Gestién del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepcionay toma conocimiento del expediente
Desastres - Traslada el expediente al Equipo Funcional de

34 3; Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Licencias y Autorizaciones

Asistente Administrativo: 2 horas 10 dias
- Recepcionay toma conocimiento hébiles
Equipo - Traslada la solicitud al Jefe
Funcional de lefe:
Licencias y - Recepciona y verifica los documentos presentados.
Autorizaciones - Comprobar que los profesionales estan habilitados
Modalidad A: 1 hora
- Sella y suscribe la documentacién ingresada.
Modalidad B: 10 dias
- Elabora el informe respectivo. habiles
Comision - Emisidn de los dictdmenes correspondientes. 15 dias 15 dias

habiles habiles

Secretaria 03 dias 03 dias
- Recepciona el informe técnico favorable del Equipo hahiles habiles

\ Funcional de Licencias y Autorizaciones.

Técnica

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestidn
de Riesgos de Desastres.
Sub Gerencia de | Sub Gerente:

-~ =05 | Desarrollo - Sellay firma la Resolucién de Licencia, con la que se deja
. ciﬁ, ol Urbanoy sin efecto la primera licencia.
%“,’? Gestion del - Entregala documentacién a la secretaria
~ &//| Riesgo de Secretaria
= y Desastres - Entrega la Resolucién de Licencia, conjuntamente con los
4 documentos técnicos de sustento, al administrado.

- Archivo correspondiente.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 15 dias habiles.
Tiempo Total méximo del procedimiento 18 dias habiles.
- OBSERVACIONES:

3

Qwant,

T
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a5 K‘
— ‘ %“
f o’\gugo ‘é Denominacién del procedimiento:
~ 1B\ It "“"‘ MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
W2 /,}, / URBANA (NO SUSTANCIALES)
p subGerencly dej GrsanvllgUalisy Sestondel Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones | Comisidn Técnica
Riesgo de Desastres
— d istent T
\Sﬁmtente Secretaria Sub Gerente AS_IS, &1 e‘ Jefe Comisidn Tecnica
s Administrativo Administrativo

Dictamen
Correspandiente

TrasladaaSub

Recepcionar

Recepcianar d Recepciona Recepcionar

r : 1

Registra el expediente Tomaconocimiento

Traslada la salicitudal ||

{ } Jefe Gerencia

Traslada al Equipo *

Trasladaal Sub Gerente Funcional delicendasy =T @
Autorizaciones Comprabar que fos @

profesionales estan
habilitados

Sellay suscribela
documentacion
solicitada

mod B: Elabora un

informe respectivo
Recepcionar el informe i Sellayfirmala P
técnico favorable 7| Resoluciéndelicencia
l Entregalos Trasladz a la Comisién
Traslada al Sub Gerente documentosala Técnica
secretaria

Entrega la resolucion de
licencia conjuntamente
con losdacumentas
técnicos al administrado

7

Archivo carrespondiente

!

FIN

x
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MAPRO - EXTERNO INUEVA
“[¢édigo: MPE-SGDUGR-007 Fecha: 08/08/2018 Ndm. Pagina: 01 de 02

%OCEDIMIENTO

PRORROGA DE LICENCIA DE HABILITACION URBANA

uNmAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS GENERALES:

1.

Solicitud firmada por el solicitante.
Copia del documento que acredite el nimero de la licencia y/o del

expediente.

La prérroga se solicita dentro de los treinta (30) dias calendario, anteriores a su
vencimiento, indicando el nimero de resolucién de la Licencia y/o expediente
y es emitida dentro de los tres (03) dias habiles de solicitada.

Todo inicio de ejecucién de obras autorizadas estd sujeto a:

a) Comunicacién de fecha de inicio de obras a la municipalidad, indicando el
proceso edificatorio, con antelacidon de 15 dias calendarios en caso de no
haberlo declarado en el FUHU.

b) Suscripcidn del cronograma de visitas de inspeccién constituido por las
verificaciones técnicas.

c) Pago por la verificacién técnica.

Conducir la conversién de un terreno rustico en urbano mediante la ejecucién de obras
de accesibilidad servicios basicos, en cumplimiento de los planes urbanos vigentes.

3 a) Ley N229090 arts. 102, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.
—~ b) Ley N229566
c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA
B d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA
—~ e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién
& (arts. 17, 20y 22).
—~ f)  Resolucién Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA
. g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
. ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO

- ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
~ F TMesa de Partes | Asistente Administrativo: 0.5 horas | 01 hora

H6dulo de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
a e tﬁl_l;ﬂencién - - Verificar los documentos que conforman el
= a@ﬁGDUGR) expediente.
N - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
' Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de desastres
~ | Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
_ Sub Gerencia de - Recepciona y registra el expediente

Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
- Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
. *.| Gestion del Sub Gerente:

Riesgo de - Recepciona y toma conocimiento del expediente

" 27 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Desastres - Traslada el expediente al Equipo Funcional de
Licencias y Autorizaciones

Asistente Administrativo: 02 dias 03 dias
- Recepcionay toma conocimiento habiles hébiles
Equipo - Traslada la solicitud al Jefe
Funcional de Jefe:
Licencias y - Recepciona vy verifica los documentos presentados.
Autorizaciones - Comprobar que los profesionales estdn habilitados

- Convocar ala Comision Técnica

)
<,
n
4
7

~
(s

i N\ ﬁ‘-émpo Total aproximado del procedimiento 02 dias habiles.
[C\BE Tﬁhpo Total maximo del procedimiento: Art. 3.2. 03 dias habiles.

-

:\Q\PALID
AT

)

_Q_ﬁéERVACIONES: Prorrogable por doce (12) meses calendario y por Gnica vez, si es Segln D.S. N2 11-
&o’licitada dentro de 30 dias calendarios anteriores a su vencimiento. 2017-VIVIENDA

5 TACH b Y
Rl
—

)
[ -]

.
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i
. TN
-é!’ \
o/ @a@;@%ﬁ Denominacién del procedimiento:
Ackanes éc’ i A . MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
" \ M seeugro-007 PRORROGA DE LICENCIA DE HABILITACIGN URBANA
N, Q ;
— \J\IA Viesa ‘e//Partes (Mddulo de | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo T N —
_ “S==Htencion - SGDUyYGRD) de Desastres AP : ERTEER R I ERRes
= PX\stente Administrativo Secretaria Sub Gerente As_ls,t entel Jefe
Administrativo
INICIO
N x‘uciana solidtud » Recepciona > Recepciona —>  Recepciona > Recepciona

! ' "

Toma conocimignto.

!

Registra el expediente Toma conocimiento

Y Deri . f Trastada la solicitud
eriva al Equipo .
= Traslada al Sub Gerente Funcional deLicenciasy =i al Jefe
l Registra ] Autorizaciones Comprabar que los
8 profesionales estan

= l habilitados

e

Trastada ala Sub Gerencia *
de Belarrollo Urbanoy Convocaa comisidn

(31 4
© Ges;!an' delRiesgo de técnica
&’_D‘esasrres
NCT J

FIN
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& MAPRO - EXTERNO MNuevA
R \cédigo: MPE-SGDUGR-008 [ Fecha: 08/08/2018 | Num. Pagina: 01 de 02
-~ PROCEDIMIENTO RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA
- " SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

i IC T

N NIpADORGENICA Funcional de Licencias y Autorizaciones

A REQUISITOS GENERALES:

1. Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el
administrado, sefialando el nimero de resolucién de la Licencia de Habilitacién
Urbana, asi como el nimero de recibo y la fecha de pago del tramite de
Recepcion de Obras.

2. Encaso que el titular del derecho a habilitar sea persona distinta a la que inicié
el procedimiento de habilitacién Urbana, la documentacién que acredite que
cuenta con el derecho a habilitar.

~ = 3. PERSONA JURIDICA: Presentar Declaracién Jurada del representante vigente,

1 consignando datos de la Partida Registral y el asiento en que consta la misma.

m,

T

AP e )
&-

N v wge . .. ’ .
N 4. Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios publicos
REQUISITOS : :
= b B otorgando conformidad a las obras de su competencia.
- 51. 5. Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transferencia
= P 4 i
& de las areas de aportes a las entidades receptoras de los mismos y/o
\"" 4 . -
N ‘ / comprobantes de pago de la redencién de los mismos, de ser el caso.

CON MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES: Documentos firmados por el profesional
responsable y por el administrado, siendo los siguientes:

1. Plano de replanteo de trazado y lotizacién.
a e 2. Plano de ornamentacién de parques, cuando se requiera.
3. Memoria descriptiva correspondiente.

Recepcidn de obras concluidas las obras de habhilitacién urbana.

a) Ley N2 29090 arts. 109, 162y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.

b) Ley N2 29566

c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion

(arts. 17, 20y 22).
- 2 f)  Resolucion Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA
~ J’% g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
= /é GERENT Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
(> pESESS
A\ ?} ECO) I"J U
& \\%"" g ACCIONES
—~ e UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
a Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
—~ Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Médulo de - Verificar los documentos que conforman el
= Atencién - expediente.
—~ SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres.

10 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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=l Sub Gerencia
/ de Desarrollo

oy i
T S

:__".‘

~ \W/FeuA0#% | Urbanoy
e S Gestion del

- Riesgo de

~ Desastres

Secretaria:

- Recepcionay registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos de Desastres
Sub Gerente:
- Recepciona y toma conocimiento del expediente
- Traslada el expediente al Equipo Funcional de
Licencias y Autorizaciones

0.5 horas | 1 hora

Equipo
= Funcional de
— Licencias y
Autorizacione
=
S
~ AR
N

&
G

{;:U

9

A
m

w

)
85
b m

2

Asistente Administrativo:
- Recepcionay toma conocimiento
- Traslada la solicitud al Jefe
Jefe:
- Recepciona vy verifica los documentos presentados.

0.5 horas | 1 hora

Recepcion de obras sin variaciones:

- Realizar la inspeccidn de las obras ejecutadas

- Verificar que las obras ejecutadas correspondan al
plano de trazado y lotizacién de la Licencia de
Habilitacién Urbana otorgada.

- Emitir el informe respectivo.

De ser conforme:

- Emite la Resolucion

- Firma, sellay consigna el nimero de la Resolucidn, en
el nimero en el Formulario Unico de Habilitacién
Urbana- FUHU.

- Entregar al administrado dos (02) juegos en original de
la documentacién, debidamente suscritos y sellados.

10 dias 10 dias

Recepcién de obras con variaciones:
- Realizar la inspeccién de las obras ejecutadas,
constatando con los planos de replanteo presentados.
- Realizar la verificacidn de las modificaciones
ejecutadas.

De ser conforme:

- Emitir el Informe

- Firma, sella y consigna el niumero de la Resolucién, en
el nimero en el Formulario Unico de Habilitacién
Urbana- FUHU.

- Entregar al administrado dos (02) juegos en original de
la documentacidn, debidamente suscritos y sellados.

De NO ser conforme:

- De detectarse variaciones, como disminucion de las
dreas del cuadro de aportes con la que fue autorizada
la Licencia de Habilitacion Urbana, modificacién de las
areas destinadas a inversiones publicas para
equipamiento urbano, reservas de obras viales y/o la
modificacion de la seccién de alguna via del Plan Vial
de la localidad; se declara improcedente.

- Emite el informe respectivo.

10 dias 25 dias

YTiempo Total aproximado del procedimiento

11 dias habiles.

- Tiempo Total maximo del procedimiento 26 dias habiles.
. ?BSERVAC[ONES: Se adiciona 1 dia para el traslado a través de mesa de partes. Segun reglamento 25
dias habiles.
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’/ |8 disn. \’é“ Denominacién del procedimiento:
e GETNTRT = 7 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
& w{MPS DL}(/@#OOS RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA
‘ (PaTtes (Modulo

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién
del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

~ SGRYGRD)
Asistgnte Asistente
—~ _'_ ] Secretaria Sub Gerente _'S,e . lefe
Administhativo Administrativo

-

Recepcionael
expediente

Recepcionael
expediente

Recepciona

!

'

Toma conocimianta

o oo

.

Traslada al Sub Derivaal Equipo
Gerente B Funcional de
Licenciasy

Autorizaciones

Registra

Traslada ala Sub

Py ciade Desarrollo | | |
“Ptigr Ny Gestion del
Riésgo'ds Desastras
2R
e 2zl
B> 5
@ 1
&

-,

o

7 60 Planga,

- ]

No % Si

Obras con

r

Trasladaal Jefe

variaclones J

v

Realizar lainspeccion Realizar lainspeccidn

. I

Verificacién delas
modificaciones ejecutada

obras
o Si

N
Informe respectivo
r

'DE‘ detectarse Informe
variaciones se declara
improcadente

Verifica las

Si l
Resolucidn Firma, sellay consigna
elnimeradela
Resolucion

Firma, sella y consigna el
nimero de [a Resolucién FIN

Entregaal administrado 2
juegosoriginalasde
documentacién

(o

'

l Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
§ Urbano y Gestion del Riesgos de Desastres.




e R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ]\
MAPRO - EXTERNO NUEvA
| Fecha: 08/08/2018 Nim. P4gina: 01 de 02

v PI&)CEDIMIENTO REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones
P REQUISITOS GENERALES:

UNIDAD ORGANICA

cx 1. FUHU yel Anexo G, tres juegos, debidamente suscrito.
: ? i 2. Certificado de Zonificacién y vias; y, de ser el caso, de alineamiento.
A C_'-i 3. Plano de ubicacién con la localizacién del terreno.
. 4
A
aportes. La lotizacion debe estar en concordancia con el Plan de Desarrollo
Urbano- PDU aprobado por la Municipalidad Provincial de Tacna.
B 5. Plano Perimétrico y Topografico del terreno, incluyendo la referencia

Plano de lotizacidn, conteniendo, el perimétrico del terreno; el disefio de
lotizacidn, delas vias, aceras y bermas; y, las dreas correspondientes a los

topografica a la via urbanizada mas cercana existente o con aprobacién de
proyectos.

. o
A A P . . 2
é 6. Memoria descriptiva, indicando las manzanas de corresponder, las areas de los
=2 = .y W
- SH lotes, la numeracion y los aportes reglamentarios.
S A " . " 2 &
— hg?j 7. Copia legalizada notarialmente de las minutas y/o copia de los comprobantes

j_‘_il“E/”QUISITOS del pago por la redencidn de los partes reglamentarios que correspondan.
T Para el caso de redencidn de los citados aportes, las entidades receptoras
emiten los documentos que faciliten su cancelacién en un plazo no mayor a
diez (10) dias habiles.
~ 8. Declaracion Jurada suscrita por el administrado y el profesional constatador de
= obra, en |a que indique que se verifico que las obras se ejecutaron, total o
parcialmente.
8. Plano que indique los lotes ocupados y las alturas de las edificaciones
existentes.
En caso que se cuente con estudios preliminares aprobados, no corresponde
presentar los documentos sefialados en los literales 2), 3) y 4), precedentes,
debiendo presentar en su reemplazo:

= Resolucidn y planos de los estudios preliminares aprobados.
- * Planos de replanteo de la Habilitacién Urbana, de corresponder.
- OBIJETIVO Regularizar Habilitaciones Urbanas ejecutadas sin licencia.

BASE LEGAL a) Ley N229090 arts. 102, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.

= b) Ley N2 29566

c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo gue aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién
(arts. 17, 20y 22).

f)  Resolucion Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA

g8) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

UNIDAD TIEMPO | TIEMPO

ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.

S 43 5 Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia die Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Mesa de Partes | Asistente Administrativo: 01 hora } 3 dias
h(Mddulo de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos hébiles.
tencién — - Verificar los documentos que conforman el
DUGR) expediente.
- Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de
Desastres.
Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
Sub Gerencia de - Recepcionay registra el expediente
Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano v
Urbanoy Gestidn de Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y toma conocimiento del expediente
Desastres - Traslada el expediente al Equipo Funcional de
Licencias y Autorizaciones
Asistente Administrativo: 05 07 12 15
- Recepciona y toma conocimiento hahiles dias
\ - Traslada la solicitud al Jefe hébiles
Jefe: (Contand
- Recepciona vy verifica los documentos que oconla
conforman el expediente subsanac
- Realiza la inspeccion de la obra ejecutada sin licencia ion mas
- Verificar los planos presentados, Certificado de 3 dias de
Zonificacion y vias, redencién de los aportes la
Equipo reglamentarios y el cumplimiento de las normas de resolucidé
Funcional de disefio establecidas en el RNE. n)
Licencias y - Verificar que la ejecucién de la obra, coincida con los
Autorizaciones planos presentados.
De haber observaciones:
- Emitir un Informe para comunicar las observaciones,
las que deberan ser absueltas en un plazo de siete
(07) dias habiles, de lo contrario se emitird la
Resolucion denegatoria del tramite solicitado.
De estar conforme:
- Emite la Resolucién de aprobacién.
- Entregar al administrado el FUHU y el Anexo G,
consignando el nimero de Resolucién de
aprobacién, conjuntamente con los documentos
técnicos respectivos.
- Sellar, visar y firmados los documentas técnicos.
- Entregar por duplicado al administrado para su
inscripcién en el Registro de Predios.
- Archivo correspondiente.
~Tiempo Total aproximado del procedimiento 8 dias habiles.

| Tiempo Total maximo del procedimiento

18 dias habiles.

ﬁ}ﬁBVACIONES: Contempla las eventuales observaciones de mesa de partes (02 dias

dicighales).
e [=]B
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Denominacién del procedimiento:
REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

EJECUTADAS

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
del Riesgo de Desastres e Y

Asistente
Secretaria Sub Gerente L . Jefe
Administrativo

Recepcionael Recepcionael

_P[ Recepciona |
expediente expediente

l l l l Realizala inspecciondela

Recepciona

obra

Registra Toma cenecimiento Toma conocimiento

Trasladaal Sub i
rasladaal Su Traslad? al Equipo Trasladaal Jefe
Gerente Funcional de
—_ Autorizaciones Conforme Observaciones

= D,

,F?Tfa‘{pdaa la Sub
Gefénciade Desarrollo

A ‘u‘,a\& o
Urbangy Bestidn del

i
Riesgn'@g P_esastrﬂ
SV o)

Infarme de observaciones, que
deben ser absueltzsen 7 dias,
caso contrario emite resolucion
denegatoria

Resoluciénde aprobacién

£ 1

Sh Entregar al administrado

Py el FUHUy el Anexa G.

RO

Sellar, visar y firmados los
documentos técnicos,

—
Entregar por duplicado al

administrado para su
— inscripcion en el Registro

de Predios.

Archivo correspondiente

l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

ddigo: MPE-SGDUGR-010

Fecha: 08/08/2018

Num. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

REVALIDACION DE LICENCIA DE HABILITACION URBANA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

Q “l‘?‘“"_ ;NIDAD ORGANICA | £ ncional de Licencias y Autorizaciones
1) Formulario Unico de Habilitacién Urbana- FUHU.
2) Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente
Revalidar la Licencia de Habilitacién Urbana una vez vencida el plazo de vigencia de la
anterior.
a) Ley N2 29090 arts. 102, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.
b) Ley N2 29566
c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA
d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA
e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion

Jg\ (arts. 17, 20 y 22).
&:\ f)  Resolucién Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA
;’-;]Q; g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
&l Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | orGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 0.5 horas | 1 hora
- Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
.y (Modulo de - Verificar los documentos que conforman el
4 \Atencidn — expediente.
\;G DUGR) - Registra la solicitud y traslada al Equipo Funcional de
Gestion del Riesgo de Desastres
Secretaria: 0.5 horas | 1 hora
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy
02 | Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres
Gestidn del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y toma conocimiento del expediente
ﬁ £2x. | Desastres - Traslada el expediente al Equipo Funcional de
!/:;»v v ok Licencias y Autorizaciones
*éDEGE AN':‘»AJE Asistente Administrativo: 10 dias 10 dias
&, "-1;60@;‘5‘*‘5_: Equipo - Recepciona y registra habiles habiles
o ﬁf/ Funcional de - Traslada la solicitud al Jefe
G Licencias y Jefe:
Autorizacione - Recepciona y toma conocimiento
s - Evalla el pedido si cumple con los requisitos
establecidos
- Otorga validez a la Licencia caducada, de ser el caso.
- Entrega al asistente administrativo
Asistente Administrativo:
46 § Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo A
Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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~ A - Recepciona vy gestiona los sellos y firma del Sub
Y % Gerente.
‘g S - Entrega al administrado la licencia revaluada

BN g - Archivo correspondiente

. FACND (\Fiempo Total aproximado del procedimiento 10 dias habiles
D x[iempo Total méximo del procedimiento 10 dias habiles

- BSERVACIONES: 10 dias habiles de haber sido presentada la solicitud, Art. 4 del

- DAS.N2 011-2017-VIVIENDA.

~ TN
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Denominacidn del procedimiento:

ofEeiey

YtMIPE-SGPUYGRD-010
i

REVALIDACION DE LICENCIA DE
HABILITACION URBANA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

S

AL
V
’{jg{’artes (Médulo
A :
I\ de Atencién —

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién

del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

SGDUGRD)
Asistente

)\\\ Administrativo

Secretaria

Sub Gerente

Asistente
Administrativo

Jefe

INICIO

|

Traslada alaSub
rencia de Desarrollo
Urbangy:Gestion del
Rlesgi;'fgg Desastres
Il

+

o “\
NN
] 523 ) ligtud Recepcionael Recepcionael .
S pripna solidtu : | : i Recepciona
(= expedients expediente
TR E =

y

y

Registra

Tomaconocimiento

Toma conocimiento

!

.

¥

Traslada al Sub
Gerente

Traslada al Equipo
Funcional de
Licenciasy
Autorizaciones

Traslada al Jefe

I‘

Recepciona

!

Tomaconocimiento

A A

Evalidasi

Otorgavalideza
licencia caducada

!

Entregaal asistente

Recepciona

Gestionalossellosy
firma del Sub
Gerente

{

Entregaal
administrado la
licenciarevaluada

!

Archivo
correspondiente

!
3

administrativo

15 |
)
8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 7}
MAPRO - EXTERNO NM MA
= 'gfédigo: MPE-SGDUGR-011 1 Fecha: 08/08/2018 Ndm. Pagina: 01 de 02
~ \%OCEDIMIENTO SUBDIVISION DE LOTE URBANO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones
A. REQUISITOS COMUNES

1. Formulario Unico, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos
por el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica
el nimero de recibo vy la fecha de pago del tramite de la licencia ante la
Municipalidad; asi como la copia del recibo de pago efectuado ante los
colegios profesionales, segun la modalidad que corresponda.

2. Declaracién Jurada, consignando el ndmero de la Partida Registral y el
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

3. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacion que acredite que
cuenta con derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

4. PERSONA JURIDICA: Declaracién Jurada del representante legal;
sefialando que cuenta con representacién vigente, consignando datos de
la partida registral y el asiento en el que conste la misma.

5. Declaracién Jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben la
documentacion técnica.

Ly IDAD ORGANICA

B. DOCUMENTACION TECNICA

1. Plano de ubicacién y localizacién del lote materia de subdivisidn.

2. Plano del lote a subdividir, sefialando el &rea, linderos, medidas
perimétricas y nomenclatura, segun los antecedentes registrales.

3. Plano de la subdivisién sefialando areas, linderos, medidas perimétricas y
nomenclatura de cada sub lote propuesto resultante, en concordancia
con lo establecido en la Norma Técnica GH.020 “Componentes de Disefio
Urbano” del Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

4. Memoria descriptiva, indicando dreas, linderos y medidas perimétricas
del lote materia de subdivisién y de los sub lotes propuestos resultantes.

Autorizar la particién de un lote que ya cuenta con Habilitacién Urbana, y con ello
permitir que dicha particion sea inscrita en registros ptblicos.

a) Ley N229090 arts. 109, 162y 312 (25.09.07), y modificado por Ley N°30494.
& b) Ley N2 29566

c¢) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

- I/Q e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
— 15 Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion
\aP (arts. 17, 20y 22).

)
e
oS

f)  Resolucién Ministerial N° 305-2017-VIVIENDA
g) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

= Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
- ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO

- " :

N ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
- ' Mesa de Asistente Administrativo: 0.5 horas | 1 hora
R o Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos

(Médulo de - Verificar los documentos que conforman el
. 4% -| Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo €3 *'L

ik : Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres. Q o $F
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M

| Equipo
\Funcional de
ILicencias y
g|/Autorizacione

- Recepciona y toma conocimiento
- Traslada la solicitud al Jefe
Jefe:
- Recepciona vy verifica los documentos que conforman

el expediente
- Realiza la inspeccidn del lote materia a subdividir.

De haber observaciones:
- Emitir un Informe para comunicar las observaciones,
las que deberan ser absueltas en un plazo de quince
(15) dias habiles, de lo contrario se emitird la
Resolucion denegatoria del tramite solicitado.

De estar conforme:

- Emite la Resolucién de aprobacién.

- Entregar al administrado el FUHU y el Anexo F,
consignando el nimero de Resolucidn de aprobacion,
conjuntamente con los documentos técnicos
respectivos.

- Sellar, visar y firmados los documentos técnicos.

- Entregar por duplicado al administrado para su
inscripcion en el Registro de Predios.

- Archivo correspondiente.

5Wtencion — expediente.
E’ GDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
+ Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de desastres
Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy
Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
Gestidn del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y toma conocimiento del expediente
Desastres - Deriva el expediente al Equipo Funcional de Licencias
y Autorizaciones
Asistente Administrativo: 10 dias 25 dias
habiles habiles

mpo Total aproximado del procedimiento

10 dias habiles

AL Tiempo Total méximo del procedimiento

25 dias habiles

OBSERVACIONES:

iin
L
Lo
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Denominacién del procedimiento:

WIPE-SGDUYERD-011

SUBDIVISION DE LOTE URBANO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

/o=~ [F

/a{'tes (Médulo

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn

del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Asistente

Trasladaala Sub
renmagei?esarrollo
Urbanozxﬁemon del
RIeSgﬁEﬂ‘DESESUES

.

!

|

!

Traslada al Sub
Gerente

Traslada al Equipo
Funcional de
Licenciasy
Autorizaciones

Trasladaal Jefe

Observaciones,

documentos

Secretaria Sub Gerente g . lefe
Administrativo
N Recepcllona el Recepciona el N RECEpiIoT > Recepciona
expediente expediente
Registra Toma conocimiento Tomsz conocimiento .
Verifica

Conforme

Informe para
comunicar las
observaciones

Emite la Resolucién
de aprobacion

\’;//—

Entregar al
administrado el
FUHUyel Anexo F

v

Sellar, visar y
firmados los
documentos

¥

Entregar por
duplicado al

administrado

v

Archivo
correspondients

51§
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS el
MAPRO - EXTERNO

Cidigo: MPE-SGDUGR-012 | Fecha: 08/08/2018 Num. Pagina: 01 de 01
k]

RECURSO DE APELACION CONTRA EL DICTAMEN DE LA COMISION TECNICA DISTRITAL

. ;f,_mszOCED'M'ENTO QUE DESESTIMA LA LICENCIA DE HABILITACION URBANA
)
2 b0 N . SUB GERE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
s/ |77 FA\fabAD orGANICA GERENCIA DE D OLLOU auip
2t Gehe 42 s Funcional de Licencias y Autorizaciones

1. Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copiadel recibo de pago del derecho de tramite.

3. Recibo de pago o Voucher del depésito efectuado en Cuenta del Colegio
Profesional respectivo por derecho de revisién del proyecto.

OBJETIVO Emitir opinidn respecto a la procedencia o no del petitorio formulado.
e ;g_&SE LEGAL a) Ley N229090, Art. 4, numeral 5.
ey “\»\‘ b) Ley N2 27444, Art. 209.

V/OA

Sl

?,,"\‘. c) D.S5.N2024-2008-VIVIENDA, Inc. b), Numeral 9.2 Art. 9.
1 ’;c’,}: d) Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
&/ Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
LS ACCIONES
51 UNIDAD TIEMPO TIEMPO
* | oreANica ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 0.5 horas | 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
01 (Mdédulo de - Verificar los documentos gque conforman el
Atencion — expediente.
SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de desastres
< \Sub Gerencia Secretaria: 01 dia 03 dias
i fde Desarrollo - Recepciona y registra el expediente habil. habiles,
£y "Urbano y - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
| Gestién del Gestidn de Riesgos de Desastres
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepciona y toma conocimiento del expediente
- Elevael recurso de apelacién a la Comisidn Técnica
Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil.
Tiempo Total maximo del procedimiento 03 dias hdbiles.
OBSERVACIONES:

-
o

il
-

-

‘ocn
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'dp“digo\ Al

Denominacion del procedimiento:

/ésj//
DUyGRD-012

RECURSO DE APELACION CONTRA EL DICTAMEN DE LA
COMISION TECNICA DISTRITAL QUE DESESTIMA LA

LICENCIA DE HABILITACION URBANA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
NUEVA

Mesa de Partes (Mddulo de Atencidn
—-SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres

Secretaria

Sub Gerente

Recepciona solicitud

|

Verifica

Documentos

Registra

|

Traslada ala Sub Gerenciade

h 4

Recepciona el expediente

A4

!

Registra

'

Traslada al Sub Gerente

Desarrollo Urbano y Gestidn
del Riesgo de Desastres

Recepcionael expediente

|

Toma conocimiento

!

Eleva el recurso de apelacion
a la Comisidn Técnica

v

£

.— c
EzDE 3 p"uuo )
>
o ECONOMICO ¥ hj
\\ © \Ill]l
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> ”w = ~ft\">/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A
MAPRO - EXTERNO

Coigo: MPE-SGDUGR-013

| Fecha: 08/08/2018 | Nim. P3gina: 01 de 03

P

PR&EDIMIENTO

ANTEPROYECTO EN CONSULTA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

o

3
K
> AN

5 %QDAD ORGANICA
s

X
Yeuo®?

%,
C2euon®

A. PARA LAS MODALIDADES B, C y D, con evaluacién previa de Revisores
Urbanos:

1. FUE por duplicado debidamente suscrito por el administrado y por el
administrado proyectista, sefialando el nimero de recibo y la fecha
de pago del tramite de Anteproyecto en Consulta ante la
municipalidad.

2. Copia del recibo de pago, efectuado ante los colegios profesionales,
seglin corresponda.

3. Plano de Ubicacion y Localizacion.

4. Planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en escala
1/100.

5. Planos de seguridad y evacuacién amoblados, en las modalidades de
aprobacién Cy D, cuando se requiera la intervencién del delegado Ad
hoc del CENEPRED.

6. Declaracién jurada de habilidad del profesional que interviene en el
proyecto.

7. Memoria descriptiva.

8. Informe Técnico de los Revisores Urbanos.

9. Copia del comprobante de pago por la tasa municipal respectiva.

B. PARA LA MODALIDAD C Y D, Aprobacién con evaluacion previa por la
Comisién:
1. FUE por duplicado debidamente suscrito por el solicitante y
profesionales responsables.
Plano de Ubicacién y Localizacién segtin formato.
Planos de arquitectura (planta, cortes y elevaciones) en escala 1/100.
Memoria Descriptiva
Planos de seguridad y evacuacion amoblados cuando se requiera la
intervencién de los delegados Ad Hoc del CENEPRED.
6. Declaracién jurada de habilidad del profesional que interviene en el
proyecto.
7. Copia del comprobante de pago.
- Por derecho de tramite.
- Por evaluacion de la Comisién Técnica.
- Por levantamiento de observaciones efectuadas por la Comision
Técnica.(por cada especialidad)
8. Copia del comprobante de pago por derecho de revisién de delegado
Ad Hoc, de ser el caso (por cada delegado).

RN

NOTA:
- Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por el
profesional responsable y por el propietario o solicitante, por duplicado.
- FUE: Formulario Unico de Edificaciones.

&

. Urbano y Gestién del Riesgos de Desasires. 0 .
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- Laaprobacién del Anteproyecto NO autoriza el inicio de obras.
- Los planos y documentacién técnica, también deberdn ser presentados en

medios digitales (art.8°, numeral 8.12 del DS N° 008-2013-VIVIENDA).

Lograr la presentacién de proyectos sin observaciones ni dificultades.

a) Ley N229090, Art. 4, numeral 5.
b) Ley N2 27444, Art. 209.
c) D.S.N2024-2008-VIVIENDA, Articulo 69

d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 0.5 horas | 01 hora
Mesa de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Partes - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
odulo de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos y Desastres.
Atencidén —
SGDUGR)
Secretaria: 01 hora 02 hora
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo | -  Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
s Urbanoy Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y verifica
Desastres - Deriva el expediente al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones.
Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
- Recepcionay toma conocimiento habiles
- Traslada la solicitud al Jefe
Equn?o - Recepciona el documento
Funcional de i .
Licencias y - Verifica los requisitos
\ Autorizacione Corrobora la habilitacién del profesional que suscribe.
s - Emitir el informe respectivo y elevarlo al Sub Gerente.
Sub Gerencia Secretaria: 01 hora 1.5 horas
de Desarrollo | - Recepcionay registra el informe del jefe de licencias y
Urbanoy autorizaciones.
04 | Gestion del - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Riesgo de Riesgos de Desastres
Desastres Sub Gerente:
- Recepciona y verifica
. - Convoca a la Comisién técnica
s
1
oL O?Lmisién - Emisidn del dictamen correspondiente 03 dias 05 dias
OV f#étnica habiles habiles
ASH
: Jefe: 01 dia 01 dia

Equipo
Funcional de

Licencias y

- Custodia el acta de verificacidn y dictamen.

Dictamen CONFORME:
- Entregar un juego de los planos dictaminados.

5 f_ Manvual de Prdcedr‘rﬁfenfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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" Autorizacione Dictamen NO CONFORME:

- Hacer entrega bajo cargo al administrado para la
subsanacién de observaciones

15 dias
habiles

15 dias
habiles

;‘Q‘éﬁﬁo Total aproximado del procedimiento

20 dias habiles

vl . e
“ Ti¥mpo Total maximo del procedimiento

23 dias hahiles

5
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o
>
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Denominacion del procedimiento:

: sa\%\éaoma

ANTEPROYECTO EN CONSULTA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Comision técnica

=0
=

Asistente

\ g g’é‘?ﬂs (Médulo de
A -#endigfi - SGDUGRD)

Asistente

;

Trasladaal Sub

.

Derivael expedienteal
Equipo Funcionalde
Licenciasy
Autorizaciones.

!

Trasladaal Jefe

W, Secretaria Sub Gerente . Jefe Comision técnica
Admilyistrativo Administrativo
INICIO
_y|  Recepconael Recepciona H»|  Recepciona =»  Recepciona Dictamen
expedients correspondiente
Registra Toma tonocimiento

>

Corroborala
habilitacian del
profesional

!

Informe respective

FN

Gerente
Tradizdaalasub
/ erenciadégesafrcllo L
ano @éﬁién del Recepciona
Riesgo dB IJ;sastres Informe
2 N/
o v
&
NS
JTH - Registra

v

Trasladaal Sub
Gerente

> Recepciona

Convocaala comision
técnica

Elevado asub
Gerencia

Custodiael actade

Traslada al Jefe

Fy

verificacidny

dictamen
Entregar un Entregaal
juegodelios administrado
plano. parala
subsanacion de
observaciones

&

M

[E———
[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO
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;—,TG}Q”/&igo: MPE-SGDUGR-014 Fecha: 08/08/2018 Num. Pdgina: 01 de 02
\ CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION SIN VARIACION - PARA

PR{ CEDIMIENTO TODAS LAS MODALIDADES A, B,CyD

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

1. Seccién del FUE — Conformidad de obra y declaratoria de Edificacion,
debidamente suscrito y por triplicado.

2. En el caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien
inicié el procedimiento de edificacién:

- PERSONA NATURAL: Presentar la documentacidon que acredite que
cuenta con derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

- PERSONA JURIDICA: Declaracién Jurada del representante legal;
sefialando que cuenta con representacion vigente, consignando datos de
la partida registral y el asiento en el que conste la misma.

3. Copia de los Planos de Ubicacion y de Arquitectura aprobados,
correspondientes a la Licencia de Edificacidn por triplicado.

4. Declaracién jurada firmada por el profesional responsable de obra o el
profesional en arguitectura o ingenieria designado por el administrado como
profesional constatador de obra, manifestando que ésta se ha realizado
conforme a los planos aprobados de la licencia de edificacion.

5. Documento que registre la fecha de ejecucién de la obra. En caso el
administrado no cuente con este documento, puede presentar una declaracién
jurada en la que indique dicha fecha.

OBIETIVO Registrar la propiedad en la SUNARP y otras entidades.

UNIDAD ORGANICA

a) Ley N2 29090 arts. 109, 162 y 312 (25.09.07), y modificado por Ley
N°30494.

b) Ley N2 29566

c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana vy
Licencias de Edificacion (arts. 17, 20y 22).

f)  Resolucién Ministerial N® 305-2017-VIVIENDA

g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado
mediante la Ordenanza Municipal N¢ 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
P ACTIVIDADES
)| ORGANICA APROX. MAX.
oy o Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
- Verificar en el acto de presentacién que el expediente | habil habiles

contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

CUMPLE con los requisitos:
- Asignar un ndmero, sellar y firmar el Formulario Unico de

Mesa de Habilitacién Urbana — FUHU.
Partes - Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos
| (Médulo de presentados, tanto originales como copias.
| Atencién — - Entregar el cargo conformado por dos (02) juegos del
55 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo ) :" i
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Formulario Unico de Edificacién — FUE y dos (02) juegos de
documentacidn técnica.

NO CUMPLE con los requisitos:

- Enun solo acto y por Unica vez, realizar observaciones por
falta de requisitos, requiriendo la subsanacién de estos en
un plazo méximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticién.

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de

esastres

Secretaria:

- Recepciona y registra el expediente

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestidn de
Riesgos de Desastres

Sub Gerente:

- Recepciona y verifica

- Deriva el expediente al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones.

0.5 horas | 01

hora

Equipo
Funcional de
Licenciasy
Autorizacione
S

Asistente Administrativo:

- Recepciona y toma conocimiento
- Traslada la solicitud al Jefe

Jefe:

- Recepciona el documento

- Verifica los requisitos

MODALIDAD “A”

- Consigna el nimero de resolucién en todos los formularios
presentados.
MODALIDAD “B, CY D”

- Verificar que los planos correspondan a la licencia
otorgada.

- Efectuar la inspeccidn de las obras ejecutadas constatando
que correspondan a los planos presentados.

- Elaborar el informe respectivo.

-  De ser el caso emitir la declaratoria de Edificacion
correspondiente.

- Elevar la documentacién aprobada al Sub gerente para
firmay sello.

15 dias 15

habiles

habiles

dias

De presentar OBSERVACIONES:
- Emitir el informe respectivo.
- Comunicar dichas observaciones al administrado.

05 dias 10

habiles

habiles

dias

iesgo de

“1 Desastres

Secretaria:

- Recepcionay registra el informe emitido por el jefe del
Licencias y Autorizaciones.

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Riesgos de Desastres

Sub Gerente:

- Recepciona y verifica

- Firmay sella todos los documentos, planos y formularios.

Secretaria:

- Entregar al administrado dos (02) juegos suscritos de los
formularios y documentacion correspondiente.

01 hora

1.5 horas

Tieimpo Total aproximado del procedimiento

21 dias habiles

28 dias habiles

| Iiehpo Total maximo del procedimiento

<1|/OBSERVACIONES:

v /‘;\
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Denominacién del procedimiento:

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION SIN
VARIACION - PARA TODAS LAS MODALIDADES A, B, Cy D

MUNICIPALIDAD DISTRITALDE
CIUDAD NUEVA

SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion del Riesgo de Desastres

Equipo Funcion

al de Licencias y Autorizaciones

Asistente

2

CIPA
e

s

[ 0% suBsanaLas

\\- -//£

OBSERVACIONES: se
entrege al administrado,
indicando el plazo
estipulado, se tiene por
no presentada su

Folear, sellary firmar
cadaunodelos
documentos

!

peticion.

Entregarel cargo
confermado por dos{02)
juegesdel Formulario
Unico de Edificacion -
FUEy dos [02) juegosde
documentacian témica.

:

Traslada alaSub
Gerencia de Desarrollo
Urbana y Gestion del
Riesgo de Desastres

Recepcionael
expediente

!

Registra el infarme
emitido por el jefe

v

Trastada al Sub

Gerente

Entregaral
administrado dos
(02} juegos suscritos
de losformulariosy
documentacion
correspondiente.

Recepciona

Firmaysellatodos
losdocumentas,
planosy formularios

I“_

Entrega asecretaria

A¥istente Administrativo Secretaria Sub Gerente R Jefe
Administrativo
T
INICIO Recepcionael —»] Racara » Recepciona
expediente p
. - Recepcianael
Recepcions sofictud expediente Toma conocimiento Observaciones
! ! No s
Cumple Reglstra TrasladaalJefe  H-
requisitos S { Derivaal Equipo MODALIDAD "A” Informe
Funcional de | :Consigna el respectivo
Trastada al Sub l Licenciasy nimerade
Gerente Autorizaciones resolucién en
: : todos los Comunicaral
L. Anotalas Observaciones AS;:;::::::‘;ZT’ formularios administrado
i Pf'@ﬂ’_l B.Qf requisitos, Formulario Unicode *
eqyigndola Habilitacion Urbana— MODALIDAD B,
subsanacidnde estosen FUHU. cyp”
B\&Iazo nikimo dedos ¢ Verificar los
(UZ)d@ biles planos

Inspeccidn
de obras

Informe
respectivo

e S

Declaratoria de
Edificacion

carrespondiente

Elevarla

al Sub gerente
parafirmay
sello.

documentacion

778030

|p0
2]
.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

“

- 'Cédigo: MPE-SGDUGR-015 | Fecha: 08/08/2018 | NiGm. Pégina: 01 de 03
CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION CON VARIACION:

. \PROCEDIMIENTO a) PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Ay B

- b) PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Cy D

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

Funcional de Licencias y Autorizaciones
A. PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Ay B:

1. Laseccién del FUE correspondiente a la Conformidad de Obray
Declaratoria de Edificacién, debidamente suscrito y por triplicado.

2. En el caso que el titular del derecho a edificar sea una persona
distinta a quien obtuvo la Licencia de Edificacion:

3. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacién que acredite que
cuenta con derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

4. PERSONA JURIDICA: Declaraciéon Jurada del representante legal;
sefialando que cuenta con representacién vigente, consignando datos

- de la partida registral y el asiento en el que conste la misma.

5. Los planos de replanteo por triplicado con las mismas especificaciones
de los planos del proyecto aprobado y que correspondan a la obra
ejecutada, debidamente suscritos por el administrado y el profesional
responsable designado como constatador de obra:

3 b 6. Planos de ubicacidn y localizacion
'15%9'5”05 Planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones)

L ‘;,_:L'.r/ 8. Copia de la seccién del Cuaderno de Obra en la que el Responsable de
Obra acredite las modificaciones efectuadas.

9. Declaracién jurada de habilidad del profesional responsable o
constatador de obra.

10. Documento que registra la fecha de ejecucién de la obra. En caso no

A &l se cuente con este documento, el administrado puede presentar una

A declaracién jurada en la que indique dicha fecha.

UNIDAD ORGANICA

~

B. PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Cy D:
1. Lo anteriormente descrito en el punto A.
2. Las copias de los comprobantes de pago por derecho de revision,
correspondientes a la especialidad de Arquitectura vy, de ser el caso, al
Centro Nacional de Estimacién, Prevencién y Reduccién del Riesgo de
Desastres - CENEPRED.
Registrar la propiedad ante la SUNARP y otras entidades.

2 BASE LEGAL - Ley N2 29090 y modificado por Ley N°30494.

3 - Ley N2 29566

- Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

- Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

- Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion
(arts. 17, 20y 22).

- Resolucién Ministerial N* 305-2017-VIVIENDA

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T. -

ACCIONES
UNIDAD | ACTIVIDADES TIEMPO | TIEMPO

L=
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Equipo
Funcional de
Licencias y
Autorizacione

- Traslada la solicitud al Jefe

Jefe:

- Recepciona el documento

- Verifica los requisitos

- Efectia la inspeccion de las obras ejecutadas, verificando
que los planos de replanteo correspondan a las mismas.

- Verifica que las modificaciones cumplan con las normas
vigentes a la fecha de la obtencién de la licencia, 0 a la
fecha de la presentacion de la solicitud de Conformidad de
Obra y la Declaratoria de Edificacion con variaciones,
seglin le sea mas favorable.

- Emite el informe correspondiente.

- De no presentar observaciones, emite y eleva al
subgerente la resolucién correspondiente.

De presentar OBSERVACIONES:

- Comunicar al administrado las observaciones en un plazo
de 05 dias habiles, prorrogables por otros 05 dias hébiles.

- En caso que los planos de replanteo presentados no
correspondan con la obra y siempre que las modificaciones
efectuadas se consideren como no sustanciales, el
administrado cuenta con 10 dias habiles para subsanarlas,
prorrogables por 5 dias habiles.

ORGANICA APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
Verificar en el acto de presentacion que el expediente habil habiles
contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.
CUMPLE con los requisitos:
- Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.
- Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.
Mesa de - MODALIDAD A: Consignar inmediatamente el nimero de
Partes resolucién en todos los originales de los formularios Unicos
(Médulo de presentados.
Atencién - - Entregar el cargo conformado por dos (02) juegos del FUE
SGDUGR) — Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacién y dos
(02) juegos de documentacién técnica.
NO CUMPLE con los requisitos:
- Enun solo acto y por Unica vez, realizar observaciones por
\ falta de requisitos, requiriendo la subsanacion de estos en
un plazo maximo de dos (02) dias habiles.
- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud v en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
A estipulado, se tiene por no presentada su peticion.
| Sub Gerencia | Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
| de Desarrollo - Recepciona y registra el expediente
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
Gestion del Riesgos de Desastres
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepciona y verifica
- Deriva el expediente al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones.
Asistente Administrativo: 15 dias 45 dias
- Recepciona y toma conocimiento habiles habiles

B
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en 10 dias habiles y prorrogables por otros 5 dias habiles.

Para modalidades Cy D: 10 dias 13 dias
- Convocatoria dentro de 05 dias habiles. habiles hébiles
- Emisién del dictamen correspondiente en un plazo de 8
dias calendario.
- Eleva el dictamen al presidente de la comisién técnica (sub
gerente).
CONFORME: 02 dias 15 dias
Sub Gerencia - Emitir la resolucién de Conformidad de Obra. habiles habiles
de Desarrollo | -  Sellar y firmar los planos de replanteo presentados y FUE
Urbanoy correspondiente a la conformidad de obra y declaratoria
b Gestién del de edificacion.
Riesgo de
Desastres NO CONFORME: 10 dias
- Comunicar las observaciones al administrado, subsanables | habiles

/ﬂ\gﬁpo Total aproximado del procedimiento

15 dias habiles

Tiempo Total maximo del procedimiento

45 dias habiles

OBSERVACIONES:

| Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacion del procedimiento:

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICA CION CON VARIACION:
A. PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDADAY B
B. PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Cy D

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

\ Asistente Administrativo

Administrativo

N
; i6n— renciad rrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de . -
Eae PUIEI MU o e MR O — e Desarro noy L § Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
SGDUGRD) Desastres
) Asistente
Secretaria Sub Gerente Jefe

:

Recepciona soficitud

Cumple
requisitos

si

5’

Asignar un ndmero,
sellary firmarel
| Formulario Uniode
Habilitacion Urbana—

Anata Ia! Observacion,
por faltade requisitos, N
requiriendo |2
subsanacion de estos en FUHU.

t=<un,plazo méximo de dos

}

'(02) diashabiles
= Folear, sellary firmar
cadaunode los
doc to!

!

Entregar el cargo
conformado por dos (02)
juegos del Formulario
Unico de Edificacion -

presentadasu

peticién, FUEY dos (02} juegosde

documentacion técnica.

FIN !

TrasladaalaSub
Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestion del
Riesgo de Desastres

Recepcionael
expedientz

Trastada al Sub
Gerente

Recepcionael

Recepciona

expediente

Deriva al Equipo
Funcional de
Licenciasy
Autorizaciones

No
Conforme

Conforme
h 4

Resolucionde
conformidad de

Comunicar las
ohservacionesal

administrado, obra
subsanablesen 10

diashahilesy
prorrogablespor
otros 5 diashabiles

Sellary firmar los
planosde

replanten
presentadosy
FUE
correspondiente

Toma conocimiznto

Trasiada al Jefe

]

Recepciona el
documento

Inspeccicn delas
obrasejecutadas
Verificague las
modificaciones

cumplan con las
normas vigentes

¥

Informe
correspondiente

—

abservaciones

No

Comunicaral
administrado las
obsarvacionesen

un piazo de 05

dias hdbiles

Emiteyelevaal
subgerentela
resolucion
correspandienta

H

Los planos presentados que
no correspondan con la obra
y se consideren coma no
sustanciales, el administrado
cuenta con 10dias hibiles
para subsanarlas

FIN
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AN 6 digo: MPE-SGDUGR-016 Fecha: 08/08/2018 Nam. Pagina: 01 de 03
- ‘ ROCEDIMIENTO | LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2
\ CONSTRUIDOS, SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA UNICA EDIFICACION EN EL LOTE

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

- \l}l\DAD GRGHANMIEA Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS COMUNES:
1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los

profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de pago del
tramite de Licencia de Edificacién, en tres (03) juegos originales.
2. En el caso que el administrado no sea el propietario del predio debera presentar

A la documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar.

i 3. Si el administrado es una persona juridica, declaracion jurada del representante
. legal sefialando que cuenta con representacién vigente, consignando datos de la
B\ Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita la misma.

N ﬂ?g\{g 4. Declaracidn Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, que
_ §y intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de la

; yISITOS profesidn.
. " DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital

1. Plano de Ubicacidn
& 2. Planos de Arquitectura (Planta, cortes y elevaciones) de estructuras, de

instalaciones sanitarias y de instalaciones eléctricas.

NOTA:

- Las edificaciones de vivienda unifamiliar de hasta 120 m2 construidos y siempre que sea

— la Gnica edificacion que se construya en el lote, el administrado puede optar por la
presentacion de un proyecto adquirido en el Banco de Proyecto de la Municipalidad

- respectiva.

—~ 1 ; La documentacién técnica deber ser presentada también en archivo digital.

SACH ‘_;?/
OBJETIVO Lograr una ciudad mds ordenada, planificada y verificar la aplicacion de criterios
=3 urbanisticos y edificatorios.
& BASE LEGAL a) Ley N2 29090, modificado por Ley N°30494.

b) Ley N2 29566

c) Decreto Supremo N2 002-2017-VIVIENDA

i d) Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA

e) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.

f)  Resolucién Ministerial N® 305-2017-VIVIENDA

g) Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

P ACCIONES
—~ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA AETIIBARES APROX. | MAX.
| Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo —
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Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
Mesa de - Verificar en el acto de presentacién que el expediente habil habiles
Partes cumpla con los documentos requeridos por el TUPA
(Médulo de vigente.
/| Atencién — . Verificar con apoyo del responsable de Licencias y
SGDUGRD) Autorizaciones el cumplimiento de requisitos.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Edificacion — FUE.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
todos los originales de los formularios dnicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacion la Licencia de
Edificacion (cargo del administrado), conformado por dos
(02) juegos del Formulario Unico de Edificacion — FUE y dos
(02) juegos de la documentacion técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)
juegos de copias adicionales de documentacion técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- En un solo acto y por Unica vez, realizar observaciones por
falta de requisitos, requiriendo la subsanacién de estos en
un plazo maximo de dos (02) dias hébiles.

. Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticion.

A NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:

- Devolver los recaudos cuando el administrado se apersone
4 a reclamar, reembolsando el monto del derecho de
tramite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn
de Riesgos y Desastres la documentacion presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

Secretaria: 0.5 horas | 01 hora

Sub Gerencia - Recepciona, registra y asigna un nimero de proveido

de Desarrollo interno al expediente.
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de

J\Gestion del Riesgos de Desastres.

_:(g ko |ERiesgo de Sub Gerente:
\& CERIELS ] Desastres - Recepciona y deriva —via proveido- al Equipo Funcional de
\?‘,,V SodiaL c/ Licencias y Autorizaciones para conocimiento y archivo
20 1 38A respectivo.

Secretaria:

- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.

Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
Funcional de - Recepcionay toma conocimiento.
CLicencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

GERENCIA

Ve

NN - /
~ o ;1\—/
T :.-“”
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'0/& Autorizacione | Jefe:
\\?’2 s - Recepciona el documento.
= - Verifica el procedimiento de aprobacién automatica

realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).

7 - Archivo correspondiente.

&Tiempo Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

iempo Total maximo del procedimiento

03 dias habiles

OBSERVACIONES: El procedimiento es automatico

0203



Denominacion del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A:
VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2
CONSTRUIDOS, SIEMPRE QUE CONSTITUYA LA
UNICA EDIFICACION EN EL LOTE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
de Desastres

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
R 5 Recepcionael
» i »
r—b Recepciona P Recepciona Fblirants
itud Recepcionael R .
axpedi Deriva via proveido Totiaconocimiento
xpediente 2 5
al Equipo Funcional
4 de Licendasy #
Eumple Registray asigna Autorizaciones
Fegitartos numero de Traslada al lefe
proveldo Archiva
correspondiente
n Traslada al Sub
i ObRE I::_La:es Asignar un nimero, Gerente I
1
4 ! sellary firmar el FUE.
requiriendo las
& subsanaciones de ¢
estosen 2 dias .
) Jya Foliar, sellary firmar
documentos
~ v
Asignar un numere
— de Resolucion alos
formularios
—
Entregaenelactods
~ presentacidn la
licenciade
— Edificacidn al
administrado
—
Traslada ala Sub
g Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestion delRiesgo de
& Desastres
~
—
—
—~
—_
—
—
—
—
—~
—
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—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

PRQACEDIMIENTO

7
8gdigo: MPE-SGDUGR-017 | Fecha: 08/08/2018 | NGm. Pagina: 01 de 03

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: VIVIENDA UNIFAMILIAR.-AMPLIACIONES (la
sumatoria del drea construida existente y la proyectada no superen los 200 m2 de area
techada.)

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

=l
\({ %)
O

REQUISITOS COMUNES:
1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los

profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de pago
del trdmite de Licencia de Edificacién, en tres (03) juegos originales.

2. Enelcaso que el solicitante no sea el propietario del predio deberd presentar
la documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaraciéon jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacién vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita
la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, que
intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de
la profesion.

DOCUMENCTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital

1. Plano de Ubicacidn
2. Planos de Arquitectura (Planta, cortes y elevaciones) de estructuras, de

instalaciones sanitarias y de instalaciones eléctricas.

NOTA:
Las edificaciones de vivienda unifamiliar cuya sumatoria del drea existente con el drea

de ampliacién no supere los 200 m2 de drea techada, deben se presentar los planos
exigidos como documentacidn técnica, en los que diferencien dichas areas.
La documentacién técnica deber ser presentada también en archivo digital.

_OBJETIVO
-0

Lograr una ciudad mds ordenada, planifica y verificar la aplicacion de criterios
urbanisticos y edificatorios

BASE LEGAL

rellc €\
osAfRoLL0 )
ECONOMICO Y Sf

JORL 0\5

v,
Nl

a) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) LeyN230230

f) Fede Erratas - Ley N2 30230

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo gque aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacidn,
Art.59.4

h) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
Ne P
ORGANICA ACTIVIDADES ‘ APROX. ' MAX.
? | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
; ,% Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Mesa de
Partes
(Médulo  de
Atencion =
SGDUGR)

e

Asistente Administrativo:

- Verificar en el acto de presentacién que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA
vigente.

- Verificar con apoyo del responsable de Licencias vy
Autorizaciones el cumplimiento de requisitos.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Eormulario Unico
de Edificacion — FUE.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un numero de Resolucion de manera
inmediata en todos los originales de los formularios
inicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacion la Licencia de
Edificacién (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacién —
FUE y dos (02) juegos de la documentacién técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Enun solo acto y por Gnica vez, realizar observaciones
por falta o incumplimiento de requisitos, requiriendo
la subsanacién de estos en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticidn.

NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:
- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de tramite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos y Desastres la documentacion
presentada y aprobada para archivo correspondiente.

01 dia
habil

03 dias
habiles

24 Gestion

ub Gerencia
e Desarrollo
rbano Y
del
de

e
Tvagin

Riesgo
Desastres

Secretaria:

- Recepciona, registra y asigna numero de proveido interno
al expediente.

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:

- Traslada el expediente al asistente administrativo de

Licencias y Autorizaciones.

0.5 horas

01 hora

| Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Equipo
Funcional de
Licencias Y
Autorizacione
s

- Recepciona y toma conocimiento.

- Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacion automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas

Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia hébil

Tiemffm Total maximo del procedimiento 03 dias habiles

BSERVACIONES: El procedimiento es automdtico

T
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G
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i
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Denominacién del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A:
VIVIENDA UNIFAMILIAR- AMPLIACIONES (la
sumatoria del area construida existente y la

proyectada no superen los 200m2 de area

techada.)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Mesa dePartes (Médulo de Atencidn —

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo

Equipo Funcional de Licencias y Autoriza ciones

Cumpie
requisitos

Realiza las

Observaciones,
requiriendo las
subsanacionesde

:zg‘il?sen l’d_;as
[, hidbiles maximo

Si

Asignar un nimero,
sellary firmar el FUE.

v

Foliar, sellary firmar
documentos

que hava ahona:[o

v

Asignar un nGmero
de Resolucion alos
formularios

Entregaan el actode
presentacion la
licenciade
Edificacién al
administrado

v

TrasladaalaSub
Gerenciade
Desarrolle Urbanoy
Gestion delRiesgo de
Desastres

Registray asigna
numerode
proveida interno

Trasiadaal Sub
Gerente

Funcional de
Licenciasy
Autorizaciones

v

Trasiadaal Jefe

SGDUGRD) de Desastres
X g ; I
Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
|N|C[0 . N Recepciona 2| Recepcionael
Q\‘;:T RIT; q =] Recepciana ] solicitud L documento
Recepciona Derivaal Equipo Toma conocimiento

Archivo

correspondiente

Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: AMPLIACIONES Y REMODELACIONES
- PROCEDIMIENTO CONSIDERADAS OBRAS MENORES - (seglin lo establecido en la Norma Técnica G.040
s~ del Reglamento Nacional de Edificaciones RNE con un Area inferior a 30 m2 de drea
techada )
' . DE DESARROLLO URBAND Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
UNIDAD ORGANICA =L .GERENOA ; L.O 3 GES L
-~ Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de pago
del trédmite de Licencia de Edificacién, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera presentar
la documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. Siel administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste inscrita
la misma.

4. Declaracion Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, que
intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de
la profesion.

DOCUMENCTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital
1. Plano de Ubicacion
2. Plano de Arquitectura (Planta, cortes y elevaciones), donde se diferencien
dichas dreas.

NOTA:

Las edificaciones de vivienda unifamiliar de hasta 120 m2 construidos y siempre que sea
la Gnica edificacién que se construya en el lote, el administrado puede optar por la
presentacion de un proyecto adquirido en el Banco de Proyecto de la Municipalidad

respectiva.
La documentacidn técnica deber ser presentada también en archivo digital.
OBIJETIVO Lograr una ciudad mas ordenada, planifica y verificar la aplicacion de criterios
~ urbanisticos y edificatorios
i BASE LEGAL a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
_ b) Ley N° 29090
;/uj/r:ﬁ "5:( ) Ley N230494
o ; %!g:‘_ﬁ 2\ d) Ley N 29566
- {E] E.E%EE:YT‘EG?O é) e) Ley N230230
- \-\iw,._,"-r“cgic\ﬁt ‘f f) Fe de Erratas - Ley N2 30230.
&W;;/ g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
i Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién,
& Art.59.3

- h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

e ACCIONES

&= _UNIDAD ACTIVIDADES [ TIEMPO [ TIEMPO
: ,:73 ﬁ Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo ' .

/ | Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres. U :gg_ i} r?




AR, ORGANICA APROX. MAX.
‘/:(r} WA 01 %J\desa de Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
sf‘ ] ApenCtA é; artes - Verificar en el acto de presentacion que el expediente | habil hébiles
"\‘ EANLAN AL _g‘, Médulo de contenga los documentos requeridos por el TUPA

: -‘;'Z’g/_ AR\ " Atencién — vigente.
m“:_‘A,. A | SGDUGRD) - Verificar con apoyo del responsable de Licencias y
Autorizaciones e cumplimiento de requisitos.
CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico
de Edificacion — FUE.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nlGmero de Resolucidn de manera
inmediata en todos los originales de los formularios
Unicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacion la Licencia de
Edificacion (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacién —
FUE y dos (02) juegos de la documentacién técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Enunsolo acto y por tnica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacién de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacidn bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticién.

NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:

- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de tramite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestidon de Riesgos y Desastres la documentacién
presentada y aprobada para el archivo
correspondiente.

Sub Gerencia Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
de Desarrollo | -  Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
Urbanoy al expediente.
/jGestién del - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
=/ Riesgo de Riesgos de Desastres.
Desastres Sub Gerente:
- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.
Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de

Licencias y Autorizaciones.

Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento.

:‘g Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Licencias y
Autorizacione
S

- Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacién automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcidn
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

Tkempo Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

Tiﬁmpo Total mdximo del procedimiento

03 dias habiles

OB&ERVACIONES: La aprobacion es automatica.
)

|

!
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Denominacién del procedimiento:
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A:
AMPLIACIONES Y REMODELACIONES
CONSIDERADAS OBRAS ME(I)\IORES ( in | MUNICIPALIDAD DISTRITAL
- nio
' Pefes = onRd DE CIUDAD NUEVA
establecido en la Norma Técnica G.040 del
Reglamento Nacional de Edificaciones RNE con
un Areainferior a 30 m2 de area techada)
a de Partes (Mddulo de Atencidn — Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Equipa Funcional de Licencias v Autorizaciones
icenci
B SGDUGRD) Riesgo de Desastres aulpo Func ¥ Autorizact
e %siste nte Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
]
= INICIO wl Recepcions Recepciona ol Recepcionael
i P solicitud kil documento
22 Recepciona Derivaal Equipo Toma conaci miento
Funcional de
* Licenciasy l
- Cumple Registray asigna Autorizaciones
requisitos numero de Trasladaal Jefe
—~, Si proveido internc N
Archivo
carrespondiente
3 7 Realizala Traslada al Sub
4 Asignar un nimero, Gerente —
Observaciones,
= it sellary firmar el FUE.
requiriendo las
subsanacionesde 4
i :/ 96“““3 dias Foliar, sellar y firmar
/ 3b\|e$¢(‘\é!ll’ﬂ0 Hocumentss
o
- “‘L‘r\ *
SUBM' A
_— ” Asignar un nimero
BSERVA&DN;ES}.- de Resolucién 2 los
. i formularios
=N Entregaenelactode
| aue haya abonado presentacion la
— licenciade
Edificacional
administrado
Trasladaala Sub
R Gerenciade
Desarrolla Urbanoy
— Gestidn delRiesgo de
Desastres
N
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

\Cddigo: MPE-SGDUGR-019 | Fecha: 08/08/2018 Num. P4gina: 01 de 03

: LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: REMODELACION DE VIVIENDA
UNIFAMILIAR (sin modificacién estructural ni cambio de uso ni aumento de &rea
techada).

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de pago
del tramite de Licencia de Edificacidn, en tres (03) juegos originales.

2. Enelcaso que el solicitante no sea el propietario del predio deberd presentar
la documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. Siel administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste inscrita
la misma.

4. Declaracion Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, que
intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de
la profesion.

DOCUMENCTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital:

1. Plano de Ubicacién, de corresponder.
2. Planos de Arquitectura (Planta, cortes y elevaciones) de estructuras, de
instalaciones sanitarias y de instalaciones eléctricas, de corresponder.

NOTA:

Para la remodelacién de una vivienda unifamiliar sin modificacién estructural, ni cambio
de uso, ni aumento de drea techada, se deben presentar los planos que conforman la
documentacion técnica en los que se DIFERENCIE LA EDIFICACION EXISTENTE DE LAS
AREAS Y ELEMENTOS REMODELADOS.

La documentacidn técnica deber ser presentada también en archivo digital.

OBIETIVO Lograr una ciudad mds ordenada, planifica y verificar la aplicacién de criterios
~ urbanisticos y edificatorios
—~ BASE LEGAL a) Ley N°®27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Ley N°29090

c) LeyN230494

d) Ley N229566

e) LeyN230230

f)  Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién,
Art.59.5

h) Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD ACTIVIDADES TIEMPO | TIEMPO
/77 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo 7
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ORGANICA APROX. MAX.

'\Mesa de Asistente Administrativo: 01dia 03 dias
| \Partes - Verificar en el acto de presentacién que el expediente | habil habiles
‘;_‘))Médulo de contenga los documentos requeridos por el TUPA

 Atencion — vigente.

SGDUyGRD) - Verificar con apoyo del responsable de Licencias y
Autorizaciones e cumplimiento de requisitos.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico
de Edificacion — FUE.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nimero de Resolucién de manera
inmediata en todos los originales de los formularios
Unicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Edificacion (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacién —
FUE y dos (02) juegos de la documentacion técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Enunsolo acto y por tnica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacién de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacion bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticion.

NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:
- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de trdmite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano vy
Gestion de Riesgos y Desastres la documentacidn
presentada y aprobada para el archivo
correspondiente.

VTS

=Sub Gerencia | Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
&'de Desarrollo | - Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
| Urbano y al expediente.
Gestion  del | -  Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Riesgo de Riesgos de Desastres.
Desastres Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

o Secretaria:
4 N - Traslada el expediente al asistente administrativo de
ﬁk y £ Licencias y Autorizaciones.
fw_ SERENCIA ’:5' = — .
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Equipo Asistente Administrativo:

Funcional de - Recepciona y toma conocimiento.
Licenciasy - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
Autorizacione | lefe:

s - Recepciona el documento.

. Verifica el procedimiento de aprobacién automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

01 hora 1.5 horas

| Tiempo Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

) Tiempo Total maximo del procedimiento

03 dias habiles

_@BSERVACIONES: El procedimiento es de aprobacion automatica.

|
i
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacién del procedimiento:
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A:
. MUNICIPALIDAD DISTRITAL
REMODELACION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR
4 3 SR . . DE CIUDAD NUEVA
=) (sin modificacidn estructural ni cambio de uso
§//’ ni aumento de drea techada).
de Partes (Modulo de Atencidn — Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del . : 3 3 s
= ) Equipoe Funcional de Licencias y Autorizaciones
SGDUGRD) Riesgo de Desastres
B Xsistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
INICIO o RedapEita N Rece.tp.cw'ona " Recepciona el
solicitud documento
;42 Recepciona solicitud ’ Recepciona Derivaal Equipo T e AR
J J Funcional de |
} J. Licenciasy *
= Cumple Registray asigna Autorizaciones
requisitos ) numera de Traslada al Jefe
Si proveido interno Archivo
- J’ correspondients
Realizalas Traslada al Sub
Observacione Asignar un ndmero, Gerente
i ' sellar y firmar el FUE.
s requiriendo la. FIN
subsanacionesde ,}
~ TS dﬁfs Foliar, sellary firmar
i habiles documentos
— g- Y 'L
o v q
. 2 HESANA | Asignar un nimero
% g de Resslucidn alos
%‘ ERVAC“?—@E 4 formularios
— i vol:i{a’{& ¢
— mante tramite Entregaen el actode
- que haya abonado presentacidn la
oy / licenciade
Edificacidn al
—_ administrado
i TrasladaalaSub
- Gerenciade
& Desarrolle Urbanoy
- Gestidn delRigsgo de
= Desastres
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OCEDIMIENTO

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: CONSTRUCCION DE CERCOS (de mds de 20
ml, siempre que el inmueble no se encuentre bajo el régimen de propiedad exclusiva y
propiedad comun).

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS

REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el ndmero de recibo y fecha de pago
del tramite de Licencia de Edificacion, en tres (03) juegos originales.

2. Enelcaso que el solicitante no sea el propietario del predio debera presentar
la documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. Siel administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste inscrita
la misma.

4. Declaracion Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, gque
intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de
la profesion.

DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital:
1. Carta de Seguridad de obra.
2. Plano de ubicacién y plano de especialidades que correspondan.
3. Memoria descriptiva

Lograr una ciudad mds ordenada, planifica y verificar la aplicacién de criterios
urbanisticos y edificatorios

a) Ley N°®27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N°29090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f) Fe de Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art.
55.6.

h) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO | TIEMPO

ACTIVIDADES APROX. MAX.

Asistente Administrativo:

- Verificar en el acto de presentacion que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA
vigente.

Verificar con apoyo del responsable de Licenciasy
Autorizaciones e cumplimiento de requisitos.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS:
- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico

' -_r-" 21 | Manual de Procedimientos Adminisirativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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de Edificacién — FUE.
\ - Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
\ presentados, tanto originales como copias.
m__IlVIesa de - Asignar un numero de Resolucién de manera
/Partes inmediata en todos los originales de los formularios
(Médulo de Unicos presentados. 01 dia 03 dias
Atencion — - Entregar en el acto de presentacion la Licencia de | habil habiles
01 | SGDUGR) Edificacién (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacion —
FUE y dos (02) juegos de la documentacién técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacion
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Enunsolo acto y por Unica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacion de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticion.

NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:

- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de tramite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos y Desastres la documentacion
presentada y aprobada para el archivo
correspondiente.

Sub Gerencia Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
s \de Desarrollo | -  Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
Urbanoy al expediente.
gllstic’m del - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
Riesgo de Riesgos de Desastres.
-Pesastres Sub Gerente:
g - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y

Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:

- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.

Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
: __%"juncionai de - Recepciona y toma conocimiento.
cgl,{_‘l‘cencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
?/Autorizacione lefe:
5 - Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacién automética
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

Tie‘qnpo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil

Jfiempo Total méximo del procedimiento

03 dias habiles

//OBSERVACIONES: La aprobacién es automatica.

)/
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Denominacién del procedimiento:
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LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A:
CONSTRUCCION DE CERCQS (de mds de 20 ml,
siempre que el inmueble no se encuentre bajo
el régimen de propiedad exclusiva y propiedad

comin).

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Mesa\e Partes (Mddulo de Atencién —

A\

SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn

del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

%tente Administrativo

Secretaria Sub Gerente

Asistente Administrativo Jefe

/ (\\

INICIO

\Zecepcionar solicitud I

requisitos

Si

L —...Realiza

QuITTE;
bsanacic

las

o P Asignar un nimero,
e _ge;ev s sellary firmar el FUE.

bJas

gige v
&5{05&!‘12@3 Foliar, sellary firmar

monto tramite

Bsmé / documentos
=
&
é — v
*Cr\??\f ol it Asignar un nimero
®. = de Resclucion alos
“OBSERVACIONES: aiiaiag
Devolver recaudos
al administrado ;
reembolsando el Entregaenel actode

presentacion la

que hayaabonado licenciade
Edificacidn al
administrado
FIN

v

Trasiadaala Sub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestién delRiesge de
Desastres

Recepcionar

Recepcionar Recepcionarel

Y

selicitud documento

.

! ¥

Deriva al Equipo
Funcional de

i Licenciasy

Autorizaciones

Recepcionar

Registray asigna

numero de
proveido interno

v

Trasladaal Sub | |
Gerente

Toma conocimienio

!

Traslada al Jefe

Archivo
correspondiente

FIN

e |
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X i (Codigo: MPE-SGDUGR-021 | Fecha: 08/08/2018 | Num. P4gina: 01 de 03
=S LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: DEMOLICION TOTAL (de edificaciones
ROCEDIMIENTO menares de 3 pisos de altura siempre que no cuenten con semisdtanos y sotanos, y que

no constituyan parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el ndmero de recibo y fecha de pago
del tramite de Licencia de Edificacidn, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio deberd presentar
la documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. Siel administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste inscrita
la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, gue
intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de la
profesidn.

uQioAD ORGANICA
AN,

DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital:

REQUISI ; i .
QUISITOS 1. Plano de localizacién y ubicacién segin formato.

2. Planos de planta diferenciando las zonas y elementos de la edificacién a
demoler, perfiles y alturas de los predios colindantes, hasta una distancia de
1.50 de los limites de propiedad, para el caso de demoliciones parciales

3. Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimiento de
demolicién a utilizar, donde se consideren las medidas de seguridad
contempladas en Norma Técnica G.050 “Seguridad durante Ia construccion”
del Reglamento Nacional de Edificaciones — RNE y demds normas de la
materia.

4. Cartade Seguridad de obra firmada por un Ingeniero Civil colegiado y
habilitado.

NOTA:

En el caso que el predio esté sujeto al régimen de propiedad exclusiva y propiedad
com(n se adjunta copia del Reglamento Interno, el plano de independizacién
correspondiente a la unidad inmobiliaria y la autorizacién de la Junta de Propietarios.

OBIJETIVO Lograr una ciudad mas ordenada, planifica y verificar la aplicacion de criterios
urbanisticos y edificatorios

BASE LEGAL a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f) Fe de Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art.
59.7

h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

i 12 Manual de Pfocedim:‘enros Administrativos - MAPRO: Sub Geré_ncia de Desarrollo
! Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

A ACCIONES
2\ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
%] ORGANICA ALTIVIDARES APROX. | MAX.
E/Mesa de | Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias

: Partes - Verificar en el acto de presentacién que el expediente | habil habiles

(Médulo  de contenga los documentos requeridos por el TUPA
Atencion - vigente.
SGDUGR) - Verificar con apoyo del responsable de Licencias y

Autorizaciones el cumplimiento de requisitos.
CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico
de Edificacién — FUE.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nlmero de Resolucién de manera
inmediata en todos los originales de los formularios
Unicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Edificacion (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacién —
FUE y dos (02) juegos de |la documentacidn técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Enun solo acto y por Unica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacién de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,

\\ indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
%}} estipulado, se tiene por no presentada su peticién.
¥

4 NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:

- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de trdmite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano vy

r Gestion de Riesgos y Desastres la documentacion
/_@d'-mj De::c presentada y  aprobada para el archivo
/é;’ \’r% . %\ correspondiente.
\% cee'ﬁ\\ o :, b Gerencia | Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
\’@}’5 coof- 4ode Desarrollo | - Recepciona, registra y asigna ndmero de proveido interno
wy_-_:/'/"Urbano vy al expediente.
| | Gestién del - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Riesgo de Riesgos de Desastres.
Desastres Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.

m
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Equipo
Funcional de
Licencias y
Autorizacione

I s

Asistente Administrativo:

- Recepciona y toma conocimiento.

- Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacion automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

01 hora 1.5 horas

Tiempo Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

jempo Total méximo del procedimiento

03 dias habiles

pLBSERVACIONES: La aprobacién es AUTOMATICA.

vl
!

Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacién del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A:
DEMOLICION TOTAL (de edificaciones menores de
3 pisos de altura siempre que no cuenten con
semisétanosy sétanos, y que no constituyan parte
integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Secretaria Sub Gerente

Realizalas \
_QObsasvaciones,
e

F - réqaiviendo las
e g
" subsanacionégde.

estdien2 dié"'yp'\l
o7 méxirru):lg;

yif e,
A

Devolver recaudos
al administrado

reembalsando el
monto tramite

que hayaabonado

requisitos

Si

Asignar un nimero,
sellaryfirmar el FUE.

v

Foliar, sellar y firmar
documentos

v

Asignar un nimero
de Resolucién alos
formularios

I

Entregzenelactode
presentacion la
licencia de
Edificacién al
administrado

v

TrasladaalaSub
Gerenciade
Desarrollo Urbana y
Gestion delRiesgo de
Desastres

P Recepcionar

:

Derivaal Equipo
Funcional de

‘ Licenciasy

Autorizaciones

Recepcianar

Registray asigna
numerode
proveido interno

Traslada al Sub
Gerente

Asistente Administrativo lefe
Recepcionar Recepcionar el
i solicitud = documento
Toma cenocimiento
Trasladaal Jefe
Archivo

correspendiente

018:
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sdigé: MPE-SGDUGR-022

[ Fecha: 08/08/2018 | Nim. Pégina: 01 de 02

“I\PROCEDIMIENTO

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: OBRAS DE CARACTER MILITAR (de las
Fuerzas Armadas), DE CARACTER POLICIAL (Policia Nacional del Perd) Y
ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION PENAL O PENITENCIARIOS.

U\\DAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

\
v

REQUISITOS COMUNES:
1. Formulario Unico de Edificaciones - FUE, sefialando el ndimero de recibo y fecha
de pago del tramite de Licencia de Edificacidn, en tres (03) juegos originales.

DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital
2. Plano de Ubicacidn
3. Memoria descriptiva.

OBJTVO

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de criterios
urbanisticos y edificatorios.

% | BASE LEGAL

i
——

¢%92
S

—

a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) Ley N230494

d) Ley Ne 29566

e) Ley N230230

f) Fe de Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art.

60.3

ACCIONES

~. UNIDAD
1\ ORGANICA

TIEMPO
MAX.

TIEMPO

ACTIVIDADES APROX.

N
e

,___
2
2

%

-
=
=it

w B

\..,
O

n

Asistente Administrativo:

- Verificar en el acto de presentacién que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA
vigente.

- Verificar con apoyo del responsable de Licencias y
Autorizaciones e cumplimiento de requisitos.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico
de Edificacién — FUE.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nUmero de Resolucidn de manera
inmediata en todos los originales de los formularios
Unicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Edificacién (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacién —
FUE y dos (02) juegos de la documentacion técnica.

OPCIONALMENTE:
- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacion

“/'88 | Manual de Procedimientos Admim"sfraﬁvos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo 7
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(Mddulo de técnica que el administrado pueda presentar en el | 01 dia 03 dias
Atencidn — mismo acto. habil habiles
SGDUGR)
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:
- Enun solo acto y por Unica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacion de
estos en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.
- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticion.
NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:
- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de tramite que haya abonado.
_  Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos y Desastres la documentacion
presentada y aprobada  para el  archivo
correspondiente.
Sub Gerencia Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
‘-\.‘de Desarrollo - Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
AE.':L__lrbano y al expediente.
Gestidn del - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
fﬁig’esgo de Riesgos de Desastres.
| /Desastres Sub Gerente:
I - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.
Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.
Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
~| Funcional de - Recepcionay toma conocimiento.
?\Hcencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
Y, Altorizacione | Jefe:
suj/; - Recepciona el documento.
- Verifica el procedimiento de aprobacién automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).
- Archivo correspondiente.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil
Tiempo Total maximo del procedimiento 03 dias habiles
OBSERVACIONES: La aprobacion es AUTOMATICA.

(<
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N Denominacién del procedimiento:
T
% LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: OBRAS
LA\ 12 DE CARACTER MILITAR (de las Fuerzas Armadas), MUNICIPALIDAD DISTRITAL
§U;‘;g @GDYERD-022 DE CARACTER POLICIAL (Policfa Nacional del Pert) DE CIUDAD NUEVA
& Y ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION PENALO
—~ e |TA cub PENITENCIARIOS
Mesa d&\Partes (Médulo de Atencién— | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del ; . . . o
PR . : Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
SGDUGRD) Riesgo de Desastres
- Asi}\e nte Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
i Recepcionar il Recepcionar el
. P Recepcionar P solicitud > documenth
- Recepcionar Deriva al Equipo Tormaconaeimients
Funcional de
™ l Licenciasy i
Cumple Registray asigna Autorizaciones
i requisitos numero de Trasladaal Jefe
Si proveido interno Srciiv
= correspondiente
Realtd las Traslada al Sub
—~ Blissvadiones; Asignar un nimero, Gerente
- sellary firmar el FUE.
5 reqmn,_egdo las
—~ 1 E}\iﬁﬁﬁ‘a&f_ﬁ?je sde #
e ;f?s en Zfd.ia};\: Foliar, sellar y firmar
hliesmaxni“&g \i dogumentod
8
ik E SUBSA| ¢
Las & Asignar un nimero
o SERV»\CI.@Q. 4 de Resclucidn alos
o5 farmularios
— alradgministrado ¢
reembolsand?el Entregaen el actode
monto tramite "
= presentacion la
que hayaabonado ——
— Edificacional
administrado
Traslada a la Sub
s Gerenciade
Desarrcllo Urbane y
Gestién delRiesgo de
7,
i ff-f Desastres
(E
- e
\E
~ \
—
23 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo o

| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,;:-_c"ﬁ;

MAPRO - EXTERNO MNueva
Fecha: 08/08/2018 Nam. Pagina: 01 de 02
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: PARA EDIFICACIONES QUE SE REALICEN A
PROCEDIMIENTO TRAVES DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - PARA LA PRESENTACION DE

INFRAESTRUCTURA PUBLICA, DE ASOCIACION PUBLICO.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de pago
del tramite de Licencia de Edificacion, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera presentar
la documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. Siel administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste inscrita
la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, que
intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de

y.\nkmo ORGANICA

o, I

la profesion.

DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y digital:
5. Plano de ubicacion.
6. Plano perimétrico.
7. Descripcidn del proyecto.

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacidn de criterios
urbanisticos.
a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 29090
c) LeyN230494
d) Ley N229566
e) Ley N230230
f)  Fe de Erratas - Ley N2 30230.
g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion, Art.
59.9
h) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO

. ACTIVIDAD
| ORGANICA ES APROX. MAX.

Asistente Administrativo:

- Verificar en el acto de presentacion que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA
vigente.

- Verificar con apoyo del responsable de Licencias y

\ Autorizaciones e cumplimiento de requisitos.
CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico

de Edificacién — FUE.

| Manual de Procedimientos Administrativos = MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

@L."E’i.;



- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

esa de - Asignar un numero de Resolucién de manera
Yartes inmediata en todos los originales de los formularios | 01 dia 03 dias
 fModulo de Unicos presentados. habil habiles
/Atencién — - Entregar en el acto de presentacion la Licencia de
SGDUGR) Edificacién (cargo del administrado), conformado por
dos (02) juegos del Formulario Unico de Edificacién —
FUE y dos (02) juegos de la documentacién técnica.

OPCIONALMENTE:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS:

- Enunsolo actoy por Unica vez, realizar observaciones
por falta de requisitos, requiriendo la subsanacion de
estos en un plazo méximo de dos (02) dias habiles.

- Anotar la observacién bajo la firma del receptor en la
solicitud y en la copia que se entrega al administrado,
indicando que, de no ser subsanadas en el plazo
estipulado, se tiene por no presentada su peticién.

NO SE SUBSANAN LAS OBSERVACIONES:

- Devolver los recaudos cuando el administrado se
apersone a reclamar, reembolsando el monto del
derecho de tramite que haya abonado.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos y Desastres la documentacion
presentada vy  aprobada para el  archivo
correspondiente.

‘Sub Gerencia | Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
-de Desarrollo - Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
‘Urbanoy al expediente.
‘ﬁestién del - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
- 'Riesgo de Riesgos de Desastres.
Desastres Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de

Licencias y Autorizaciones.

Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento.
Licencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
JJAutorizacione Jefe:
s - Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacidon automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcién
documental (mesa de partes).

| - Archivo correspondiente.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil

..~ | fiempo Total maximo del procedimiento 03 dias habiles

FOBSERVACIONES: El procedimiento es AUTOMATICO.

=
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Denominacion del procedimiento:
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: PARA
EDIFICACIONES QUE SE REALICEN A TRAVES DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - PARA LA DE CIUDAD NUEVA
PRESENTACION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA, DE
ASOCIACION PUBLICO.
- Mesa de Rhrtes (Mddulo de Atencién— | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del T —
. cenci z S
. SGDUGRD) Riesgo de Desastres qulp ‘ Y
]
~ SR, ?éQ\Stente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
) ‘9 {8 9 \\ % R : |
=) H 2 # \INICIO - . ecepcionar Recepcionar el
R ‘5 . \ » Recepcionar r solicitud = documento
L=
=\ I I
\’i 5 Recepcionar Derivaal Equipo Toma conocimiento
Funcional de
sk * Licenciasy l
. Registray asigna Autorizaciones
‘ numero de Trasiada al Jefe
_ Si proveido internc Archivo
T o correspondiente
P e Traslada al Sub
é ofstrvaciones 2 Y, Asignar un niémero, Gerente
. a@ it ?dolas'-é ’5 sellar y firmar el FUE.
) aciunesdﬁl i ¢
L i
3 : s d'§§’/ Foliar, sellar y firmar
b b b documentos
NO SE SUBSANA
£ LAS Asignar un nimero
‘{ OBSERVACIONES: de Resolucidn alos
~ Devolver recaudos farmularios
al administrado
=, reembolsando el ¢
monto tramite Entregaenelactode
e que haya abanedo presentacion la
licencia de
> Edificacion al
administrado
bk Traslada a la Sub
Gerenciade
— Desarrollo Urbano y
Gestion delRiesgo de
P Desastres

| Manual de Procedimientos Adminisirativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo

E Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres. G i ? r;-’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ZalER
B MAPRO - EXTERNO INGEGA

i

) digo: MPE-SGDUGR-024 | Fecha: 08/08/2018 Num. Pagina: 01 de 03
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA

UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR
¥/O MULTIFAMILIAR (no mayores a 5 pisos siempre que el proyecto tenga un maximo
ROCEDIMIENTO de 3,000 m2. de drea construida)
A LICENCIA DE EDIFICACION: APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION POR LA
MUNICIPALIDAD CON EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones
A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo vy fecha de
pago del trdmite de Licencia de Edificacion, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera
presentar la documentacién que acredite que cuenta con derecho a
edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,
que intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse hébiles para el
ejercicio de la profesién.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales, y
compuesta por:

1. Plano de ubicacidn y localizacion, segln formato.

2. Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras,
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, todos firmados
y sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el
administrado
Memorias descriptivas, por cada especialidad.

4. De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con

— lo establecido en el articulo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y

cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el

caso acompafiando memoria descriptiva que precise las caracteristicas
= de la obra, ademds de las edificaciones colindantes indicando el

g ndmero de pisos, s6tanos y fotos para complementar.

6. Estudios de Mecdnica de Suelos, segin los casos que establece el

Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

C. Para Proyectos Multifamiliares, la Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segun
las caracteristicas de la obra que se vaya a ejecutar por dafios materiales y
personales a terceros y como complemento al Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo previsto en la Ley N2 26790, Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud.

D. Informe Técnico Favorable de los Revisores Urbanos.

E. Certificado de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

F. Derecho de tramite

w
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NOTA:

v la Poliza CAR se entrega obligatoriamente a la Municipalidad como
méaximo el dia habil anterior al inicio de la obra, teniendo una vigencia

igual o mayor a la duracién del proceso edificatorio.

v El administrado puede presentar en el expediente sélo un juego del
Formulario Unico y de la documentacion técnica requerida. En ese
supuesto, los otro dos (02) juegos requeridos, son presentados dentro de
un plazo de tres (03) dias, contados desde la notificacién de la aprobacién

del proyecto en todas las especialidades.

-

|_OBJETIVO

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacion de criterios
urbanisticos y edificatorios.

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N°29090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f) Fede Erratas - Ley N© 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion, Art.

57y 60.

h) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

,\\

&

r

\PAL

7 UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO

ACTIVIDADES APROX.

TIEMPO
MAX.

Mesa de
Partes
(Médulo de
Atencion -
SGDUGR)

01 dia
habil

Asistente Administrativo:
_ Verificar en el acto de presentaciéon que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

CUMPLE con los requisitos:

- Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacion Urbana — FUHU.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
todos los originales de los formularios unicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacion la Licencia de
Habilitacién Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacién
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacién
técnica.

Opcionalmente:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)
juegos de copias adicionales de documentacidn técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.

~ Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion
de Riesgos y Desastres la documentacién presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

03 dias
habiles

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

Secretaria: 0.5 horas

- Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
al expediente.

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y

01 hora

ST { Manual de Procedimientos Administrafivos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.
Secretaria:
- Traslada el expediente al asistente administrativo de
R Licencias y Autorizaciones.
/;37 Equipo Asistente Administrativo: 0lhora | 30difas
LA A Funcional de - Recepcionay toma conocimiento. habiles
Licencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
\ Autorizacione | Jefe:
B 5 - Recepciona el documento.
~ - Verifica el procedimiento de aprobacién automdtica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
= _ A documental (mesa de partes).
- A - Archivo correspondiente.
N e}ﬁﬁo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil
' 33 dias hébiles

f’do Total maximo del procedimiento

W: RVACIONES: El procedimiento es automdtico si tiene el informe favorable de los
Cif ¥eliisores urbanos.

i 2
s
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Denominacion del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B:
EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR,
MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS DE VIVIENDA
UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR {no mayores a 5 pisos
siempre que el proyecto tenga un méximo de 3,000 m2.
de &rea construida)

LICENCIA DE EDIFICACION: APROBACION DE PROYECTO
CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD CON
EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

£53\de Partes (Médulo de Atencidn—

SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo
de Desastres

Equipo Funcional de Licenciasy Autorizaciones

’

lefe

Cumple

requisitos

~No

e

<
bfc}.- A
alizalas 727
. = |
mnag. i
quiriendo ta§
nacione gde,

Jedtasen
[ ;

NO SE SUBSANA
LAS
OBSERVACIONES:
Devolver recaudes
al administrada
reembolsando el

Asignar un niimero,
sellary firmar el FUE.

y

Foliar, sellar y firmar
documentos

¥

Asignar un nimera
de Resolucion alos
formularios

Entregaenelactode
presentacion la
licenciade
Edificaciénal
administrado

Traslada 2 la Sub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestidn delRiesgo de
Desastres

nte Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo
INICIO Racancionas Recepcionar Recepcionarel
P 1 solicitud documento

'

Derivaal Eguipo

Recepcionar

Funcional de
‘ Licenciasy
Registray asigna Autorizaciones
numero de

praveida interno

Trasladaal Sub
Gerente

Toma conocimianto

!

Traslada al Jefe

Archivo
correspondiente

FIN
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ey
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ”;@"iﬁ;’é
MAPRO - EXTERNO MNueva
~ N JACNA LY
| dddigo: MPE-SGDUGR-025 | Fecha: 08/08/2018 [ Nam. Pagina: 01 de 03
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: CONSTRUCCION DE CERCOS {en inmuebles
—~ PRQCEDIMIENTO . .- . ; : .
que se encuentren bajo el régimen de propiedad exclusiva y propiedad comun

. u |A DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
UNIDAD ORGANICA SUB ?ERENC . .ES R Al
Funcional de Licencias y Autorizaciones

" A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de
pago del tramite de Licencia de Edificacion, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera
presentar la documentacién que acredite que cuenta con derecho a
edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,
que intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse hébiles para el
ejercicio de la profesion.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en
digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

1. Plano de ubicacion y localizacion, segin formato.

2. Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, todos

firmados y sellados por los profesionales responsables del proyectoy por

el administrado

Memoria descriptiva.

4. Plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con lo establecido
en el articulo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y Cimentaciones” del
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el caso

= 5. Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las

edificaciones colindantes indicando el nimero de pisos, sétanos y fotos
para complementar.

6. Estudios de mecanica de suelos, segln los casos que establece el
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

C. Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la obra que
se vaya a ejecutar por dafios materiales y personales a terceros y como
complemento al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la
Ley N2 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

D. Informe Técnico Favorable de los Revisores Urbanos si se optara por esta
calificacion.

E. Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente por

- : verificacién técnica. (Por el numero total de verificaciones técnicas

establecidas en el cronograma de visitas de inspeccion).

W

NOTA:
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v La Poliza CAR se entrega obligatoriamente a la Municipalidad como
maximo el dia habil anterior al inicio de la obra, teniendo una vigencia
igual o mayor a la duracién del proceso edificatorio.

v El administrado puede presentar en el expediente sdlo un juego del
Formulario Unico y de la documentacion técnica requerida. En ese
supuesto, los otro dos (02) juegos requeridos, son presentados dentro de
un plazo de tres (03) dias, contados desde la notificacion de la aprobacion
del proyecto en todas las especialidades.

OBIETIVO Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacion de criterios
urbanisticos y edificatorios.
BASE LEGAL a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) LeyN230454

d) Ley N2 29566

e) LeyN230230

f) Fe de Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art.
59.6.

h) Reglamento de QOrganizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

(Médulo de
Atencién —
SGDUGRD)

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
S 4 ; IVIDAD
'g;jORGANICA ACT ARES APROX. MAX.
%l/lesa de Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
> Partes _ Verificar en el acto de presentacién que el expediente habil habiles

contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

CUMPLE con los requisitos:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nimero de Resolucion de manera inmediata en
todos los originales de los formularios Gnicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Habilitacién Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacién
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacion
técnica.

Opcionalmente:
- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)

juegos de copias adicionales de documentacién técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.

_ Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion
de Riesgos y Desastres la documentacion presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

Secretaria: 0.5 horas | 01 hora

- Recepciona, registra y asigna nimero de proveido interno
al expediente.

. Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:

5 99 % Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: sub Gerencia de Desarrollo
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‘fT"e;ﬁ‘no Total aproximado del procedimiento

- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.
Equipo Asistente Administrativo: 01 horas | 30
| Funcional de - Recepciona y toma conocimiento. Dias
Licencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato. habiles
Autorizacione | Jefe:
s - Recepciona el documento.
- Verifica el procedimiento de aprobacién automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).
- Archivo correspondiente.
01 dia habil

T‘e\]pa}q Total méaximo del procedimiento

33 dias habiles

YACIONES: E| procedimiento es automatico previo informe de revisores o

y 1
“1
1
1

bbdcién de Proyecto con Evaluacién por la Municipalidad.
d
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Denominacién del procedimiento:
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B:
: MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CONSTRUCCION DE CERCOS (en inmuebles que se
. S x ; DE CIUDAD NUEVA
encuentren bajo el régimen de propiedad exclusivay
2 propiedad comin
\\ffp@ .
N - M p o 5 y
; g@, . p Md&dulo de Atencidn — Sub Gerenci Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo d ) : G -
\"\._ M artes { Ui deatencl erehicha g rollo U yaasman SEpde Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
. SGDUGRD) Desastres
. Asisiente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
S INICIO > Recapeinir > Rece.p?ionar > Recepcionar el
* solicitud documento
nar solicitud Recepcionar Derivaal Equipo Toma conocimiento
— Funcional de
* Licenciasy t
— unple Registray 2signa Autorizaciones
quisitos numero de Trasladaal Jefe
. Si proveldo interno Archivo
‘ correspondiente
— 4 Traslada al Sub
Glisi oo Asignar un numero, Gerente
_v.acw 4 sellary firmar el FUE.
= requiriendo las FIN
subsana:ionesde
— 2 Foliar, sellary firmar
o documentos
~ !
Asignar un nimero
—~ de Resalucion alos
formularios
Entregaenelactode
— b presentacidn la
“E ".' L hayaa iy licenciade
= /| Edificacidn al
administrado
il Trasladaalasub
Gerenciade
— Desarralle Urbanoy
Gestién delRiesgo de
Desastres
—~
—
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MAPRO - EXTERNO

NZ
"Cédigo: MPE-SGDUGR-026

| Fecha: 08/08/2018 | Num. Pagina: 01 de 03

PRECEDIMIENTO

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: OBRAS DE AMPLIACION O
REMODELACION DE UNA EDIFICACION EXISTENTE (con modificacién estructural,
aumento del drea construida o cambio de uso asi como las demoliciones parciales) —
con Evaluacién por la Municipalidad o con Evaluacién previa por REVISORES URBANOS

i "’;\'}LQAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

vy

T

A.

B.

REQUISITOS COMUNES:

Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de
pago del tramite de Licencia de Edificacion, en tres (03) juegos originales.

. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera

presentar la documentacién que acredite gque cuenta con derecho a
edificar.

. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del

representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,

que intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el
ejercicio de la profesion.

_ Certificado de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda

multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

. La edificacién existente debe contar con Licencia de Construccién,

Licencia de Edificacion, Declaratoria de Fabrica o de Edificacion, con sus
respectivos planos, o la Copia de del Certificado de Conformidad o
Finalizacién de Obra o la Licencia de Obra o de Edificacion de la
construccidn existente.

DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en

digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

Plano de ubicacién y localizacion, segun formato.

Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras,
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, todos firmados
y sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el
propietario.

Memorias descriptivas, por cada especialidad donde se diferencien la
edificacién proyectada de la edificacion existente, la cual debe de contar
con la Licencia respectiva. Ademas, copia de declaratoria de fébrica o
conformidad de obra y declaratoria de edificacion.

Plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con lo establecido
en el articulo 32 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y cimentaciones” del
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el caso

Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las
edificaciones colindantes indicando el nimero de pisos, sétanos y fotos
para complementar.

Estudios de mecanica de suelos, seglin los casos que establece el
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

g
g
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C. Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segun las caracteristicas de la obra que
se vaya a ejecutar por dafios materiales y personales a terceros y como
complemento al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la
Ley N@ 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

D. Informe Técnico Favorable de los Revisores Urbanos, de corresponder.

E. Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente por
verificacion técnica. ndmero total de verificaciones técnicas

(Por el
establecidas en el cronograma de visitas de inspeccién).

o‘i&snvo

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacion de criterios

urbanisticos y edificatorios.

BASE\LEGAL

a) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
b) Ley N°28090

c) Ley N?30494

d) Ley N2 29566

e) LeyN230230

f)  Fe de Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion,

Art.59.3

ACCIONES

21 UNIDAD
Az~ ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

01 “[\Mesa de
£ Partes
& (Mddulo de

o]
) &4 Atencidn —
- oS
-// SGDUGR)

Asistente Administrativo:

- Verificar en el acto de presentacién que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

CUMPLE con los reguisitos:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
todos los originales de los formularios Gnicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Habilitacién Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacion
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacién
técnica.

Opcionalmente:
- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)

juegos de copias adicionales de documentacién técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién
de Riesgos y Desastres la documentacién presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

01 dia
habil

03 dias
habiles

; Lb Gerencia
#de Desarrollo
“| Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

._m

Secretaria:

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:

- Traslada el expediente al asistente administrativo de
Licencias y Autorizaciones.

0.5 horas

01 hora

Equipo

Asistente Administrativo:

01 hora

3
;
%
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Funcional de - Recepciona y toma conocimiento.

icencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

utorizacione | Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacién automdtica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion

documental (mesa de partes).
:\ - Archivo correspondiente.

habiles

Tiemﬁg} Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

Tiempo Total maximo del procedimiento

33 dias habiles

MKEXRVACIONES: El procedimiento es automatico previo informe de Revisores

181{fJbanos o Aprobacion de Proyecto con Evaluacién Previa por la Municipalidad
NG

gy

0\
eugrney &

ki

Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacién del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: OBRAS DE
AMPLIACION O REMODELACION DE UNA EDIFICACION
EXISTENTE (con modificacién estructural, aumento del
4rea construida o cambio de uso asi como las
demoliciones parciales) —con Evaluacion por la
Municipalidad o con Evaluacién previa por REVISORES
URBANQOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Mesa de Partes (Madulo de Atencion -
SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo
de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

\Q\CWAL
K
N

e

Realiza las '& B A
o Asignarun nimero,
oneg elar y firmar 2| FUE
= s rma i
|r|endclas’54 ¥

y

i

A

afs Faliar, sellary firmar
documentos

v

0

NO SE SUBSANA
LAS Asignar un nimero
OBSERVACIONES: de Resolucién alos
formularios

Devolver recaudos

al administrado

reembolsando el
mento tramite
que haya abonado

Entregz enel actode
presentacion la
licenciade

Edificacion al
administrado

Traslada a l2 Sub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestion delRiesgo de
Desastres

Trasladaal Sub
Gerente

c.’\i”\‘:\%
- ():\\E
;-.'.-‘ =t Msistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
Al \ VA
e
> Racepciinaf Rece.p§4onar Recepcionar el
solicitud documento
Recepcionar Derivaal Equipa Toms conocimients
Funcional de
¢ Licenciasy
Registray asigna Autorizaciones
riquisites numerode Trasladaal Jefe
Si proveido interno "
Archivo

correspondiente

FIN

E
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P&ED[MIENTO

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: DEMOLICION TOTAL O PARCIAL DE
EDIFICACIONES HASTA (05) CINCO PISOS Y CUENTEN CON SEMISOTANO Y SOTANOS,
SIEMPRE QUE NO REQUIERA EL USO DE EXPLOSIVOS, con evaluacién por la
Municipalidad o evaluacién previa por los Revisores Urbanos.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

L AN 2
\NAD GRGANIEA Funcional de Licencias y Autorizaciones

A. REQUISITOS COMUNES:

edificar (demoler).

inscrita la misma.

ejercicio de la profesion.

Para el caso de demoliciones parciales:

Normas de la materia.

Social en Salud.

via.

Propietarios

1. Plano de ubicacién y localizacién, segtin formato.

2. Planos de Planta diferenciando las zonas y elementos de la edificacion a
demoler, asi como del perfil y alturas de los predios colindantes, hasta
una distancia de 1.50metros de los limites de propiedad,

C. Cartade Seguridad de Obra firmada por un Ingeniero Civil.
D. Informe favorable de Revisores Urbanos, si se optara por calificacién por esa

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de
pago del tramite de Licencia de Edificacién, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera
presentar la documentacién que acredite que cuenta con derecho a

3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,
que intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse hébiles para el

5. Copia de Declaratoria de Fabrica o de Edificacién, con sus respectivos
planos, o la Copia de del Certificado de Conformidad o Finalizacion de
Obra o la Licencia de Obra o de Edificacién de la construccion existente.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en
digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

-Memorias descriptivas de los trabajos a realizar y del procedimiento de
demolicién a utilizar donde se consideren las medidas de seguridad
seglin N.T. G.050 “Seguridad durante la construccion” del RNE y demas

-Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la obra
que se vaya a ejecutar con cobertura por dafios materiales y personales a
terceros y como complemento al Seguro Complementario de Trabajo de
Riesgo previsto en la Ley N2 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad

E. En caso que el predio este sujeto al régimen de propiedad exclusiva y
propiedad comin se adjuntara copia del Reglamento Interno, el Plano de
Independizacién de la unidad inmobiliaria y la autorizacién de la Junta de

>/ 104 | Manual de Procedimientos Administrafivos —- MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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NOTA:

v En caso de demoliciones, parciales o totales, cuya edificacién no pueda
acreditarse con la autorizacién respectiva, el plano de ubicacion y localizacién asi
como el plano de planta de la edificacién a demoler, diferenciando en el caso de
demolicién parcial, las dreas a demoler de los remanentes, sin perjuicio de las

sanciones que la Municipalidad respectiva considere.

v En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya declaratoria de
fabrica o de edificacién se encuentra inscrita en el Registro de Predios,
Declaracién Jurada por parte del administrado, sefialando que sobre el bien no
recaigan las cargas y/o gravdmenes. En su defecto, acreditar la autorizacion del

titular dela carga o gravamen.

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de criterios

urbanisticos y edificatorios.

a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
b) Ley N° 25090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f) Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo gue aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacién,

Art.65.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

g i Iy

Fy o
e avil

Mesa de
Partes
(Médulo de
Atencion —
'SGDUGR)

Asistente Administrativo:
- Verificar en el acto de presentacién que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

CUMPLE con los requisitos:

- Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.

- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

- Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
todos los originales de los formularios Unicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
Habilitacion Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacién
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacion
técnica.

Opcionalmente:
- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)

juegos de copias adicionales de documentacién técnica
que el administrado pueda presentar en el mismo acto.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn
de Riesgos y Desastres la documentacién presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

01 dia
habil

03 dias
habiles

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano y
Gestién  del

cf,_RiESgO de

Secretaria:

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestidn de
Riesgos de Desastres.

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y

0.5 horas

01 hora

| Urbano y Gestién del Riesgos de Desasfres.
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' Desastres Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.
T R Secretaria:
:\C}é - Traslada el expediente al asistente administrativo de
‘?7_"} Licencias y Autorizaciones.
=\ EERNERGa —H Equipo Asistente Administrativo: 01 hora
8 \\7’} ke 5/ Funcional de - Recepci t o imient 30di
"D Y pciona y toma conocimiento. ias
~ \“:\TA tif\L# | Licenciasy - Traslada la solicitud al Jefe inmediato. habiles
s R Autorizacione | Jefe:
s - Recepciona el documento.
a - Verifica el procedimiento de aprobacion automatica
. realizado por el funcionario de la unidad de recepcidn
documental (mesa de partes).
= - Archivo correspondiente.
- ; T;\r—}mpo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil
"N\Tidaipo Total maximo del procedimiento 33 dias habiles
e _ﬁﬁVAC]ONES El procedimiento es automatico previo informe de revisores o
P A acién por la Municipalidad.
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Denominacién del procedimiento:
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: DEMOLICION
TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES HASTA (05) CINCO

(05) MUNICIPALIDAD DISTRITAL
PISOS Y CUENTEN CON SEMISOTANO Y SOTANOS, SIEMPRE

. DE CIUDAD NUEVA

QUE NO REQUIERA EL USO DE EXPLOSIVOS, con evaluacion
por laMunicipalidad o evaluacidn previa por los Revisores
Urbanos.

Mesa de Partes (Mddulo de Atencidn— | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo

SGDUGRD) A Pissaetis Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

As\{tente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe

A
g . ecepcionar !
///Q‘,\ P Recepcionar B ce‘p.»o — RECEPCIOHNEF
5 solicitud documento

I !

I

*‘-‘(L R i Derivaal Equi
13 f ecepcionar erivaal Equipo Toma conocimiento

,\;‘\ m Funcional de

Z * Licenciasy ¢

i Registrayasigna Autorizaciones
requisitos. ) “"'""de"? de Traslada al Jefe
Si proveidointerno Archivo
correspandiente
Trasladaal sub
Asignarun nimero, Gerente

sellary firmar el FUE.

sufp nacin&.‘d‘@ ¢
o
J sénz_d"éii Foliar, sellar y firmar
=i documentos
o 7
AT
2 } Asignar un ndmero
de Resolucion alos
formularios

Devolver recaudos
al administrado
reembolsando el
manto tramite

que haya sbanado

Entregaen el actode
presentacion la
licenciade
Edificacian al
administrada

Traslada 3 la Sub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestidn delRiesgo de
Desastres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,__c )
MAPRO - EXTERNO MuevA

| Fecha: 08/08/2018 Num. Pdgina: 01 de 03

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: APROBACION CON EVALUACION PREVIA
POR LA COMISION TECNICA :

a) Edificaciones para fines de vivienda multifamiliar, quinta o condominios, que
incluyan vivienda multifamiliar de méas de cinco (05) pisos o de 3,000 m2 de
area techada.

b) Las edificaciones para fines diferentes de vivienda a excepcidn de las previstas
en la modalidad D.

¢) Las edificaciones de uso mixto con vivienda.

d) Lasintervenciones que se desarrollen en predios, que constituyan parte
integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién, declarados por el Ministerio
de Cultura.

e) Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de diversién y
salas de espectdculos, que individualmente o en conjunto cuenten con un
maximo de 30,000 m2 de drea techada.

f)  Las edificaciones para mercados que cuentan con un maximo de 15,000 m2 de
area techada.

g) Loslocales para espectaculos deportivos de hasta 20,000 ocupantes.

h) Las demoliciones totales de edificaciones con mds de cinco (05) pisos, o que
requieran el uso de explosivos

i) Todas las demds edificaciones que no se encuentren contempladas en las
modalidades A, By D.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS

A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico de Edificacién FUE, debidamente suscrito por el
administrado y por los profesionales responsables, sefialando el nimero
de recibo y fecha de pago del tramite de Licencia de Edificacidn, en tres
(03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio deberd
presentar la documentacion que acredite que cuenta con derecho a
edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacién vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,
que intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el
ejercicio de la profesidn.

5. Certificado de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en
digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

1. Plano de ubicacidn y localizacién, segln formato.
2. Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras,
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, todos firmados
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y sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el
administrado. Para el Proyecto de Arquitectura, se adjuntara los Planos
de Seguridad y Evacuacidn cuando se requiera intervencién del delegado
ad hoc del CENEPRED

3. Memorias descriptivas, por cada especialidad.

4. Plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con lo establecido
en el articulo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y cimentaciones” del
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el caso.

5. Certificacién ambiental y Estudio de Impacto Vial — EIV aprobados por las
Entidades competentes seguin (RNE), no siendo exigible para viviendas,
comercio y oficinas

5. Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las
edificaciones colindantes indicando el nimero de pisos, sétanos y fotos
para complementar.

6. Estudios de mecanica de suelos, segun los casos que establece el
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

C. Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la obra que
se vaya a ejecutar por dafios materiales y personales a terceros y como
complemento al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la
Ley N2 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

D. Copia del Comprobante de Pago por Revision del Proyecto.

OBJETIVO

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacion de parametros
}ga & urbanisticos y edificatorios.
"BASEZEGAL a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
) &4 b) Ley N°29090
CH
AP c) LeyN230494

d) Ley N229566

e) Ley N230230

f) Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo gque aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacidn,
Art.61, 62.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
/" UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTI/IDADES APROX. | MAX.
1 Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Médulo de - Verificar que el proyecto cumpla con los pardmetros de
Atencion — edificacién requeridos
SGDUGRD) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de

Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos y Desastres.

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestidn del
Riesgo de
Desastres

Secretaria:

- Recepciona y registra el expediente

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de | 05 dfas 05 dias
Riesgos de Desastres habiles habiles

Sub Gerente:

- Recepciona

- Revisa los documentos presentados.

- Comprueba la habilitacién de los profesionales que
participan en el proyecto.

- Convoca a la Comisién Técnica y de ser el caso a los
delegados Ad hoc.
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Comisién
Técnica

LT
N

Dictamen de la Comisién:

Conforme: Cuando el proyecto cumple con las normas

urbanisticas vigentes.

- Verifica el cumplimiento de las normas urbanisticas y
edificatorias que regulan el predio respective por cada
especialidad: Arquitectura, Estructuras, Instalaciones
Sanitarias y Eléctricas.

- Elaborar el Dictamen y consignar la justificacién en el
Acta de Verificacién.

- Firmar el Dictamen por parte de todos los miembros.

- Sellar y firmar cada plano, por cada uno de los
miembros de la Comisidn Técnica, consignando el
dictamen y el nimero de colegiatura de los mismos.

- Con el dictamen de la Comisién Técnica en las
especialidades de Arquitectura y de estructuras el
administrado puede iniciar la obra y puede solicitar la
emision de la Licencia, la cual es de naturaleza
temporal.

- La Licencia definitiva, se otorgara cuando se tenga el
dictamen Conforme en las cuatro especialidades

No conforme: Cuando el proyecto incumple alguna norma
edificatoria vigente.

Conforme con observaciones: Cuando el proyecto cumple con
las normas urbanisticas, pero presenta observaciones a los
planos, continuando con la evaluacion de las demas
especialidades.

- Trasladar el expediente a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos y Desastres la
documentacion presentada y aprobada para el archivo
correspondiente.

20 dias 55 dias
habiles habiles

23 dias
habiles

Sub Gerente:
- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Gestion del Secretaria:
Riesgo de Traslada el expediente al asistente administrativo de Licencias
Desastres y Autorizaciones.
05 Asistente Administrativo:
Equipo - Recepciona y toma conocimiento.
Funcional de - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
S wiTh | Licenciasy lefe:

/" 2\, Autorizacione | - Recepciona el documento.

s et E398 0 s - Toma conocimiento

'\%F»D‘f‘égﬁ' m ,\:; - Verifica el procedimiento realizado por la Comisidn Técnica

- Archivo correspondiente.

Ly
'\——-%mpo Total aproximado del procedimiento

28 dias habiles

\Tiempo Total maximo del procedimiento

60 dias habiles

|OBSERVACIONES:
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7=/ % B \ EVALUACION PREVIA POR LA
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LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: APROBACION CON
COMISION TECNICA

5ub Gerenda de Desarrollo Urbanoy Equipo Funcional de Licendiasy Autorizaciones

Gestion del Riesgo de Desastres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,:a_c”:;;“d
MAPRO - EXTERNO MNUEVA

6digo: MPE-SGDUGR-029

Fecha: 08/08/2018 | Nam. Pagina: 01 de 03

1.

DIMIENTO 4.

7
8.

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacion con evaluacién previa del
proyecto por Revisores Urbanos).

PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS QUE INCLUYAN
VIVIENDA MULTIFAMILIAR (de més de 5 pisos y/o mds de 3,000 m2 de drea
construida)

EDIFICACIONES PARA FINES DIFERENTES DE VIVIENDA (a excepcién de las
previstas en las Modalidades A,B y D.

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 (que individualmente o en conjunto
cuenten con un maximo de 30,000 m2 de &drea construida).

EDIFICACIONES PARA MERCADOS (que cuenten con un maximo de 15,000 m2
de area construida).

LOCALES PARA ESPECTACULOS DEPORTIVOS (de hasta 20,000 ocupantes).
TODAS LAS DEMAS EDIFICACIONES NO CONTEMPLADAS EN LAS MODALIDADES

A, ByD.

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

REQUISITOS

B.

A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el numero de recibo y fecha de
pago del tramite de Licencia de Edificacién, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera
presentar la documentacién que acredite que cuenta con derecho a
edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacién vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

4, Declaraciéon Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,
que intervienen en el proyecto, sefialando encontrarse habiles para el
ejercicio de la profesién.

5. Certificado de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en
digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

1. Plano de ubicacién y localizacidn, segtin formato.

2. Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras,
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, todos firmados
y sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el
administrado

3. Memorias descriptivas, por cada especialidad.

4. Plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con lo establecido
en el articulo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y cimentaciones” del
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Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el caso

5. Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las
edificaciones colindantes indicando el ndmero de pisos, sétanos y fotos
para complementar.

6. Estudio de Mecanica de Suelos, segln los casos que establece el
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

C. Poliza CAR (Todo Riesgo Contratista), seglin las caracteristicas de la obra que
se vaya a ejecutar por dafios materiales y personales a terceros y como
complemento al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la
Ley N2 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

D. Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente por
verificacién técnica. (Por el nimero total de verificaciones técnicas
establecidas en el cronograma de visitas de inspeccién).

E. Certificacién Ambiental y el Estudio de Impacto Ambiental — EIV aprobados por
la entidad competente segln sea el caso.

F. Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos.

v La Certificacién Ambiental no es exigible para la Licencia de Edificaciones de
vivienda, comercio y oficinas en areas urbanas, que cuentan con servicios de
agua, alcantarillado, electrificacién, vias de comunicacidn y vias de transporte.

v"  Los planos podran ser presentados en secciones con escala conveniente con el
plano del proyecto integral.

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de parametros
urbanisticos y edificatorios.

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) LeyN230484

d) Ley N229566

e) Ley N2 30230

f) Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacidon Urbana y Licencias de Edificacion, Art.
65.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
- Verificar en el acto de presentacion que el expediente | habil habiles

contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.
CUMPLE con los requisitos:
- Asignar un ndmero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.
- Foliar, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.
- Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
(Mddulo de todos los originales de los formularios Unicos presentados.
Atencidén — - Entregar en el acto de presentacién la Licencia de
SGDUGR) Habilitacién Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacién
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacion
técnica.

DAL
!
mm

A
8S)
Q

¥ /\ Opcionalmente:
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- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion
de Riesgos y Desastres la documentacién presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

Sub Gerencia Sub Gerente:
de Desarrollo | - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Urbanoy Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Gestion del Secretaria:
Riesgo de - Traslada el expediente al asistente administrativo de

i Desastres Licencias y Autorizaciones.

0.5 horas | 01 hora

A Asistente Administrativo:

T quipo - Recepciona y toma conocimiento.
- Funcional de - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
Licencias y Jefe:
utorizacione | -  Recepciona el documento.
- - Verifica el procedimiento de aprobacién automadtica

realizado por el funcionario de la unidad de recepcidn
documental (mesa de partes).
- o P - Archivo correspondiente.

01 hora 1.5 horas

LD

Tiéﬁ’lﬁ‘&\Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

Tiempp Total méximo del procedimiento

03 dias habiles

| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacion del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacion
con evaluacién previa del proyecto por Revisores
Urbanos).

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

=
Q&%tes (Médulo de Atencién -

SGDUGRD)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo
de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

S
\\sisten!e Administrativo

[ 7 TREiaTas
“" Observgcionas
requirfendo las
subsanpcionesde
estgben 2 dias

habiles maximo

Asignar un nimera,
sellary firmar el FUE.

v

Foliar, sellary firmar
dacumentos

¥

Asignar un nimero
de Resolucidn a los
farmularios

Entregaenelactode
presentacion la
licenciade
Edificacion al
administrado

Traslada ala Sub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestion delRiesgo de
Desastres

v

Trasladaal 5ub
Gerente

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
. Recepcionar Recepcionar el
P R a = »
ecepcionar | solicitud i documento
Recepcionar Deriua.aEEquipo Toma conocimiento
Funcional de

\ ‘ Licenciasy l

‘5 coniple Registrayasigna Autorizaciones
= ) requisitos numero de Traslada al Jefe
P Si proveide interno Archivo

correspondiente

Manual de F}ézedimienfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

‘ tédigo: MPE-SGDUGR-030 Fecha: 08/08/2018 f Num. P3gina: 01 de 02
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacidn con evaluacién previa del

OCEDIMIENTO proyecto por Revisores Urbanos):

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacién con evaluacién previa del
proyecto por Revisores Urbanos).

1. PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS QUE INCLUYAN
VIVIENDA MULTIFAMILIAR (de mas de 5 pisos y/o mas de 3,000 m2 de area
construida)

2. EDIFICACIONES PARA FINES DIFERENTES DE VIVIENDA (a excepcion de las

previstas en la Modalidad A,B y D.

EDIFICACIONES DE USO MIXTO CON VIVIENDA.

,.n.REQUISITOS 4. INTERVENCIONES QUE SE DESARROLLEN EN BIENES CULTURALES INMUEBLES

Pres, X (previamente declarados como tales por el Ministerio de Cultura).

5. EDIFICACIONES PARA LOCALES COMERCIALES, CULTURALES, CENTROS DE
DIVERSION Y SALAS DE ESPECTA CULOS (que individualmente o en conjunto
cuenten con un maximo de 30,000 m2 de drea construida).

6. EDIFICACIONES PARA MERCADOS (que cuenten con un maximo de 15,000 m2
de area construida).

7. LOCALES PARA ESPECTACULOS DEPORTIVOS (de hasta 20,000 ocupantes).

]

TODAS LAS DEMAS EDIFICACIONES NO CONTEMPLADAS EN LAS MODALIDADES A, By D.
OBIETIVO Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de pardmetros
urbanisticos y edificatorios.

a) Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N°29090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N2 30230

f)  Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art.

65.
- -\.R a)
o RN ACCIONES
(S oo f‘i‘*ﬁmg\ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
a ] ) VIDADE
(;}%ia}u‘y* <) ORGANICA ACTVIDARES APROX. | MAX.
\\'Q/-"-‘n :"‘,/rf'_“/ Asistente Administrativo: 01 dia 03 dias
= - Verificar en el acto de presentacién que el expediente | habil habiles

contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

i CUMPLE con los requisitos:

i - Asignar un ndmero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.

Mesa de - Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos

Partes presentados, tanto originales como copias.

(Médulo de - Asignar un niimero de Resolucién de manera inmediata en
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Atencién —
SGDUGR)

todos los originales de los formularios Gnicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacion la Licencia de
Habilitacion Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacién
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacidn
técnica.

Opcionalmente:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres
(03) juegos de copias adicionales de documentacién
técnica que el administrado pueda presentar en el
mismo acto.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién
de Riesgos y Desastres la documentacidn presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
Sub Gerencia - Recepciona el expediente
de Desarrollo - Traslada el expediente al Sub Gerente
Urbanoy Sub Gerente:
. Gestion del - Recepciona y toma conocimiento
_ | Riesgode - Deriva al Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
3 \Desastres para conocimiento y archivo respectivo.
- Traslada el expediente a la Secretaria
Secretaria:
- Recepciona el expediente
- Traslada el expediente al Equipo Funcional de
Licencias y Autorizaciones
Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento.
Licencias y - Traslada el expediente al Jefe inmediato.
03 | Autorizacione | Jefe:
s - Recepciona el documento.
- Verifica el procedimiento de aprobacién automética
realizado por el funcionario de la unidad de recepcién
documental (mesa de partes).
- Archivo correspondiente.
01 dia habil

T/émp/o Total aproximado del procedimiento

; 7€|‘1empo Total maximo del procedimiento

03 dias habiles

OBSERVACIONES:
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PATTESN Denominacién del procedimiento:
LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacidn MUNICIPALIDAD DISTRITAL
con evaluacion previa del proyecto por Revisores DE CIUDAD NUEVA
=) Urbanos)
“/ S (Modu ode Atencidn— | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo . . S .
Y ) Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
/A L“ SGDUGRD) de Desastres
lstente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe

\!-

i Recepcionar Recepcionar el
tud . 1
e ECEPm"EFSD"U u Recepcionar ¥ Recepcionar solicitud documento
Registray asigna Deriva al Equipo Toma conacimiento
numero de Funcianal de
S proveido interno Licenciasy l
‘ Autarizaciones
Trastada al Sub Trasladaal lefe
Asignar un ndmero, Gerente Archivo
sellary firmar el FUE. correspondients

subsanacionesde *

;_s;:;sen 2“’}‘"’ Foliar, sellar y firmar
1l
e AL TRo. documentos

v

Asignar un nimero
de Resolucion alos
formularios

Entregaen el actode
presentacian la
licenciade
Edificacion al
administrado

que hayh S6onat

Trasladaalz Sub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestidn delRiesga de
Desastres
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;—""’—:Z";.;
MAPRO - EXTERNO INuevA

—
/&;gél‘igo: MPE-SGDUGR-031 [ Fecha: 08/08/2018 | Num. Pagina: 01 de 03
il LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién con evaluacién previa del
proyecto por Comisién Técnica)

1. Edificaciones para fines de industria.

2. Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de diversion y
salas de espectéculos, que individualmente o en conjunto cuenten con mas de
30,000 m2 de area techada.

3. Las edificaciones para mercados que cuenten con mas de 15,000m2 de area
techada.

4. Locales de espectaculos deportivos de mas de 20,000m2 de drea techada.

5. Las edificaciones para fines educativos, salud, hospedaje, establecimiento de
expendio de combustibles y terminales de transporte.

DIMIENTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

ANICA
UNIDAD-OREANIL Funcional de Licencias y Autorizaciones

A. REQUISITOS COMUNES:

L3

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por los
profesionales responsables, sefialando el nimero de recibo y fecha de
pago del tramite de Licencia de Edificacidn, en tres (03) juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera
presentar la documentacién que acredite que cuenta con derecho a
edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacién vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

4. Declaracion Jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto,
sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de la profesion.

e N

e Blg)

™,

B. DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en
digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

1. Proyecto completo con firma de profesionales que comprenda:
Plano de ubicacién y localizacidn, segln formato.

Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras,
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, todos firmados
y sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el
administrado
Memorias descriptivas, por cada especialidad que precise las
caracteristicas de la obra y las edificaciones colindantes indicando el
ndmero de pisos, sotanos y fotos para complementar.

2. Plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con lo establecido
en el articulo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y cimentaciones” del
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el caso

3. Estudios de mecdnica de suelos, segln los casos que establece el
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

4.
5.
6.

Certificacidn de Factibilidad de Servicios Basicos.
Plano de Seguridad y Evacuacion.
Verificacion Previa de Comision Técnica.

Manual de Procedimientos Adminisirativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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NOTA:

v

Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segun las caracteristicas de la obra que
se vaya a ejecutar por dafios materiales y personales a terceros y como
complemento al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la
Ley N2 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.
Certificaciéon Ambiental y el Estudio de Impacto Ambiental — EIV aprobados por
la entidad competente segtin sea el caso.

La Certificacién Ambiental no es exigible para la Licencia de Edificacicnes de
vivienda, comercio y oficinas en dreas urbanas, que cuentan con servicios de
agua, alcantarillado, electrificacién, vias de comunicacién y vias de transporte.
Los planos podran ser presentados en secciones con escala conveniente con el
plano del proyecto integral.

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de parametros
urbanisticos y edificatorios.

Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos y Desastres.

a) Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
b) Ley N° 29090
c) Ley N230494
d) Ley N229566
e) Ley N2 30230
f) Fe de Erratas - Ley N2 30230.
g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art.
65.
h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIMIRADES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Médulo de - Verificar que el proyecto cumpla con los parémetros de
=y Atencion - edificacién requeridos
\v GDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de

,lf
=
/

iy

=
)

£3

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de

| Desastres

Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de | 05 dias 05 dias
Riesgos de Desastres habiles habiles

Sub Gerente:

- Recepciona

- Revisa los documentos presentados.

- Comprueba la habilitacién de los profesionales que
participan en el proyecto.

- Convoca a la Comisién Técnica y de ser el caso a los
delegados Ad hoc.

Dictamen de la Comisién:

Conforme: Cuando el proyecto cumple con las normas
urbanisticas vigentes.

Verifica el cumplimiento de las normas edificatorias
que regulan el predio respectivo por cada
especialidad: Arquitectura, Estructuras, Instalaciones
Sanitarias y Eléctricas.

Elaborar el Dictamen y consignar la justificacion en el
Acta de Verificacién.

Firmar el Dictamen por parte de todos los miembros.

R . EE?,E Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Comision
Técnica

- Sellar y firmar cada plano, por cada uno de los
miembros del Comité, consignando el dictamen y el
nimero de colegiatura de los mismos.

- Con el dictamen de la Comisién Técnica en las
especialidades de Arquitectura y de estructuras el
administrado puede iniciar la obra y puede solicitar la
emision de la Licencia, la cual es de naturaleza
temporal.

- LaLicencia definitiva, se otorgara cuando se tenga el
dictamen Conforme en las cuatro especialidades

No conforme: Cuando el proyecto incumple alguna norma
edificatoria vigente.

Conforme con observaciones: Cuando el proyecto cumple con
las normas urbanisticas, pero presenta observaciones a los
planos, continuando con la evaluacidn de las demds
especialidades.

- Traslada el expediente al Sub Gerente de Desarrollo
Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres.

Sub Gerencia
/I de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

Sub Gerente:

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Secretaria:

Traslada el expediente al asistente administrativo de Licencias

y Autorizaciones.

05

Asistente Administrativo:
- Recepciona y toma conocimiento.

Equipo - Traslada el expediente al Jefe inmediato.
. Funcional de Jefe:
) -"S\iiencias y - Recepciona el documento.
LN/ S;E\; torizacione | -  Verifica el procedimiento realizado por la Comision Técnica
;. %«Jf - Archivo correspondiente.

20 dias 20 dias
habiles habiles
55 dias
habiles

i

}f@ppo Total aproximado del procedimiento

25 dias habiles

e

%po Total maximo del procedimiento

60 dias habiles

OBSERVACIONES:
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Denominacién del procedimiento:

por Comision Técnica)

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién con evaluacién previa del proyecto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Me

Revisa

Registra el
expediente

Si

Recepciona

e Partes 4
., L Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y ~ ; . . . . y
(Méduld He Atencién .. Comision tecnica Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Gestion del Riesgo de Desastres
—SGRUGRD)
Asisterfte ;kinistrati vo Secretaria Sub Gerente Comision tecnica Asistente Administrative Jefe
e o,
Racepcions Bl Recepciona o

Verifica

documentos No
Procadimiento
Traslada al Sub TJomaconocimiento.
Gerente Compruebala
habilitacion delos Cudny Dict ignal
sigirales ando ictamen yconsignala ; g
pmesfn incumple con justificacion enelacta Trasladala solicitudal Archivo correspondiente
normas lefe
Convocaala urbanisticas
comision fecrica vigente
Firmael dictamen por FIN
l parte de losmienbros
alasgb @ *
ddrehe ?eDesa?rullo Sellar y firmar cada
4 nuyGesﬂéﬁ‘déﬂ B plano, por cadaunode
Zezode DEE-?’ }es losmiembrosdel Comité
o o
NV Con el dictamende la
Comision Técnica el
- administrado puede
Racepciona iniciar la obra y puede
solicitar lzemisidn dela
Licencia
Deriva al Equipo
Funcional de Licendias
y Autorizaciones Entregaexpediente ala
Sub Gerencia
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\ MAPRO - EXTERNO MNuaeva
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DIMIENTO

LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién de proyecto con evaluacién

previa por Revisores Urbanos).
1. Edificaciones para fines de industria.

2. Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de diversién y
salas de espectaculos, que individualmente o en conjunto cuenten con mas de
30,000 m2 de area techada.

3. Las edificaciones para mercados que cuenten con mds de 15,000m2 de drea
techada.

Locales de espectaculos deportivos de mas de 20,000m2 de drea techada.

5. Las edificaciones para fines educativos, salud, hospedaje, establecimiento de

expendio de combustibles y terminales de transporte.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico, debidamente suscrito por el administrado y por
los profesionales responsables, sefialando el ndmero de recibo vy
fecha de pago del tramite de Licencia de Edificacion, en tres (03)
juegos originales.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera
presentar la documentacién que acredite que cuenta con derecho a
edificar.

3. Si el administrado es una persona juridica, declaraciéon jurada del
representante legal sefialando que cuenta con representacion
vigente, consignando datos de la partida Registral y el asiento en el
que conste inscrita la misma.

4. Declaracién Jurada de los profesionales que intervienen en el
proyecto, sefialando encontrarse habiles para el ejercicio de la
profesion.

B. DOCUMENTACION TECNICA: Presentar tres (03) juegos originales y uno en
digital, y con el sello y firma de conformidad de los Revisores Urbanos:

1. Proyecto completo con firma de profesionales que comprenda:

Plano de ubicacién y localizacién, segtn formato.

Planos de Arquitectura (Plantas, cortes y elevaciones), Estructuras,

Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, todos firmados

y sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el

administrado

Memorias descriptivas, por cada especialidad que precise las

caracteristicas de la obra y las edificaciones colindantes indicando el

nimero de pisos, sétanos y fotos para complementar.

2. Plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con lo establecido
en el articulo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y cimentaciones” del
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE, de ser el caso

3. Estudios de mecanica de suelos, segin los casos que establece el
Reglamento Nacional de Edificaciones- RNE.

4. Certificacion de Factibilidad de Servicios Basicos.

5. Plano de Seguridad y Evacuacién.

25
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6. Verificacion Previa de Comision Técnica.

E. Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la obra que
se vaya a ejecutar por dafios materiales y personales a terceros y como
complemento al Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la
Ley N 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

F. Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente por
verificacion técnica. (Por el nimero total de verificaciones técnicas
establecidas en el cronograma de visitas de inspeccién).

G. Certificacién Ambiental y el Estudio de Impacto Ambiental — EIV aprobados por
la entidad competente seglin sea el caso.

H. Informe Técnico favorable de Revisores Urbanos.

NOTA:

v La Certificacién Ambiental no es exigible para la Licencia de Edificaciones de
vivienda, comercio y oficinas en areas urbanas, que cuentan con servicios de
agua, alcantarillado, electrificacidn, vias de comunicacidn y vias de transporte.
Los planos podran ser presentados en secciones con escala conveniente con el

plano del proyecto integral.

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de criterios
urbanisticos.

OBIETIVO

-| BASE LEGAL a) Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

P b) Ley N°29090

c) Ley N230494

d) Ley N229566

e) LeyN230230

f)  Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) DecretoSupremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art. 65

h) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

TIEMPO
MAX.

TIEMPO
APROX.

Ne UNIBAR ACTIVIDADES

ORGANICA

Asistente Administrativo:

- Verificar en el acto de presentacion que el expediente
contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.

CUMPLE con los requisitos:

- Asignar un nimero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.

- Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos

Mesa de
Partes
(Médulo de
Atencion —

-} SGDUGR)

presentados, tanto originales como copias.

Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
todos los originales de los formularios tnicos presentados.
Entregar en el acto de presentaciéon la Licencia de
Habilitacién Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacidn
Urbana — FUHU vy dos (02) juegos de la documentacion
técnica.

Opcionalmente:
Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)

juegos de copias adicionales de documentacion técnica que
el administrado pueda presentar en el mismo acto.

Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion
de Riesgos y Desastres la documentacién presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

01 dia
habil

03 dias
habiles

Sub Gerente:

0.5 horas

%| Sub Gerencia

:
f
‘
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de Desarrollo

- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias vy

Urbanoy Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.

Gestion del Secretaria:

Riesgo de Traslada el expediente al asistente administrativo de Licencias

Desastres y Autorizaciones.

Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento.

Licencias y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.

Autorizacione
S

Jefe:

- Recepciona el documento.

- Verifica el procedimiento de aprobacion automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcién
documental (mesa de partes).

- Archivo correspondiente.

. Nﬁﬁo Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

g 'ﬂ'i}@qfio Total maximo del procedimiento

03 dias habiles

BSERVACIONES: El procedimiento es automatico.
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AV TR Denominacién del procedimiento:
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2 = LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprabacidn
> E-SGDUGRD-032 iy ; .
2. 453 j de proyecto con evaluacién previa por Revisores Urbanos)

.-
T

/4

_ & Partes (Médulo de Atencidn -

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo
de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

f:—:—',;m-igpgo las

10, Fige, “Iuta
subs'anacy_nesde

tose n‘tga‘ as

_ [hgbiles méxfmo
=] E:

o .
SE SUBSAS 1A

A7

“Devolver recaudos
al administrado
reembolsando el
menta tramite

que haya sbonado

FIN

sellary firmar el FUE.

!

Foliar, sellar y firmar
documentos

'

Asignar un nimero
de Resolucién alos
formularios

Entregaenel actode
presentacion
licenciade
Edificacional
administrado

Trasiadaala Sub
Gerenciade
Desarrc!lo Urbano y
Gestion delRiasgo de
Desastres

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
. — Recepcionar Recepcionar el
Recepcionarl i ecepcionar = solicitud documento
Cumpie : Deriva sl Equipo Toma conocimiento Verifica
requisitos ) Registra Funcional de procedimiento
Si Licenciasy l
* Autorizaciones
Realizalas Trasladaal Sub Trasladaal Jefe
Observaciones, AstEnarunpdinere, Gerents Archivo

correspondiente

FIN
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W \Z€ddigo: MPE-SGDUGR-033

| Fecha: 08/08/2018 | Nam. Pégina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO LICENCIA DE EDIFICACION EN ViAS DE REGULARIZACION

JUNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

A. REQUISITOS COMUNES:

1. Formulario Unico de Edificacién — FHU, por triplicado y debidamente
suscritos.

2. Sielsolicitando no es el propietario del predio, presentar documento que
acredite que cuenta con derecho a edificar.

3. En caso el administrado sea una persona juridica, Declaracién Jurada del
representante legal; sefialando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste
inscrita la misma.

4. Documento que acredite la fecha de ejecucién de la obra.

5. Carta de seguridad de obra, debidamente sellada y firmada por un
ingeniero civil colegiado.

6. Declaracién jurada del profesional constatador, sefialando estar habil
para el ejercicio de la profesion.

B. DOCUMENTACION TECNICA:
1. Plano de Ubicacién y Localizacién, segin formato.
2. Planos de Arquitectura (Planta, Cortes y elevaciones)
3. Memoria Descriptiva.

NOTA:
v Laregularizacién de remodelaciones, ampliaciones o demoliciones, se debera

adjuntar copia del documento que acredite la declaratoria de fabrica o de
edificacién, con sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la
Municipalidad, en su defecto, copia del Certificado de Conformidad o
Finalizacién de Obra, o la Licencia de Obra o de Edificacién de la construccion
existente que no es materia de regularizacién.

v En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya fabrica se
encuentre inscrita en el Registro de Predios, se acredite que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravamenes; en su defecto, presentar la autorizacién del
titular de la carga o gravamen.

v" Copia del comprobante de pago de la multa por construir sin licencia. El valor
de la multa es equivalente al 10% del valor de la obra a regularizar tomando
como base el costo a la fecha de construccién actualizado por el indice de
precios al consumidor.

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de criterios
urbanisticos.

-BASE LEGAL

a) Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N® 29090

c) LeyN230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f) Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art. o
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h) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante |a

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

03

Equipo
Funcional de
Licencias y
Autorizacione
S

e

Asistente Administrativo:
- Recepcionay toma conocimiento
- Traslada el expediente al Jefe
Jefe:
- Recepciona y verifica los documentos presentados.
- Realiza la Constatacion de la edificacion:

CONSTATACION DE LA EDIFICACION:

_  Realiza la constatacién de la edificacion,
verificando que los planos presentados, cumplan
con la normativa aplicable al predio en la fecha
de inicio de |la obra y/o los pardmetros vigentes.

- Sellay firma los planos presentados, Formulario
Unico de Edificacién — FUE, consignando el
numero de la Resolucién.

- Elabora el Informe

_  Emite la Resolucién de Licencia de Regularizacion de |a
edificacion.

- Entrega al administrado dos juegos del Formulario
Unico de Edificacion- FUE y de la documentacion
técnica, la misma que constituye titulo para la
inscripcién registral.

- Archivo correspondiente.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIIEROES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Mddulo de - Verificar que el proyecto cumpla con los parametros de
Atencion — edificacién requeridos
SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos y Desastres.
Secretaria:
N\, | Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
>} de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
) Urbanoy Riesgos de Desastres
Gestidn del
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepciona y verifica
\ - Deriva el expediente al Equipo Funcional de Licencias y 22 dias 32 dias
autorizaciones habiles habiles

rﬁﬁgﬂﬁ&o Total aproximado del procedimiento

22 dias habiles

("fidmpo Total méximo del procedimiento

32 dias habiles

" QBSERVACIONES:

=

2/<" | Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacidn del procedimiento:

LICENCIA DE EDIFICACION EN VIAS DE REGULARIZACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo

!

Asignar\{l numerg,
sellary firmar el FUE.

1

["<&oliar, sellary firmar
Ha ,
%,o\qlocumentos

AW

Desastres

v

Registra expedienta

v

Trasiadaal Sub
Gerente

Derivaal Equipo
Funcional de
Licenciasy
Autorizaciones

G . A . . . .
) r de Desast Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
jpiitEngion -SGDUGRD) e Desastres
Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
\ INICIO
R cRetegci ici i Recepcionar Recepcionarel
\ Reregcwonarsuhc\tud > Recepcionar d ReckpLboner . solicitud documento

!

Toma conocimiento

'

Trasladaal Jefe

Verifica
Documentos

Realiza constatacion
de la edificacian

v

Sellayfirmalos
planos presentados,
Formulario Unicode

Edificacion—FUE

}

Informe

g{’_’

Resoluciande
Licenciade
Regularizacion

\_(‘

Entregaal
administrado el FUE
yla documentacion

técnica

!

Archivo
correspondiente

T

FIN

QN

o

TR ETS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

Gudaa

MNUEVA

cédigo: MPE-SGDUGRD-034 | Fecha: 08/08/2018 | Nim. Pagina: 01 de 02

\ OCEDIMIENTO

MODIFICACION DE PROYECTOS Y/O LICENCIAS DE EDIFICACION: Con evaluacién previa
de la Comision Técnica.

1. MODIFICACION DE PROYECTOS EN LA MODALIDAD B, C o D (antes de emitida
la Licencia de Edificacién). Art. 68.1
v FUE debidamente suscrito, por triplicado.
v" Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.
v" Documentacion técnica necesaria de acuerdo a la modalidad
propuesta y la modalidad de aprobacién que corresponda.

s

2. MODIFICACION DE PROYECTOS EN LA MODALIDAD B, C o D (Después de
emitida la Licencia de Edificacion):
2.1. Modificaciones No sustanciales: Aprobacion antes y después de su
ejecucion.
v FUE dehidamente suscrito, por triplicado.
¥v" Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.
¥v" Documentacién técnica necesaria de acuerdo a la modalidad
propuesta y la modalidad de aprobacién que corresponda.
2.2. Modificaciones Sustanciales:
v" FUE debidamente suscrito, por triplicado.
v" Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.
v" Documentacién técnica necesaria de acuerdo a la modalidad
propuesta y la modalidad de aprobacion que corresponda.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

UNIDAD ORGANICA . .
ORe Funcional de Licencias y Autorizaciones

Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de criterios
urbanisticos.

OBIJETIVO

a) Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) Ley N230494

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f)  Fe de Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién, Art.
79

h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T,

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA HETRADARES™ APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 dia 01 dia
Partes - Verificar en el acto de presentacién que el expediente | habil habil
(Médulo de contenga los documentos requeridos por el TUPA vigente.
Atencion — CUMPLE con los requisitos:
SGDUGR) - Asignar un numero, sellar y firmar el Formulario Unico de
Habilitacién Urbana — FUHU.
-  Folear, sellar y firmar cada uno de los documentos
presentados, tanto originales como copias.

‘; Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
l Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.



- Asignar un nimero de Resolucién de manera inmediata en
todos los originales de los formularios dnicos presentados.

- Entregar en el acto de presentacidn la Licencia de
Habilitacién Urbana (cargo del administrado), conformado
por dos (02) juegos del Formulario Unico de Habilitacién
Urbana — FUHU y dos (02) juegos de la documentacidn
técnica.

Opcionalmente:

- Sellar y firmar sin costo adicional alguno hasta tres (03)
juegos de copias adicionales de documentacién técnica
gue el administrado pueda presentar en el mismo acto.

- Trasladar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién
de Riesgos y Desastres la documentacion presentada y
aprobada para el archivo correspondiente.

Sub Gerencia Sub Gerente: 0.5 horas | 01 hora
e Desarrollo | - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de Licencias y
anoy Autorizaciones para conocimiento y archivo respectivo.
Gestion del Secretaria:
s, Riesgo de - Traslada el expediente al asistente administrativo de
| Desastres Licencias y Autorizaciones.
003#%3..":& Equipo Asistente Administrativo: 01 hora 23 dias
S[IFuncional de - Recepciona y toma conocimiento. habiles
Qégﬁiwucencias Y - Traslada la solicitud al Jefe inmediato.
% Autorizacione | lefe:
5 - Recepciona el documento.
- Verifica el procedimiento de aprobacién automatica
realizado por el funcionario de la unidad de recepcion
documental (mesa de partes).
- Archivo correspondiente.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil

24 dias habiles

1
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desasires.
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Denominacion del procedimiento:

MODIEICACION DE PROYECTOS Y/O LICENCIAS DE
EDIFICACION: Con evaluacién previa de la Comisién
Técnica.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA

ftes (Mddulo de Atencidn -

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

SGDUGRD) de Desastres
7
Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
; Recepcionar Recepcionar el
Recepcionar = Recepsiomay = solicitud ] documento

-t “hibiles maximo

Realiza las
Ohbservaciones,

requiriendo las

subsanacionesde
estosen 2dias

CETIN

Cumple
requisitos

Si

Asignar un nimero,
sellary firmar el FUE.

7

Foliar, sellary firmar
documentos

v

Asignar un nimero
de Resolucién alos
formularios

Entregaen el actode
presentacion la
licenciade
Edificacion al
administrado

TrasladaalasSub
Gerenciade
Desarrollo Urbano y
Gestion delRiesgo de
Desastres

! |

Derivaal Equipo

|

Tama conocimiento

Verifica
procedimiento

Registra Funcional de
Licenciasy
* Autorizaciones

Trasladzal Sub
Gerente

!

Trasladaal Jefe

Archivo

correspondiente

134

Manual de Pr6cediﬁ1fenfos Administrativos QMAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo

Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.



%
iy o = j'_‘:f&’ o
WL == i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS o
(U J j Ludad
AT MAPRO - EXTERNO NUEVA
T
+C6digo: MPE-SGDUGR-035 | Fecha: 08/08/2018 | Ntm. Pagina: 01 de 02
\PROCEDIMIENTO PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION : (para las Modalidades A, B Y D)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

NIDAD ORGANICA _ S el
" Funcional de Licencias y Autorizaciones

-a""‘;;‘:\ 1. La Seccién del Formulario Unico de Edificacidn- FUE correspondiente al Anexo
Z\ C- Pre declaratoria de Edificacion, en triplicado, suscrito y consignando en el

2

:j' rubro 5, “Anotaciones Adicionales para Uso Multiple” los datos del pago
X efectuado por el derecho de tramite: Nuimero de recibo, fecha de pago y
monto.

2. En el caso que el solicitante no sea el propietario del predio debera presentar
la documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar.
3. Si el administrado es una persona juridica, declaracién jurada del

REQUISITOS & i% ;s
representante legal seflalando que cuenta con representacion vigente,
consignando datos de la partida Registral y el asiento en el que conste inscrita

surhoy la misma.

Copia de los planos de Ubicacién y Localizacidon y de la especialidad de
Arquitectura de |a Licencia respectiva, por triplicado.

o
18
o
i
N

i

7 g
2
5
& NOTA:
- mogs Todos los documentos presentados tienen la condicién de Declaracidn Jurada.
OBIETIVO Lograr una ciudad ordenada, planificada verificando la aplicacién de criterios

urbanisticos.

BASE LEGAL a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 29090

c) Ley N2304%4

d) Ley N2 29566

e) Ley N230230

f) FedeErratas-Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 011-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacidn, Art.
70

h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA AETIVIDADES APROX. MAX.
Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 hora
fMesa de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
g artes - Verificar que el proyecto cumpla con los parametros de
CiMédulo de edificacion requeridos
v Atencion — - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
) SGDUyYGRD) Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos y Desastres.
| Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente 01 dia 05 dias
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de | habil hdbiles
Riesgos de Desastres
e 5T 74 Sub Gerente:
\,"5‘\, 2| Sub Gerencia |- Recepcionay verifica que el expediente contenga los

5 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo 6.3,
E Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres. o




T

Or de Desarrollo

N\

E)

documentos requeridos por la Ley y el Reglamento.

Sella y firma el Formulario Unico de Edificaciones — FUE.
Folear los documentos presentados, originales y copias.
Colocar el niimero de Resolucién en todos los documentos
originales y el Formulario Unico de Edificacion — FUE
presentados.

Entrega la PREDECLARATORIA DE EDIFICACION.

Folear cada uno de los documentos presentados, tanto
originales y copias.

Entregar el cargo al administrado, conformado por dos
(02) juegos del Formulario Unico de Edificaciones — FUE y
dos juegos de documentacién técnica.

Entregar éstos juegos al administrado constituyendo la
Pre-declaratoria de edificacidn.

Archivo correspondiente.

A ]g/[{'\"p'o Total aproximado del procedimiento

01 dia habil

vy

’ﬁe'm’po Total maximo del procedimiento :

05 dias habiles

~

BSERVACIONES:

~125 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestion del Riesgos de Desasfres.
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Denominacién del procedimiento:

. MUNICIPALIDAD DISTRITALDE
PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION : CIUDAD NUEVA
(para las Modalidades A, BY D)

P

& é/sa de Partes (Orientacion de
\ervicios urbanos de la SGDUGR)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres

= v

'?':\\Traslada alaSub

\ Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente
\ Recepciona > Recepciona
v expediente
- INICIO ¢
b
g : Registra
‘Pj:ee epciona solicitud
\ z] v
=i
\5\:)} Traslada al Sub sellayfirmael
T Gerente Formulario Unico de
; Edificaciones— FUE
%gistra solicitud Foliar documentos

v

Coloca numero de
Resolucién

'

Entrega Pre

Declaratoria

v

Foliar cada uno de los
documentos

v

Entrega el cargo al
administrado

.

Entrega de juegos al
administrado

v

Archivo
correspondiente

Manua! de Procednm:enfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desasfres.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

Fecha: 08/08/2018

PRORROGA DE LA LICENCIA DE EDIFICACION
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

Funcional de Licencias y Autorizaciones

Nidm. Pgina: 01 de 02

de Edificacion FUE correspondiente al Anexo C

1. La seccion del Formulario Unico
- Pre declaratoria de Edificacion debidamente suscrito y por triplicado,
consignando en el rubro 5, “Anotaciones Adicionales para Uso Multiple” los
datos del pago efectuado por derecho de tramite: nimero de recibo, fecha de
pago y monto.

2. PERSONA NATURAL: Presentar la documentacion que acredite que cuenta con
derecho a habilitar y de ser el caso a edificar.

3. PERSONA JURIDICA: Declaracion Jurada del representante legal; sefialando que
cuenta con representacion vigente, consignando datos de la partida registral y
el asiento en el que conste la misma.

4. Copia de los Planos de Ubicacion y Localizaciéon y de la especialidad de
Arquitectura de la Licencia respectiva, por triplicado.

NOTA:

Todos los documentos presentados tienen la condicién de declaracién jurada.
Ampliacién de Licencia de Edificacion.

a) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Ley N®29090

c) Ley Ne 30494

d) LeyN® 29566

e) LeyN230230

f) Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Reglamentode Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIADABES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 0.5 horas | 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Médulo de _ Verificar los documentos que conforman el
Atencioén — expediente.
SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de desastres
. Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
"y Sub Gerencia _ Recepcionay registra el expediente
gne Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
PUrbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
£V Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepcionaytoma conocimiento del expediente
Desastres - Traslada el expediente al Equipo Funcional de
Licencias y Autorizaciones
Equipo Asistente Administrativo: 02 dias 03 dias
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento habiles habiles
Licencias y - Traslada la solicitud al Jefe

Autorizacione

Jefe:

<1438
Z 130

| Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: sub Gerencia de Desarrollo
f Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

o

< D

v



Recepciona y verifica los documentos presentados.

Comprobar que los profesionales estan habilitados
Convocar a la Comisién Técnica de ser el caso
Otorgar la prorroga.

Entrega al administrado

Archivo correspondiente.

I Tigmpo Total aproximado del procedimiento

02 dias habiles

Tiempo Total maximo del procedimiento

03 dias habiles

OBSERVACIONES:

RO,

9,
o,

‘%
X
o

40
i
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Denominacién del procedimiento:

PRORROGA DE LA LICENCIA DE EDIFICACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

io ‘;é’r’banos dela
GDUGR)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién
del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Asiste&‘e Administrativo

Secretaria Sub Gerente

Asistente Administrativo

Jefe

Cio

Recepciona

Registra
solicitud

Traslada's,la Sub
[+ B\

gerenciade

rrollp Urbano  —
y Ges:t'fdf’a- de

S
13

_‘Btf‘j_gos

(&3]

Y

Recepciona

Recepciona

Y

expediente
Registra Toma
+ conocimiento Traslada al Jefe
Traslada al Sub ¢
Gerente Traslada
expediente al
Equipo Funcional

Recepciona

Comprueba

Convoca a la
comisidn técnica

!

Otorga prorroga

v

Entrega al
administrado

Archivo
Correspondiente

1

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

édigo: MPE-SGDUGR-037

Fecha: 08/08/2018

Num. Pagina: 01 de 02

OCEDIMIENTO REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION
. SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
UNIDAD ORGANICA © PE it qee
Funcional de Licencias y Autorizaciones
QUISITOS 1. Formulario Unico de Edificacion — FUE

2. Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

Revalidar las licencias de edificaciones.

a) LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b)  Ley N° 29090

c) LeyN230494

d) Ley N2 29566

e) LeyN230230

f)  Fede Erratas - Ley N2 30230.

g) Decreto Supremo N2 01 1-2017-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion, Art. 4
h) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA AETIDADED APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
(Médulo de - Verificar que el proyecto cumpla con los parametros de
Atencién — edificacién requeridos
SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos y Desastres.
Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy Gestion de
Riesgos de Desastres
Sub Gerente:
- Recepcionay verifica
- Sellay firma los documentos presentados
Sub Gerencia
de Desarrollo De no ser conforme:
Urbanoy _  Realiza las observaciones por falta de cumplimiento de 10 dias 10 dias
Gestion del requisitos, otorgandole dos (02) dias para que pueda habiles habiles
C}_ Riesgo de subsanarlo.
JJ/Desastres . De no subsanarlo en el tiempo estipulado, se tendra por
no presentada la solicitud.
De estar conforme:
- Coloca el nimero de Resolucién en todos los documentos
originales y el Formulario Unico de Edificacién — FUE
presentados.
- Entrega la REVALIDACION DE LA LICENCIA DE EDIFICACION.

”€ | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
E Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Foliar cada uno de los documentos presentados, tanto
originales y copias.
Entregar el cargo al administrado, conformado por dos

" (02) juegos del Formulario Unico de Edificaciones— FUE Y

dos juegos de documentacion técnica.

Entregar éstos juegos al administrado constituyendo la
revalidacién de la Licencia de Edificacion.

Archivo correspondiente.

Tier\;\po Total aproximado del procedimiento

10 dias habiles

Tiempo Total méximo del procedimiento

10 dias habiles

| OBSERVACIONES:

47

% Mcmual de Procedimi
% Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

entos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo

0{3&



L —]
B‘.‘\ Denominacién del procedimiento:
gGoh K\RD 037 REVALIDACEON DE LICENCIA DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
B =l ) EDIFICACION
=]

e Partes
= WREL Zgon de servicios
S CU M EAGs de la SGDUGR)

sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres

Asis\%nte Administrativo Secretaria Sub Gerente
N \
i Recepciona
expediente No Conforme
< % i Realiza
solicitud

—~ d% . Observaciones

=3} Registra

=

T
=

Espera dos dias
para subsanar las
observaciones

Traslada al Conforme

Sub Gerente

Coloca numero de
Resolucidn en

documentos y FUE

De no subsanar
observaciones , se da
por no presentada

Registra solicitud

Revalidacion de
licencia

m
Pross,

Trastagie la Sub J

gereficia de
ey

rroll&tﬁ?bano v
+ o ¥
estléns@}ﬁ.xesgcs Foliar cada documento
S #

RO
L mc_\\:‘;‘ﬂf
= Entrega el cargo al
administrado

Foliar cada uno de los
documentos

v

Entrega de juegos al
administrado

¥

Archivo
correspondiente
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ACCIONES
A UNIDAD TIEMPO TIEMPO
f? A NN ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
(:g VPRRo %F‘ esa de Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 hora
23 @5, artes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
%, C{)QJ@Z" {(Médulo de - Verificar que el proyecto cumpla con los parametros de
. / Atencidn — edificacién requeridos
SGDUGR) - Registra la solicitud y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos y Desastres.
Sub Gerencia Secretaria: 03 dias 03 dias
de Desarrollo | -  Recepciona y registra el expediente hahiles habiles

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,gfa
MAPRO - EXTERNO NUEVA
frL P i
—{c8digo: MPE-SGDUGR-038 | Fecha: 08/08/2018 NGm. Pagina: 01 de 01

Sl
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OCEDIMIENTO

RECURSO DE APELACION EN CONTRA DEL DICTAMEN DE LA COMISION TECNICA
DISTRITAL QUE DESESTIMA LA LICENCIA DE EDIFICACION

v

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO'Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

1. Escrito del recurso dirigido al Alcalde.
2. Recibo de pago del derecho de tramite.
3. Recibo de pago o voucher del depdsito efectuado en Cuenta del Colegio Profesional

respectivo por derecho de revision del proyecto.

JETIVO

Apelar en contra a dictamen no conforme de los delegados de comisidn técnica.

SE LEGAL

a) LeyN227444

b) D.S.N2024-2008-VIVIENDA

c) LeyN225090

d) Reglamento de Organizaciony Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

02 Urbanoy
Gestion del
| Riesgo de
\\ Desastres

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
Riesgos de Desastres

Sub Gerente:

- Recepciona y verifica

- Eleva el recurso de apelacién ante la Comisién Técnica
Provincial.

- Espera la respuesta de la comision, de acuerdo ala norma.

- Archivo temporal.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 03 dias habiles

Tiempo Total maximo del procedimiento 03 dias habiles

~OBSERVACIONES:

14 é-ManuaI de Procedimientos Administrativos = MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo !
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- /ﬁrﬂ Sdigo: Denominacién del procedimiento:
RECURSO DE APELACION EN CONTRA DEL

)
/ Z MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
i[= = DICTAMEN DE LA COMISION TECNICA

=l 8 _SGDUYGRD-03 CIUDAD NUEVA
W2\ rf_!F;CN, f g E-SGDUYGRD-038 |1 grRiTAL QUE DESESTIMA LA LICENCIA DE

\‘:\vy \ A-f;'?_/ EDIFICACION

\-E'_Afl b\ i#é<a de Partes (Orientacién
de servicios urbanos de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbanoy Gestidn del Riesgo de Desastres
\! SGDUGR)
Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente

kepciona solicitud

> Recepciona
Recepciona
expediente

v

r Registra

Eleva el recurso de
Traslada al Sub apelacién
Gerente ¢

Espera respuesta de comision

v I

'riusﬁada alaSub
gerencia de Archivo Temporal

2rrollo Urbano y
stion de Riesgos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS T}
MAPRO - EXTERNO Nu

Fecha: 08/08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02
AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS:
1. Agua potabley alcantarillado.
2. Energia eléctricay alumbrado publico.
3. Telecomunicaciones.
4. Gas natural.
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones
1. Solicitud dirigida al alcalde, indicando los datos precisos de la obra: Tipo de
obra, fecha de inicio y culminacion.
2. Expediente que contenga la siguiente informacion:
a) Copiasimple dela Ficha Registral.
b) Autorizacién de la Empresa Prestadora del Servicio (Factibilidad del
servicio).
¢) Autorizacién de la institucién competente, si fuera el caso. {Ministerio
de la Cultura, MINAG, otras).
d) Declaracién Jurada suscrita por el profesional responsable de la Obra
y el propietario, con compromiso de reposicién de vereda, pista de
concreto y / o asfalto u otros.
ISITOS e) Plano de localizacion identificando el lugar de la obra, plano de
\ ubicacién, identificando los trabajos a ejecutar de acuerdo a
factibilidad.
f)Memoria descriptiva de los trabajos a realizar.
Pago por derecho de tramite.

&
W

| %2
o
“eupned

e
\u‘i‘(z
N
R
2
@]
-
> w

v En caso el solicitante no sea el titular, deberd presentar Carta Poder.

v Toda autorizacion otorgada, tendra validez solo en las fechas otorgadas,
cualquier trabajo fuera de fecha sera sancionado de acuerdo al Texto Unico de
Infracciones y Sanciones vigente.

v Durante la ejecucién de la obra, debera implementarse la respectiva
sefializacion.

a) LeyN°27972.

b) Ley N230056.

¢) D.Llegislativo N21014.

d) Ley N°30477

e) RCD N°042-2011-SUNASS-CD.

f) RCD N°011-2007-SUNASS-CD.
g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
Y ACCIONES
>\ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
é\] ORGANICA BETVIDADES APROX. | MAX.
/ esa de Partes | Asistente Administrativo: 01 dia 01 dia
(Md6dulo de - Recepciona, verifica y registra la solicitud
Atencion de - Espera acumular la informacién para ser entregada al area
SGDUGR) correspondiente.
- Entrega la solicitud a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbanoy
Gestion del Riesgo de Desastres J

- “*; 5 | Manual de Procedimientos Adminisfraﬁvos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarroflo
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01 dia 02 dia

Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente
. Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de

A

| Sub Gerencia de

/1 Desarrollo

Urbanoy Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y registra |a solicitud
Desastres - Toma conocimiento
— ‘ - Derivar al Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones.
= v Asistente Administrativo: 05 dias 06 dias

& - Recepcionaytoma conocimiento
= . Traslada la solicitud al Jefe

_ Jefe:
- - Recepcionaytoma conocimiento
— - Verifica
3 De no ser conforme:
Equipo — Elaborar informe técnico y notificar al administrado
p Funcional de - Esperar levantar las observaciones
- Licencias y De estar conforme :
= Autorizaciones _ Trasladarse y realizar Ia inspeccion técnica

. Retornar del lugar de la inspeccion

- Elaborar el Informe Técnico Y la Resolucion de
autorizacion

- Visar la Resolucion de autorizacién

i - Firmar el Informe

| - Entregar a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano'y

—~ )4 Gestion de Riesgos de Desastres
Secretaria: 01 dias 02 dias
& - Recepcionay registra el expediente
= Sub Gerenciade | -  Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
; Desarrollo Riesgos de Desastres
- Urbanoy Sub Gerente:
- 04 | Gestion del - Recepcionay toma conocimiento
Riesgo de - Verifica el Informe Técnico
& e Desastres _ Firma la resolucién de autorizacion
= ; - Entrega el expediente a la secretaria
- Secretaria:

- Recepcionay registra el expediente
- Espera al administrado

— | - Entrega la resolucion de autorizacion al administrado
=1 mpo Total aproximado del procedimiento 08 dias
—~ Tiempo Total méximo del procedimiento 11 dias

- | OBSERVACIONES: 1 |

47 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo 0 Z .
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=N
:ﬁgax\\ Denominacién del procedimiento:
< P
o o] /é AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS:
v‘f’.E-? 0—7 1. Agua potable y alcantarillado. MUNICIPALIDAD DISTRITALDE CIUDAD
-l ’. z - - .
T GE PESG E{ RD-039 2. Energia eléctrica y alumbrado publico. NUEVA
= SLheal /S ) jcaciones.
=2 Mt IPAL /S 3. Telecomunicacione
\;’0 B 4. Gas natural.
% = {
Ml a de Partes . A
N " 7 > = Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del . . . : .
fentacidon de servicios R Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Riesgo de Desastres
— urbsnos de la SGDUGR)
Asi&}inte Administrative Secretaria Sub Gerente Asistente Administrative Jefe
N
N
il i
= expediente #| Recepciona
No Conforme
— Traslada al Jefe ln‘far.me
Registra Toma téenico
conocimiento
—~
Traslada al Sub Esperar
. Gerente Deriva a.l Equipo levantar las
Funcional observaciones
Conforme
—_
Trasladay realizarla
~—~ inspeccion técnica
— Retorna al
lugarde
— inspeccion
2 I’:‘farme
Recepciona y registra Técnico ¥
expediente Resolucian
—
Traslada al Sub Visala Resolucidn
’\ Gerente de autorizacian
i -
- etoc
Resolucién
—~ "
Re:epgona ¥ Entrega a Sub
registra Entregael :
+ Gerencia de
— — expediente a la DUYERD
secretaria 3
Esperaal
— administrado
71N
AR
7~ ',’;:3- Entrega
'E’ resolucidn
L
£ \ 5} il
\\a, ¥
W /
iy X /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

040 Fecha: 08/08/2018

COLECTORAS Y LOCALES.

=, cudad
MNGEVA

f/’T; =5
st W,

Num. Pégina: 01 de 02

AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION, REFACCION Y/O MODIFICACION DE BERMAS
LATERALES, SARDINELES Y VEREDAS EN AREAS DE USO PUBLICO EN VIAS ARTERIALES,

Funcional de Licencias y Autorizaciones

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

1. Solicitud simple dirigida al titular de la entidad.
2. Plano general de planta a escala 1:100 6 1:50.
3. Memoria descriptiva.

4. Pago del derecho de tramite.

Autorizar la construccién en dreas de uso publico.

a) LeyN227972
b) Ley N2 27444 y modificatorias

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Equipo
Funcional de
Licencias y
Autorizacione

- Recepciona y toma conocimiento
- Traslada la solicitud al Jefe
Jefe:
- Recepcionay toma conocimiento
- Verifica
De no ser conforme:
- Elaborar informe técnico y notificar al administrado
- Esperar levantar las observaciones
De estar conforme:
_ Trasladarse y realizar la inspeccion técnica
. Retornar del lugar de la inspeccion
- FElaborar el Informe Técnico y la Resolucion de
autorizacion
- Visar la Resolucion de autorizacion
- Firmar el Informe
- Entregar ala Sub Gerencia de Sub Gerencia de

% ACCIONES
sl “UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIBADES APROX. | MAX.
. Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 1.5 horas
E4\}?’artes - Recepciona, verifica y registra la solicitud
,:é’,};(l\ﬂédulo de - Espera acumular la informacién para ser entregada al area
_ y Atencién de correspondiente.
‘,‘ SGDUGR) - Entrega la solicitud a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbanoy
Gestion del Riesgo de Desastres
Secretaria: 0.5 horas | 01 hora
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestidn de
02 Urbanoy Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepcionay registra la solicitud
\Desastres - Toma conocimiento
_ Derivar al Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones.
Asistente Administrativo: 05 dias 05 dias

|

51 ‘.?ﬁ ; Manual de Procedimi
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Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

Secretaria:

- Recepcionay registra el expediente

- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion de
Riesgos de Desastres

Sub Gerente:

- Recepcionay toma conocimiento

- Verifica el Informe Técnico

- Firma la resolucién de autorizacion

- Entrega el expediente a la secretaria

Secretaria:

- Recepcionay registra el expediente

- Espera al administrado

- Entrega la resolucién de autorizacién al administrado

- Archivo correspondiente

01 hora 1.5 horas

-
1@@’9&) Total aproximado del procedimiento

05 dias habiles

_kigmpo Total méximo del procedimiento

05 dias habiles

#F BESERVACIONES:

/
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2 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacion del procedimiento:
AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION, REFACCION Y/O MODIFICACION DE BERMAS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
LATERALES, SARDINELES Y VEREDAS EN AREAS DE USO PUBLICO EN VIAS
ARTERIALES, COLECTORAS Y LOCALES.
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del . . . . ey
R Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Riesgo de Desastres
urbanoj He la SGDUGR) :
B Asistente\%dministrat?vc Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo lefe
— T
INICIO '
" expediente *  Recepciona Eg Recepciona
ey éaljtéfma + + 4 No Conforme -
1 EV Regist nforme
Vi ; i Toma Traslada al Jefe técnico
- ; conocimiento
,I 7 Traslada al Sub + {‘
I3 Gerente 5 .
Deriva al Equipo Espera levantar
¥ o B Funcianal abservaciones
1 Registra sr)\citud Traslada al lugar de la
— ‘ \ inspeccion ﬁ
e Espera acumula\\ ‘
... . informacidn . REB|II‘B'
e inspeccién
T AN 7
S oy
TrAdlada aﬁ} Retorna al
ncia 3 lugar de
ollo Urlg__n Y inspeccion
: )
! Informe
Recepciona y ¥ Recepciona Téenico y
registra expediente Resolucidn
Trastadaal Sub Visarla
™ Gerente . Resolucidn
g Firmarel
— RECEPIC'iona " Firma Resolucién Informie
Y registra *
. v ‘ Entregaa Sub
Esperaal Entidgael Gerencia de
onct administrado expedientea la DUYGRD
+ secretaria
e Entrega
resolucion
Y Archivo
—~
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS T
Bi MAPRO - EXTERNO MNUEVA
ORCIPRL /55 )
| €83fgo: MPE-SGDUGRD-041 | Fecha: 08/08/2018 | Nium. Pagina: 01 de 02
Vi )
TARR.# AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS TEMPORALES EN AREAS DE USO

PROCEDIMIENTO
\

DE LA ViA PUBLICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo

Funcional de Licencias y Autorizaciones

Q\JMDAD ORGANICA

1. Solicitud simple dirigida al titular de la entidad.
Plano general de planta a escala 1:100 6 1:50.

Memoria descriptiva.
Pago del derecho de tramite.

i B

Plano de ubicacidn y localizacién del lugar de trabajo temporal.

De ejecutar obra de gran magnitud presentar el expediente aprobado por las

entidades prestadoras de servicios, con toda la documentacidn técnica.

Autorizar el uso de la via publica para trabajos temporales y descarga de material

agregado.

5
jeuat®
i

a) LeyN227972
b) Ley N2 27444 y modificatorias
c) Ley N°30477

d) Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

3
57 ACCIONES
0T UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
o
) ORGANICA AETRICADER APROX. | MAX.
01 Mesa de Asistente Administrativo: 0.5 horas | 01 hora
Partes - Recepciona, verifica y registra la solicitud
{Mddulo de - Entrega la solicitud a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Atencion de Gestion del Riesgo de Desastres
SGDUGRD)
702 Secretaria: 01 hora 1.5 horas
7= -N\Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
‘Sy\\;e Desarrollo | -  Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
0 qf‘,‘ rbanoy Riesgos de Desastres
 [/Gestién del Sub Gerente:
“| Riesgo de 3 Recepciona y registra la solicitud
Desastres - Toma conocimiento
- Derivar al Equipo Funcional de Licencias vy
Autorizaciones.
Asistente Administrativo: 05 dias 05 dias
e - Recepciona y toma conocimiento habiles
Oﬂ;-\Equipo - Traslada la solicitud al Jefe
E uncional de Jefe:
L0 &licencias y - Recepciona y toma conocimiento
,&/Autorizacione - Verifica
1s - Elabora informe y la Resolucién de autorizacion de uso
de la via publica.
0.5 horas | 01 hora

Urbanoy

Sub Gerencia
de Desarrollo

Sub Gerente:
- Toma conocimiento
- Suscribe la Resolucién de autorizacion
- Traslada a la secretaria

Secretaria:

e
4
[
il
i

E

L2 Gestidn del

Manual de Prbéédimiehtos Administrativos — MAPkO: Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestion del Riesgos de Desasfres.
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Riesgo de - Recepcionay registra el expediente
Desastres - Espera al administrado

- Entrega la resolucion de autorizacién al administrado
- Archivo correspondiente.

05 dias habiles

05 dias habhiles

53

|

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Denominacion del procedimiento:
AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION, REFACCION
Y/0O MODIFICACION DE BERMAS LATERALES, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
SARDINELES Y VEREDAS EN AREAS DE USO PUBLICO
EN VIAS ARTERIALES, COLECTORAS Y LOCALES.
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del . i . } .
4 Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
TA Riesgo de Desastres
Asisten&fe Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
~ |
~ Recepciona i
> = — Recepciona Recepciona
- expediente
N il e pciona .&. ¢
[ ; licitud
. Sy Registra Toma Traslada al lefe
"y A conocimiento
—~ BT ‘ ¢
Traslada al Sub
Gerente Deriva a‘I Equipo Thesne
~— Funcional 5o
Técnico y
- Resolucién
—_ Entrega a lajub l
‘ gerencia de
"?ﬁgﬁﬂfﬁﬂn Urbano'y Tc_'mf’
S . Frest,, N conocimiento
ﬁestl ,BIESEUS *
- o ?é\% Suscribe
B &c’_:?} autorizacion
& ¥
oé‘a 7
—~ e Recepciona y registra | Trasladaala
e expediente secretaria
— v
Espera al
& administrado
3 v
Entrega Resolucidn
—~ de Autorizacién
Archivo
~~ correspondiente
—
01l
—_~ _’_ EREPEE = - .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ’3’;?;;3
MAPRO - EXTERNO NGETA

Jigo: MPE-SGDUGR-042 | Fecha: 08/08/2018 Num. Pagina: 01 de 03

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA EN

PROGEDIMIENTO TELECOMUNICACIONES

el \UNJDAD ORGANICA SuUB _GERENCIA DE [_JESARROLL.O U‘RBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
2 \\~ ¥ Funcional de Licencias y Autorizaciones

>\ REQUISITOS GENERALES:

1. FUINT debidamente llenado o suscrito por el solicitante, o su representante
legal, dirigido al Alcalde de la Municipalidad, solicitando el otorgamiento de la
Autorizacién.

2. Copia simple de la documentacién que acredite las facultades de
representacion, cuando la solicitud sea suscrita por el representante legal del
solicitante.

3. Copia simple de la Resolucién Ministerial mediante la cual se otorga concesion
al solicitante para prestar el Servicio Publico de Telecomunicaciones. En caso,
el solicitante sea una Empresa de Valor Afiadido, debe presentar copia simple
de la Autorizacién a que se refiere el articulo 33° de la Ley de
Telecomunicaciones y en caso sea un proveedor de Infraestructura Pasiva,
copia simple de la Constancia de Inscripcién en el Registro de Proveedores de
Infraestructura Pasiva.

4. Plan de Obras que debe contener taxativamente la documentacion e
informacidn que se detalla a continuacion:

a) Cronograma detallado de ejecucidn del proyecto.

b) Memoria Descriptiva, detallando la naturaleza de los trabajos a
realizar, asi como las caracteristicas fisicas y técnicas de las
instalaciones, adjuntando los planos de ubicacién de Ila
Infraestructura de Telecomunicaciones, a escala 1/5000. En caso de
ejecutarse obras civiles, para la instalacion de Estaciones de
Radiocomunicacion, se deben anexar a demas planos de estructuras,
y planos eléctricos, de ser el caso a escala 1/500 detallado y suscrito
por ingeniero civil o eléctrico colegiado, segln corresponda.

¢) Declaracién Jurada del Ingeniero Civil colegiado y responsable de la
ejecucion de la obra, segln el formato previsto en el Articulo 4 del
D.S. N°003-2015-MTC, que indique expresamente que la edificacion,
elementos de soporte o superficie sobre la que se instalard la
Infraestructura de Telecomunicaciones, retne las condiciones que
aseguren su estabilidad y adecuado comportamiento en condiciones
de riesgo tales como sismos, vientos, entre otros. En el caso de
Estaciones de Radiocomunicacién la declaracion debe considerar
ademads el impacto que las cargas ocasionen sobre las edificaciones
existentes, incluyendo el peso de las obras civiles. En ambos casos se
anexa un informe con los calculos que sustenten la Declaracién Jurada
efectuada, a efectos de realizar la fiscalizacién posterior de lo
declarado.

d) En caso la obra implique la interrupcién del trénsito se debe adjuntar
el plano de ubicacién conteniendo la propuesta de desvios y
sefializacidn, e indicar el tiempo de interferencia de cada via, asi como
las acciones de mitigacion adecuadas por los inconvenientes

\
i
£ |
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5.
6.

1.

generados en la ejecucidon de la instalacidon estableciendo la mejor
forma de reducir los impactos que esto genere.

e) Copia simple del Certificado de Habilidad vigente, que acredite la
habilitacién del ingeniero responsable de la ejecucion de la obra, y de
ser el caso, del ingeniero civil que suscribe los planos descritos en el
literal b, expedidos por el Colegio de Ingenieros del Peru.

f) Formato de Mimetizacidn de acuerdo en lo previsto en la Seccion | del
Anexo 2 del D.S. N°003-2015-MTC.

g) Carta de Compromiso del Operador o del Proveedor de
Infraestructura Pasiva, por lo cual se compromete a adoptar la
medidas necesarias para revertir y/o mitigar el ruido, las vibraciones u
otro impacto ambiental durante la Instalacion de la Infraestructura de
Telecomunicaciones, asi como a cumplir los Limites Maximos
Permisibles.

Instrumento de Gestidn ambiental aprobado por el Ministerio.
Pago por el derecho de tramite.

En caso el solicitante requiere la REGULARIZACION DE INSTALACION DE ESTACIONES DE
RADIOCOMUNICACION, deberd adjuntar adicionalmente a los Requisitos Generales
antes descritos, los REQUISITOS PARTICULARES que se sefialan a continuacién:

Copia simple de la partida registral o certificado registral inmobiliario del
predio en el que se instalard la Infraestructura de Telecomunicaciones, con una
antigiedad no mayor a dos meses de su fecha de emisién. De no estar inscrito
el predio, el titulo que acredite su uso legitimo.

Si el predio es de titularidad de terceros, debe presentar ademas copia del
acuerdo que le permita utilizar el bien, con firmas del parte legalizadas
notarialmente o por el juez de paz en las localidades donde no existe notario.
En caso de predios en los que coexisten unidades inmobiliarias de propiedad
exclusiva y de propiedad comun, el solicitante debe presentar copia simple del
acuerdo suscrito con el representante de la Junta de Propietarios, celebrado
con las formalidades establecidas en el estatuto y el reglamento interno.
Cuando los aires pertenezcan a un Unico condominio, el acuerdo de uso del
predio debe ser suscrito por este y también por el representante de la Junta de
Propietarios.

Tomar conocimiento de la documentacion concesionada por el Ministerio de
Transporte y Telecomunicaciones.

a) LeyN°27972
b) Ley N° 29022
c) Ley N2 30056
d) DS. N2 003-2007-MTC
e) DS. N2 (038-2003-MTC
f) DS. N2 019-2009-MINAM
o g) RM. N2 534-2005-MTC/03
@é{?«‘;tt- 2\ h) Ley30228
2 & ’% i) D.S.003-2015-MTC
3 DEG{_M @ |0'L‘E'D 2 i) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
31€‘~‘-§pgx L ,,s? Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
o 4 7 ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
Ne ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 | Mesa de Partes | Asistente Administrativo:
(Médulo de - Recepciona, verifica y registra la solicitud 0.5 horas | 01 horas
Atencién de - Espera acumular la informacidn para ser entregada al drea
SGDUGR) correspondiente.
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- Entrega la solicitud a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano
y Gestion del Riesgo de Desastres

&
>
7

/._, vV AN Secretaria:
f = senille ZBub Gerenciade | -  Recepciona y registra el expediente 0.5 horas | 01 horas
V2N nuyik §Qesarro[|o - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién
\\? FArbano y de Riesgos de Desastres
\\\\iﬂﬁ, Gestién del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y registra la solicitud
\Desastres - Toma conocimiento
\ - Derivar al Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones.
Asistente Administrativo:
- Recepciona y toma conocimiento 01 dias 02 dias
Equipo - Traslada la solicitud al Jefe
Funcional de Jefe:
Licencias y - Recepcionay toma conocimiento
Autorizaciones - Verifica

De no ser conforme:
- Elaborar informe técnico y notificar al administrado
- Esperar levantar las observaciones
De estar conforme:
- Setrasladay realizar la inspeccion técnica
- Retornar del lugar de la inspeccidn
- Elaborar el Informe Técnico
relsy, - Firmar el Informe

3

A - Entregar ala Sub Gerencia de Sub Gerencia de
o ggs Desarrollo Urbano y Gestidon de Riesgos de Desastres
aqﬁ’é/ Secretaria: 01 dias 01 dia
+=* | Sub Gerenciade | - Recepcionay registra el expediente habil
Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestion 4 horas
Urbanoy de Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y toma conocimiento
Desastres - Verifica el Informe Técnico

- Firma la autorizacidn
- Entrega a secretaria

b\ Secretaria:
‘ 5); - Recepciona y registra el expediente
w7 - Espera al administrado
S - Entrega la resolucién de autorizacion al administrado
- Archivo correspondiente.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia habil
Tiempo Total mdximo del procedimiento 03 dias hahiles

OBSERVACIONES: procedimiento es de autorizacién automatica

Py
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Denominacién del procedimiento:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA EN NUEVA
TELECOMUNICACIONES.
Sub Gerencia de Desarrollo Urbana y Gestidn del . y . ; i
- Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Riesgo de Desastres
Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
T e
. EI.C_'E/, »  Recepciona
P N A N1~ i Recepciona —»  Recepci i
o ) P | pciona P Recepciona No Conforme
(f :;le.-_p.cl'r %ﬁf" d |__> expediente *_"— Informe
db LT ¢ 'L técnico
Toma
5 I
—~ Registra A ACTREHES Trasladz al Jefe ET,‘
. * e Espera levantar
observaciones
_ Traslada al Sub Deriva al Equipo
: Gerente Funcional Traslada
Realiza
- inspeccidn
N ¥
Retorna al
lugarde
J inspeccion
Desarrollo
~ Urbano y Gestion de
5 . f
_ Riesgos Recepciona y — Recepciona I:;;;:s
registra
Za expediente %_
— * Firma informe
Traslada al Sub
Gerente *
~ - Entregaa Sub
Firma Gerencia de
—_ Informe DUYGRD
N v
Recepciona y Firma
— registra f autorizacidn
N Esperaal
administrado
— Entrega
Resolucion
— Archivo
— O B
6 44 ;2
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F%OCEDIMIENTO AUTORIZACION PARA EJECUCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DE RIESGO DEL DESASTRE : Equipo
Funcional de Licencias y Autorizaciones

1. Solicitud dirigida al Alcalde, adjuntando copia simple del documento nacional
de identidad (DNI) del solicitante, a excepcidn de las empresas de servicios
como persona juridica.

2. Expediente de obra aprobado por la empresa responsable en cual debera
contener: memoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos y tiempo de
ejecucion).

3. Autorizacién de la institucién competente, si fuera el caso (Ministerio de la
Cultura, Ministerio de Agricultura, otras).

4. Cronograma calendarizado de la ejecucién de obra.(solo la parte que afecte la
via publica).

5. Declaracién Jurada suscrita por el responsable de la Obra (arquitecto o
\{’-HSITOS ingeniero Habilitado) y solicitante (persona natural o juridica),

N comprometiéndose a realizar las reposiciones de toda la infraestructura que
) resulte dafiada por la ejecucién de la obra (asfalto, veredas, sardineles y otros).
4 6. Pago por derecho de tramite.

UUNIDAD ORGANICA

T

Notas:

- Encaso la obra sea paralizada, cualquiera sea el motivo, debera ser
comunicado por escrito a la municipalidad en el dig, a fin de evaluar su
situacién.

- La autorizacion otorgada solo tiene validez por las fechas indicadas, sujetas a
fiscalizacidn.

- Durante la ejecucién de la obra, deberd implementarse la respectiva

C sefializacién.
i &J—S Vo
; —] B
o /BASE LEGAL a) LeyN°27972
i b) Ley N2 30056
c) LeyN225844
d) Ley N°29022
e) D.S.N°039-2007-MTC
f) Ley N° 30477
g) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO

ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 dia 01 dia
Partes - Recepciona, verifica y registra la solicitud
{Médulo de - Espera acumular la informacién para ser entregada al drea
Atencidn de correspondiente.
SGDUGR) - Entrega la solicitud a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y

Gestion del Riesgo de Desastres

59 E Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres. {') l H_ i




=
;

0.5 horas | 01 hora
Sub Gerencia Secretaria:
de Desarrollo | - Recepcionay registra el expediente
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestién de
Gestion del Riesgos de Desastres
Riesgo de
Desastres Sub Gerente:
- Recepciona y registra la solicitud
- Toma conocimiento
- Derivar al Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones.
03 Asistente Administrativo: 05 dias 05 dias
- Recepciona y toma conocimiento
Equipo - Traslada la solicitud al Jefe
Funcional de Jefe:
Licencias y - Recepciona y toma conocimiento
utorizacione
De encontrar observaciones:
- Elaborarinforme técnico y notificar al administrado
- Esperar levantar las observaciones
De estar conforme:
- Trasladarse y realizar la inspeccidn técnica
- Retornar del lugar de la inspeccién
o, - Elaborar el Informe Técnico y la Resolucién de
| autorizacién
}o % l - Visar la Resolucién de autorizacidn
Gﬁg&y - Firmar el Informe
ﬂ - Entregar a la Sub Gerencia de Sub Gerencia de
e Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres
04 Secretaria: 02 horas | 2.5 horas
Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
de Desarrollo | -  Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Gestidn de
Urbanoy Riesgos de Desastres
Gestién del
“Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepcionay toma conocimiento
- Verifica el Informe Técnico
- Firma la resolucién de autorizacién
- Entrega el expediente a |a secretaria
Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente
- Espera al administrado
B Sk - Entrega la resolucién de autorizacién al administrado
,c[:i A - __Archivo correspondiente.
iR Empé\‘rotal aproximado del procedimiento 05 dias
empa}ﬁ'otal maximo del procedimiento 05 dias

y

ACIONES:
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Denominacién del procedimiento:

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
INFRAESTRUCTURA EN TELECOMUNICACIONES.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

i llo Urb Gestion del N
Sahmada de. Cesamallo LTy = Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Riesgo de Desastres

Secretaria Sub Gerente Asistente Adminsitrativo Jefe

—P| Recepciona

Recepciona y
: —
Recepciona registra

expediente
7 ' .

Registra

P Recepriona

No Conforme Informe

Toma Traslada al Jefe
conocimiento

v ¥

tecnico

1

AC
Traslada al Sub Deriva al Equino
. Verifica Gerdnts Funcion:I P Confsrme Esperalevantar
observacianes
Traslada %
Registra ‘
Realiza
inspeccion
Retorna al
& lugar de
Entregaa !‘Ub inspeccion
gerageidde
3 rfé"l_ Urbano y Recepciona y »  Recepciona Informe
== nde Riesgos registra Tecnico y
/ expediente Autorizacion
Traslada al Sub Firma Informe
Gerente *
Firma Entregaa Sub
Autorizacion Gerencia de
v DUYGRD
Recepciona y Entregaa
registra I secretaria
Esperaal

administrado

7

Entrega
Autarizacion

P v
“r‘é,‘:’ Archivo
S
Wwa, 8
S

\.\‘ ~
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UNIDAD ORGANICA
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f
Neoddigo: MPE-SGDUGR-044 | Fecha: 08/08/2018 Ndm. Pagina: 01 de 02
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres : Equipo

Funcional de Licencias y Autorizaciones

SN 1. Solicitud dirigida al Alcalde, indicando la direccion exacta del predio materia de
consulta (incluir Mz, Lote, denominacion de la via, otros).
2. Croquis de ubicacién con referencia a la avenida o calle principal.
' 3. De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona natural
ITOS . s . . .
poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder notarial), y copia
simple de documento nacional de identidad (DNI).
4. Copia de la ficha registral.
5. Pago por derecho de tramite.

Informar sobre los pardmetros de disefio urbano que regulan el proceso de
construccién sobre un predio urbano y sirve como norma técnica que brinda seguridad
a los proyectistas para el disefio de una edificaciéon nueva o ampliacién de una ya

1)

Lr? ) existente.
BASE LEGAL a) LeyN°27444
x{é,/?-/f'f' b) Ley Ne 27972
y c) LeyN2282%4
d) Ley N2 29090
e) D.S.N°008-2000-MTC
f) D.S. N2 005-2006-JUS
g) S.N2011-2005-VIVIENDA
h) 5. N2013-2005-VIVIENDA
i) S. N° 035-2006-VIVIENDA
j) S. N2 024-2008-VIVIENDA, modificado por el D. 5. N2 003-2010-VIVIENDA
k)  Resolucidén N2248-2008-SUNARP-SN

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N ORGANICA AETIVIRARES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al area
Partes correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos del Desastres
Sub Gerencia Secretaria: 1 hora 2 horas
de Desarrollo - Recepciona y registra el expediente
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy
Gestion del Gestion de Riesgos de Desastres
Riesgo de Sub Gerente:
\' “Desastres - Recepcionay deriva al Equipo funcional de Licencias y




~~

Autorizaciones.

e

A3

quipo Asistente administrativo:
\ ncional de - Recepciona el documento
cenciasy - Traslada al jefe inmediato.

utorizacione | Jefe:
s - Recepciona y revisa los requisitos

- Programa la Inspeccion ocular
- Traslado al lugar de la inspeccién ocular

¢ .wv =t

- Realiza la Inspeccién Ocular
- Retorno del lugar de inspeccién ocular
- Verifica los resultados

De haber observaciones:
= Se declara improcedente la solicitud

De no haber observaciones:
- Elabora el Informe, el Certificado y la documentacidn

necesaria
- Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres

8 dias

9 dias

5| Sub Gerencia Secretaria:
de Desarrollo - Recepcionay registra el expediente
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
'Gestidn del Gestidn de Riesgos de Desastres
| Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Firma el certificado de parametros urbanisticos.
- Deriva a secretaria para la entrega del mismo
Secretaria:
- Entrega al administrado.
- Archivo correspondiente.

0.5 horas

01 hora

Tiempo Total aproximado del procedimiento

08 dias

Tiempo Total maximo del procedimiento

10 dias

| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacion del procedimiento:

CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y
EDIFICATORIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencla de Desarrollo Urbano y Gestion del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

expediente

Traslada al Sub
Gerente

Firma Certificado

v

Deriva a
secretaria

4

Esperaal
administrado

v

Archivo
correspondiente

Informe y
Certificado

No Observacién

Gestiona la firma

del Sub Gerente

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe
Recepciona
Recepciona > re:\'stra L . .
expediente * »  Recepciona » Recepciona
Deriva al Equipo Pro 1
. grama la
Registra : Traslada al Jefe 7
5 Funcional Inspeccion ocular
Traslada al Sub Trasladoal lugarde la
Gerente inspeccion ocular
Registra Realiza la Inspeccion
Ocular
= =
b (Esiera a’?wq:ular y
3 inforr‘n%t\?&n Retorno del lugar de
inspeccién ocular
(*]
=
ntregaa Subgerencia
R
e Desaiﬁ%%rﬁam Y — Observacién
,'[@ggié iesgos .
‘.“f:"-“”/ Recepciona y Recepciona ) Decla;a
< improcedente
registra
+ la solicitud

Cara®

=
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p

CEDIMIENTO
N

PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE
PASAJEROS MOTORIZADOS Y NO MOTORIZADOS.

L]

DAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones

1L

10.

11.
12

Solicitud bajo la forma de declaracién jurada, dirigida a la Municipalidad,

indicando como minimo.

a) Larazdn social o denominacién social de la empresa.

b) Registro Unico del contribuyente (RUC);

c) Domicilio, teléfono y correo electrénico del transportista solicitante;

d) Nombre, domicilio del representante legal y nimero de partida de
inscripcién registral del transportista solicitante y las facultades del
representante legal en caso de ser persona juridica.

Copia simple de la ficha literal registral o partida electrénica actualizada de Ia
Persona Juridica inscrita en los registros publicos con fecha de expedicién no
mayor a treinta (30) dias calendario de presentada la solicitud, donde conste
como fines prestar el servicio de transporte publico en vehiculos menores que
solicita.

Copia simple de la vigencia de poder expedido por la SUNARP con una vigencia
no mayor a quince (15) dias.

Declaracion jurada de contar con una oficina administrativa para atencién a sus
afiliados.

Declaracion Jurada suscrita por el representante legal del solicitante accionistas,
directores, administradores de no encontrarse condenados por la comisién de
los delitos de Tréfico llicito de Drogas, Lavado de Activos, Perdida de Dominio, o
Delito Tributario.

Declaracion Jurada con firma legalizada notarialmente de no haber sido
sancionado con la cancelacién o inhabilitacién respecto del servicio que solicita;
y de no encontrarse sometido a una medida de suspensién precautoria del
servicio por cualquiera de las causales previstas en el presente Reglamento.
Relacién como minimo DIEZ (10) y maximo de VEINTICINCO (25) vehiculos
menores habilitados (Certificado de Operaciones) entre (04) Personas Juridicas
que contengan los nimeros de placa de rodaje, motor, marca, nombre y
apellidos del o los propietarios, numero del documento de identidad, domicilio
actual de los propietarios de cada vehiculo. Con respecto a las personas juridicas
gue cuenten con autorizacion vigente de (30) unidades, estas se mantendran
con el nimero de unidades, con cargo a su renovacién conforme al presente
reglamento, ofreciendo la calidad de servicio y de las unidades dptimas.
Relacién de conductores, que contenga nimero de licencia de conducir, clase y
categoria correspondiente, numero del documento nacional de identidad o
carnet de identificacion personal, domicilio actual.

Copia simple de |a tarjeta de identificacion vehicular de cada vehiculo.

Copia simple del certificado de la péliza de Seguro Obligatorio de Transito (SOAT
y/o AFOCAT) vigente.

Constatacién de caracteristicas por cada unidad

Certificado de inspeccién técnica vehicular conforme el presente reglamento,
otorgado por la entidad especializada.

L5 § Manual de Procedirhienfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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13.
14.
15.
16.
17.

Record de infracciones de los vehiculos sin deuda

Copia simple de las licencias de conducir correspondiente de cada conductor.
Copia de credencial del conductor, en caso de sustitucién de la unidad vehicular.
Copia del Reglamento Interno de Operaciones de la Persona Juridica.

Para autorizar la prestacién del servicio especial deberdn efectuar y presentar
copia de los recibos de pago de los derechos siguientes:

a) Permiso de operaciones

b) Certificado de operacién.

c) Constatacidn de caracteristicas técnicas

d) Stickers.

»ﬁBJ ETIVO

Establecer el procedimiento para obtener el permiso de operaciones para prestar el
permiso de operaciones

Técnico especialista:

j e «5?}{ LEGAL a) Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades.
3 A b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

\ 15} c) Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
e) Ordenanza Municipal N2 019-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
- Espera acumular solicitudes para entregar al drea
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
T Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
25 /\ Secretaria: 01 hora 01 hora
Y i &b‘ Gerencia - Recepcionay registra el expediente
2l /deDesarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano vy
Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licencias y
Desastres autorizaciones
03 Equipo Asistente Administrativo:
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento

Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias

Recepciona y registra la solicitud
Toma conocimiento
Derivar al técnico especialista

Recepciona y realiza la evaluacién de zonificacién
Verifica los requisitos y la compatibilidad de uso
Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucidn y la Autorizacion

Traslada el expediente al Jefe

{

x
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Jefe:
- Recepciona y toma conocimiento
- Firma el Informe Técnico de procedencia
- Visa la Resolucién y la Autorizacion
- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gesti6n del Riesgo de Desastres

| Sub Gerencia | Secretaria: 01 dia 0ldia
de Desarrollo - Recepciona y entrega a Sub Gerente

Urbano y Sub Gerente:

Gestién del - Toma conocimiento

Riesgo de - Firma la Resolucién y la Licencia de Funcionamiento
Desastres - Entrega el expediente a la secretaria

& Secretaria:

- Recepciona el expediente

/{ G - Espera al administrado

f:é. TRiT AL - Entrega al administrado el permiso para prestar el

S e i servicio de transporte

(\é {}iTienipo Total aproximado del procedimiento 08 dias y 02 horas
\%@# = Tiekppo Total maximo del procedimiento 10 dias y 02 horas

2 OBSERVACIONES:
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Denominacion del procedimiento:

PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO DE PASAIEROS MOTORIZADOS ¥ NO MOTORIZADOS.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del

Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

\“
Af,

MJD

administrado

i

Entregz al
administrado

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe Técnico Especialista
Recepciona .
Recepciona : P Recepciona
expediente & p’stra ¥ . Recepciona Recepciona y P
e registra ¥
¢ & * { Realiza
¢ Deriva al Equi evaluacién
Registra er::va 3, qj"po Traslada al Jefe Deriva al técnico
a
; PP especialista
Trasladaal Sub
Gerente
Informe
Técnico
Resolucidny la
Autorizacidn
/- =
, 77 . » Trasladaal
4 Trasladg:/wb Recepciona < Jefe
1\Eer\é'\'scl de
redle s 3 ’Urbanu v
Gest-onde Riesgos Recepclona y | Recepciona Firma Informe
registra ; #
expediente
# Firma Resolucidny VISEI-R.ESED'L.IQQHV
o 1 icencia
Traslada al Sub Licencia
Gerente + ‘
Entrega Entrega
expediente expediente a Sub
T Gerencia
¥
Recepciona
Esperaal

anual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarroﬂ'o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

| Fecha: 08/08/2018 Num. Pagina: 01 de 03

RENOVACION DEL PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS MOTORIZADOS Y NO MOTORIZADOS.

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones

1.

10.

11,
12.

13.

Solicitud bajo la forma de declaracién jurada, dirigida a la Municipalidad,

indicando como minimo.

a) Larazén social o denominacién social

b)  Registro Unico del contribuyente (RUC);

¢) Domicilio, teléfono y correo electrénico del transportista solicitante;

d) Nombre, domicilio del representante legal y numero de partida de
inscripcion registral del transportista solicitante y las facultades del
representante legal en caso de ser persona juridica..

Copia simple de la ficha literal registral o partida electronica actualizada de la
Persona Juridica inscrita en los registros ptblicos con fecha de expedicién no
mayor a treinta (30) dfas calendario de presentada la solicitud, donde conste
como fines el prestar el servicio de transporte publico en vehiculos menores que
solicita.
Copia simple de la vigencia de poder expedido por la SUNARP con una vigencia
no mayor a quince (15) dias.
Declaracién jurada de contar con una oficina administrativa para atencion a sus
afiliados.
Declaracién jurada suscrita por el representante legal del solicitante accionistas,
directores, administradores de no encontrarse condenados por la comisién de
los delitos de Tréfico llicito de Drogas, Lavado de Activos, Perdida de Dominio, o
Delito Tributario.
Declaracién jurada con firma legalizada notarialmente de no haber sido
sancionado con la cancelacién o inhabilitacién respecto del servicio que solicita;
y de no encontrarse sometido a una medida de suspension precautoria del
servicio por cualquiera de las causales previstas en el presente Reglamento.
Relacién como minimo diez (10) y maximo de veinticinco (25) vehiculos menores
habilitados (Certificado de Operaciones) entre (04) Personas Juridicas que
contengan los niimeros de placa de rodaje, motor, marca, nombre y apellidos
del o los propietarios, numero del documento de identidad, domicilio actual de
los propietarios de cada vehiculo. Con respecto a las personas juridicas que
cuenten con autorizacién vigente de (30) unidades, estas se mantendran con el
nimero de unidades, con cargo a su renovacién conforme al presente
reglamento, ofreciendo la calidad de servicio y de las unidades 6ptimas.

Relacién de conductores, que contenga nimero de licencia de conducir, clase y

categoria correspondiente, numero del documento nacional de identidad o

carnet de identificacién personal, domicilio actual.

Copia simple de la tarjeta de identificacién vehicular de cada vehiculo.

Copia simple del certificado de la pdliza de Seguro Obligatorio de Transito (SOAT

y/o AFOCAT) vigente.

Constatacién de caracteristicas por cada unidad

Certificado de inspeccién técnica vehicular conforme el presente reglamento,

otorgado por la entidad especializada.

Record de infracciones de los vehiculos sin deuda

-~
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14.
15.
16.
17.

Copia simple de las licencias de conducir correspondiente de cada conductor.
Copia de credencial del conductor, en caso de sustitucién de la unidad vehicular.
Copia del Reglamento Interno de Operaciones de la Persona Juridica.

Para autorizar la prestacién del servicio especial deberan efectuar y presentar
copia de los recibos de pago de los derechos siguientes:

a) Permiso de operaciones

b) Certificado de operacién.

¢) Constatacidn de caracteristicas técnicas

d) Stickers.

Establecer el procedimiento para obtener el permiso de operaciones para prestar el
permiso de operaciones

a)
b)
c)

d)

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

Ordenanza Municipal N2 019-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
01 Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
- Espera acumular solicitudes para entregar al drea
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres
Sub Gerencia Secretaria: 01 hora 01 hora
de Desarrollo - Recepciona y registra el expediente
Elrbano y - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
$/Gestion del Gestion de Riesgos de Desastres
> /Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licencias y
autorizaciones
Equipo Asistente Administrativo:
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento
licencias y - Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias
| autorizaciones Jefe:
= Recepciona y toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:
- Recepciona y verifica los requisitos
- Realiza la evaluacion de zonificacién
- Verifica la compatibilidad de uso
- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucién y la Renovacion
- Traslada el expediente al Jefe
Jefe:
| Urbano y Gesfién del Riesgos de Desastres.
34
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- Recepcionay toma conocimiento

- Firma el Informe Técnico de procedencia, Resolucién y
la Renovacion

- Visa la Resolucién y la Renovacién

- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres

Sub Gerencia Secretaria: 01dia 01 dia

de Desarrollo - Recepcionay entrega a Sub Gerente
Urbanoy Sub Gerente:
Gestion del - Toma conocimiento
Riesgo de - Firma la Resolucién y la Autorizacion
Desastres - Entrega el expediente a la secretaria
Secretaria:
A - Recepciona el expediente
;fi‘ - Espera al administrado
3 of \[5 ) - Entrega al administrado la Licencia de Funcionamiento
- : }gh’]p};‘Total aproximado del procedimiento 08 dias y 02 horas
% “Tiefnpo Total maximo del procedimiento 10 dias y 02 horas

D)

7 - TAcOBBERVACIONES: Maximo en 15 dias habiles se debe de otorgar la renovacion

0
pe¥

& auoy
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Denominacién del procedimiento:

RENOVACION DEL PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL
SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS MOTORIZADOS Y NO
MOTORIZADOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

¥ / A 4

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion
del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Secretaria

Sub Gerente

Asistente Administrativo

Jefe

Técnico Especialista

Traslada a Sub
gerencia de
Desarrollo Urbano y
Gestidn de Riesgos

iy A DA
R F\) 04

administrado
Entrega al
administrado

FIN

N Recep‘ciona Recepciona y
|_ expediente registra
Registra Deriva al Equipo
‘ Funcional
Traslada al Sub
Gerente
Recepciona
Recepciona
v
+ Firma Resoluciony
Entrega al la Autorizacién
Sub Gerente
¥
Entrega expediente
J
v
Recepciona
Esperaal

P Recepciona

Recepciona y

—

Traslada al Jefe

P toma

conocimiento

v

Deriva al técnico
especialista

Recepciona

Recepciona

v

Realiza
evaluacion

Informe
Técnico
Resolucion y
la Renovacién

Trasladael
expediente al
Jefe

-

Firma Informe

v

Visa la
Resolucidn y la

Autorizacion

v

F N

Entrega expediente a
Sub Gerencia
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CERTIFICADO DE OPERACIONES

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional

de Licencias y Autorizaciones

L

Formato de Solicitud con caracter de declaracién jurada, donde conste aparte
de los datos del transportador autorizado.

Ficha de datos del propietario(s) actual de la unidad vehicular debidamente
acreditado con caracter de declaracién jurada, donde conste los siguientes
datos: nombre completo del o los propietarios, numero de D.N.l., direccién
domiciliaria actual, nimero(s) de celular, direccién de correo electrénico v
firma del mismo.

Copia fedateada de poder de la persona natural que representa a la persona
juridica solicitante expedido por la Oficina Registral correspondiente con una
antigliedad no mayor de seis (06) meses a la fecha de la presentacién de la
solicitud.

Exhibicién del Documento Nacional de Identidad (DNI) del propietario{os) del
vehiculo menor a habilitar.

Copia Fedateada y/o legalizada de Tarjeta de Identificacién Vehicular.

Copia fedateada de la péliza de Seguro Obligatorio de Transito (SOAT y/o
AFOCAT) vigente.

7. Aprobacién Anual de la Constatacién de Caracteristicas Técnicas.
8.  Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular vigente.
9. Record de infracciones del vehiculo, sin deuda.
10. Constancia de afiliacién emitida por el Transportador Autorizado.
L 11. Recibo de pago de derecho de trdmite seglin TUPA vigente.
‘,/ E;I\'IVD Establecer el procedimiento para obtener el Certificado de operaciones para prestar el

{3‘ ‘ r(A servicio.

i"‘%,\ ,Eg_i%GAL a) Ley N227972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

\Z, 5/ b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

q’\‘ = c) Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Plblico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante [a
Ordenanza Municipal N¢ 025-2017-MDCN-T.
_Jl e) Ordenanza Municipal N2 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del

pcyi?
AN %
o

/-_‘\_)o‘ Vo a\

Servicio de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

H 5’ GER i T

{4 2o ) ACCIONES
“\éﬁﬁm‘;‘m o/ UNIDAD ACTIVIDADES TIEMPO | TIEMPO
o X7 ORGANICA APROX. | MAX.
1 Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos

Espera acumular solicitudes para entregar al drea
correspondiente

Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres

l‘. s |
=173 é
|

Manvual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Sg .Gerenua
&lesarrollo
gno y
tion del
esgo de
Desastres

Secretaria:
- Recepcionay registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres
Sub Gerente:
- Recepciona y deriva al Equipo Funcional de licencias y
autorizaciones

01 hora 01 hora

N .
\I?qutpo
uncional de

licencias y
autorizaciones

Asistente Administrativo:
- Recepciona y toma conocimiento

- Traslada la solicitud al Jefe

Jefe:
- Recepciona y toma conocimiento
= Toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:
- Recepciona y verifica los requisitos
- Realiza la evaluacion de zonificacidn
- Verifica la compatibilidad de uso
- Elabora el Informe Técnico de
Resolucidn y Certificado
- Traslada el expediente al lefe

procedencia, la

- Recepcionay toma conocimiento

- Firma el Informe Técnico de procedencia

- Visala Resolucion y Certificado

- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres

07 dias 09 dias

r i
1 S
2

rm

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

N~
Tns>

Secretaria:

- Recepciona y entrega a Sub Gerente
Sub Gerente:

- Toma conocimiento

- Firmala Resolucion y Certificado

- Entrega el expediente a la secretaria
Secretaria:

- Recepciona el expediente

- Espera al administrado

- Entrega al administrado Certificado

01 dia 01 dia

W@);‘ Total aproximado del procedimiento

08 dias y 02 horas

o Total maximo del procedimiento

10 diasy 02 horas

"UBﬂERVACIONES. Méximo en 15 dias hébiles se debe de otorgar el certificado
|
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Denominacion del procedimiento;

CERTIFICADO DE OPERACIONES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Espera afumular
solicitudes

Traslada al Sub
Gerente

I

Recepciona

¥

Entregaal

Recepciona

v

Sub Gerente

Firma
Resolucion y
Certificado

M

Entrega

expediente

Recepciona

Esperaal
administrado

Entregzal
administrado

()

Recepciona

Firma

Servicios urbajos de la del Riesgo de Desastres
SGDUGR
Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe Técnico Especialista
- 2ol Recepciona
: > Recepciona N Recepciona y
Recepciona Recepciona registra
r expediente ; Realiza
avaluacidn
‘ Deriva al Equipo Traslada al Jefe Deriva al técnico
Registra Funcional especialista

Informe
Técnico

Resolucidn y
Certificado

Trasladaal
Jefe

Informe

v

Visala
Resolucidony
Certificado

Entrega
expediente a
Sub

Gerencia

i
i

Urbano y Gestidn del Riesgos de Desastres.
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PR

CEDIMIENTO

MODIFICACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones

1. Formato de solicitud con cardcter de declaracion jurada como persona juridica

2. Documento que acredita el cambio de datos contenidos en la Tarjeta de
Identificacion Vehicular.

3. Original del certificado de operacion.

4. Exhibicidn del DNI del propietario.

5. Comprobante de pago por derecho de tramite.

El transportador autorizado podra solicitar la modificacién del certificado de
operaciones cuando acredite el cambio de datos contenidos en la Tarjeta de
Identificacién Vehicular.

a)
b)
c)

d)

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Pulblico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T

Ordenanza Municipal N2 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
“Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
rtes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
- Espera acumular solicitudes para entregar al area
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
02 Secretaria: 01 hora 01 hora
Sub Gerencia - Recepciona vy registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbanoy Gestidon de Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licencias y
|Desastres autorizaciones
=V Equipo Asistente Administrativo:
Funcional de - Recepcionay toma conocimiento
licencias y - Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias
autorizaciones | jafa:
- Recepciona y toma conocimiento
- Toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:

ok |

| Urbano y Gesfién del Riesgos de Desastres.
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- Recepciona y verifica los requisitos

- Realiza la evaluacidn de zonificacion

- Verifica la compatibilidad de uso

- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucidn y el Certificado

- Traslada el expediente al Jefe

Jefe:
- Recepcionay toma conocimiento
- Firma el Informe Técnico de procedencia
- Visala Resolucién y la modificacion de la Licencia
- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres

Sub Gerencia
de Desarrollo

Secretaria:
- Recepcionay entrega a Sub Gerente
Sub Gerente:
- Toma conocimiento
- Firma la Resoluciéon y la Licencia de Funcionamiento
- Entrega el expediente a la secretaria
Secretaria:
- Recepciona el expediente
- Espera al administrado
- Entrega al administrado la Licencia de Funcionamiento

01 dia 01 dia

Tiempo‘r‘otal aproximado del procedimiento

08 dias y 02 horas

-.Tlempo Total maximo del procedimiento

10 dias y 02 horas

£3) 77 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Denominacidn del procedimiento:
MODIFICACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

VEHICULAR

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del

Equipe Funcional de Licencias y Autorizaciones
Riesgo de Desastres als d

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe Técnico Especialista
Recepciona ;
X : Recepciona P Recepciona
L > S — r Recepciona I N peiona ¥ P cepc
; ecepciona regisira
§o $ ¢ — T __+_
;% ‘ Realiza
14 Registra Deriva al Equipo Deriva al técnico evaluacién
* Funcional Traslada al Jefe especialista
Traslada al Sub ]
Gerente
Esperagcumular Informe

Técnico

< p.F‘§8H&u§% -
S T

/r A v —{? .
8 qﬁﬂ 2) |

istra @& .
/i Recepciona  [# Resolucidny

o
\c.?%’ﬂ VP * qsg_i”jf el Certificado
S l
gefencia de Desarrollo Firma
rbana y Gestidn de Informe Traslada al
Riesgos i lefe
P Recepciona Visala
Recepciona 17 Resolucion y
Firma modificaciénde
* Resolucidn y licencia
Entregaal Licencia *
Sub Gerente ; Ertrega
Entrega expediente a
expediente Sub
| Gerencia
v
Recepciona
v
Espera al
administrado
¥
Entrega al

administrado

)

DA
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PROCEDIMIENTO
|

RENOVACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR

_\leDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones

1. Para el servicio de transporte publico especial de personas los requisitos
establecidos en los numerales 1 al 11 del articulo 21° del Reglamento.
2. Comprobante de pago por derecho de tramite.

Renovar el Certificado de Operaciones de su flota habilitada.

)

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Plblico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante Ia
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

Ordenanza Municipal N2 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

ACCIONES 4
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N2 ORGANICA ACTI/IDADES APROX. MAX.
01 Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
- Espera acumular solicitudes para entregar al area
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres
; Secretaria: 01 hora 01 hora
1 Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres
Gestidn del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de licencias y
N Desastres autorizaciones
Asistente Administrativo:
- Recepcionay toma conocimiento
Bquipo - Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias
lincional de Jefe:
- flCEI‘IC-IaS V - Recepciona y toma conocimiento
autorizaciones - Toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:
- Recepciona y verifica los requisitos
- Realiza la evaluacién de zonificacién
- Verifica la compatibilidad de uso

‘5‘?? % Maﬁu&! de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gefeﬁéfd' de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.




- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucidn y el Certificado de Renovacién
- Traslada el expediente al Jefe

—
D
D

- Recepciona y toma conocimiento

- Firmael Informe Técnico de procedencia

- Visa la Resolucién y Certificado de Renovacién

- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres

Sub Gerencia
de Desarrollo

Secretaria:
- Recepciona y entrega a Sub Gerente
Sub Gerente:
- Recepcionay toma conocimiento
- Firma la Resolucion y el Certificado de Renovacion
- Entrega el expediente a la secretaria

Secretaria:

- Recepciona el expediente
- Espera al administrado
- Entrega al administrado el Certificado de Renovacién

01 dia

01 dia

ﬂempo Total aproximado del procedimiento

08 dias y 02 horas

Tiempo Total maximo del procedimiento

10 dias y 02 horas

~ g ‘s-::i 1 -Manual de'Procedimfenfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominaci6n del procedimiento:

RENOVACIGN DEL CERTIFICADO DE OPERACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
VEHICULAR
Mesa de P
(Orientacic’: de Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion . . . . L
) Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
servi urbanos dela del Riesgo de Desastres
/
x
§ ls 55%\ T;}.r tIVU Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe Técnico Especialista
< FGEREEHT
=) psefoni) )
7 upTTe \ Recepciona
N : ﬁ?‘ —_—
N ,:é/ ecepciona X
; : . Recepciona y
2o - N expediente r»  Recepciona L 5 Recepciona S Redliza
soatud v ¢ ¢ evaluacién
Registra Deriva al Equipo Deriva al
N Funcional técnico
v Trasladaal Jefe s
especialista
\Trashada al
g
.:? A : Sub Gerente
%. T ‘.-J 2 Informe
E’%J Esfigra acurrﬁll:ir Técnico
icit 29
\:E i Ll@)'?
\_LD N Resolucion y el
[ M Certificado de
Registra o
gistr, Recepciona 4 Renovacion
J—3
Traslada a Sub Trasladaal
gerencia de Firma Informe Jefe
Desarrolio Urbano y 7
| A= i \e Riesgos
hais Recepciona y toma Visa la Resolucidn y
Recepciona conocimiento Certificado de
+ Renovacion
¥
Entrega al Firma .Resol.uclén lv
Sub Gerente y Licencia
Entrega expediente a
Sub Gerencia
Entrega
expediente
v
Recepciona
Esperaal
administrado

Entregaal
administrado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS «»—:"—"“Z’i."';
MAPRO - EXTERNO NueVA

Cédigoi MPE-SGDUYGRD-050 | Fecha: 08/08/2018 | NGm. Pégina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

/’\

DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR

<
YRIT2

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones

)
[»)

Q‘D ORGANICA
= 1
[ =}

1. Formato de solicitud con caracter de declaracién jurada como persona juridica.
5. Constancia de Denuncia Policial en caso de perdida o robo.

3. Original del certificado de operacién en caso de deterioro.

4. Exhibicién del DNIdel propietario.

5. Comprobante de pago por derecho de tramite segin TUPA vigente.

/
OBJETN& Solicitar el duplicado del certificado de operaciones, por pérdida, deterioro o robo.
BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Decreto Supremo N¢ 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

d) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

e) Ordenanza Municipal N° 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

‘.'t. artes
Pl
)

\;‘,

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
™ Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora

- Recepciona solicitud, revisa los requisitos

- Espera acumular solicitudes para entregar al drea
correspondiente

- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos del Desastres

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de
Desastres

Secretaria: 01 hora 01 hora
- Recepciona y registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos de Desastres
Sub Gerente:
- Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licenciasy
autorizaciones

(’r Equipo
H)/Funcional de
/1 licenciasy
autorizaciones

Asistente Administrativo:
- Recepcionay toma conocimiento
- Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias

Jefe:

Recepciona y toma conocimiento
Toma conocimiento
Derivar al técnico especialista

| Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Técnico especialista:
- Recepciona y verifica los requisitos
- Realiza |a evaluacién de zonificacion
- Verifica la compatibilidad de uso
- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucién y el duplicado del Certificado
- Traslada el expediente al Jefe

- Recepcionay toma conocimiento

- Firma el Informe Técnico de procedencia

. Visa la Resolucién y el duplicado del Certificado

A - Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
T N Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres

~Sub Gerencia Secretaria: 01 dia 01 dia
- ;"Ldeﬁ: Desarrollo - Recepcionay entrega a Sub Gerente

Utbanoy Sub Gerente:

+ Gestion del - Toma conocimiento

Riesgo de - Firma la Resolucién y el duplicado del Certificado
ﬁsastfes - Entrega el expediente a la secretaria

Secretaria:
- Recepciona el expediente
- Espera al administrado
- Entrega al administrado el duplicado del Certificado
“Tigmpo Total aproximado del procedimiento 08 dias y 02 horas
! Tigmpo Total méximo del procedimiento 10 dias y 02 horas
QBSEEVACIONES: Maximo en 15 dias habiles se debe de otorgar la duplicado

T

i
f

i_ | Mandal de Procedimiehtos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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DE p
- /
%

OO ¥ s \Z=\l |Denominacién del procedimiento:
i £ W U:_B' bii] RENOVACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
2D VEHICULAR
% sa S
de Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién . . 3 ) .

. . Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

servicios urbangs de |a del Riesgo de Desastres
SGDUGR)
Asistente Administrgtivo Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe Técnico Especialista

> Recepciona

4 Recez.oona > Recepciona L Recepciona Recepciona y #
; expediente L rorna .
% % $ conocimiento REE"Z_a‘
4 Deriva al Equipo 7 evaluacién
Registra Funcional Traslada al Jefe
Deriva al
T Jv técnico
vdrifica = it
Traslada al Sub especialista
Gerente
Espera acumular Informe
solicitudes g_Tc-icnic(o_
Informe
[reomen Jop L2
{
i( Trasladaal
i Firma Informe
: Jefe
We erenciag
N Q" -1
‘|§\ 5. asa rmﬂ@ﬁr noy # l
T feesthy Hlesgos
o g visa la Resolucién
/ Recepciona #|  Recepciona y Licencia de
Funcionamiento
Entrega al Firma
Sub Gerente Resolucion el Entrega

duplicado del expediente a Sub

Certificado Gerencia
Entrega
Recepciona expediente

Esperaal
administrado

I

Entrega al
administrado

()

> 184 | Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ___;:-;-_cﬂ‘ﬁﬁ;
MAPRO - EXTERNO NUEVA
5digo: MPE-SGDUyGRD-051 Fecha: 08/08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02

CREDENCIALES DE LOS CONDUCTORES

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones
1. Solicitud simple dirigida al Alcalde con caracter de Declaracién Jurada, en el
cual se debe indicar el nimero del certificado de Permiso de Operacién cuyo
duplicado se solicita.
2. Recibo de pago del derecho de tramite.

a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Decreto Supremo Ne 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

d) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

e) Ordenanza Municipal N2 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

. ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
~ /- N® | oreANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
. 17;? (en \| Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
h ’5 ) Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
~ '\%g - Espera acumular solicitudes para entregar al area
. \f correspondiente
i - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
- Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres
- 02 Secretaria: 01 hora 01 hora
Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
o de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy
- Urbanoy Gestidn de Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:

- / Riesgo de - Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licencias y

— ' %esastres autorizaciones ]
o e %uipo Asistente Administrativo:

- i eFuncional de - Recepcionay toma conocimiento

~ A licencias y - Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias

autorizaciones | jefe:

- Recepciona y toma conocimiento
- - Derivar al técnico especialista

Técnico especialista:

a5 g Mdhual de Procedimienfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo

f Urbano y Gestién del Riesgos de Desasfres. @ @



- Recepciona y verifica los requisitos

- Realiza la evaluacidn de zonificacién

- Verifica la compatibilidad de uso

- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucién y la credencial

- Traslada el expediente al Jefe

&

[ T
14
—h
1]

- Recepciona y toma conocimiento

- Firma el Informe Técnico de procedencia

- Visa la Resolucidn y la credencial

- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres

Sub Gerencia Secretaria:
>k|e Desarrollo - Recepcionay entrega a Sub Gerente
z rbanoy Sub Gerente:
5 Gestién del - Toma conocimiento
Riesgo de - Firmala Resolucién y la credencial
Desastres - Entrega el expediente a la secretaria

Secretaria:
- Recepciona el expediente
- Espera al administrado
'"“*‘*‘x_ - Entrega al administrado la credencial

01 dia

01 dia

C8sm

ie‘ﬂgp\o Tota]\aproxlmado del procedimiento

08 dias y 02 horas

Ti emﬁc; Total maximo del procedimiento

10 dias y 02 horas

BSERVACIONES: Maximo en 15 dias habiles se debe de otorgar las credenciales

| Urbano y Gestion del Riesgos de Desasires.
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Denominacidn del procedimiento:

CREDENCIALES DE LOS CONDUCTORES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestién del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

Asis%e
Administrativo

Secretaria Sub Gerente

Asistente

ini i Jef Scnico Especialista
Administrativo ere Téenic pecialis

INICIO

rdsla da‘f'a—,";ub
__ncia%;éé‘;i

Recepciona Recepciahia
expediente ¢
Deriva al
Registra Equipo
Funcional
Traslada al Sub L

Gerente

@

¥ Recepciona
Recepciona +
‘ Firma
Entrega al Resolucion y
Sub Gerente la credencial
v
Entrega
expediente

Recepciona

Esperaal
administrado

e

Entregaal
administrado

FIN

>

Recepciona

Recepciona y
Recepciona registra

Realiza
evaluacion

1 !

Deriva al
Traslada al técnico —

Jefe especialista

Informe
Técnico

Resolucidn y
la credencial

Recepciona

Traslada al

Firma Jefe

Informe

Visa la
Resolucién y la
credencial

Entrega
expediente a
Sub

Gerencia

187 § Manual de Procedrm:enfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;ﬁ»@}“f%
MAPRO - EXTERNO MNUEVA

5digo: MPE-SGDUYGRD-052 Fecha: 08/08/2018 Ntim. Pagina: 01 de 02
\
PROCEDIMIENTO SUSTITUCION VEHICULAR

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional

UNIDAD ORGANICA N -
de Licencias y Autorizaciones

DEL VEHICULO A RETIRAR:
1. Resolucion de baja del vehiculo a retirar y/o
2. Documento o declaracién jurada que sustente lo estipulado en el Art. 29° de |a
presente ordenanza.

DEL VEHICULO A SUSTITUIR:

1. Solicitud del transportador Autorizado dirigida a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestion de Riesgo de Desastre, indicando las razones para solicitar la
sustitucién del vehiculo, donde este considerando el nimero de placa de
rodaje del vehiculo que ingresa y el que se retira.

Los requisitos establecidos en el Art. 21° del presente reglamentao.
Entregar el Certificado de Operacidn del vehiculo a retirar.

Record de infraccidn y sin deuda del vehiculo retirado.

5. Recibo de pago por derecho de tramite.

Eal s

A
A

Tramitar la sustitucién de la unidad vehicular

~{-OBHETIVO

BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

e) Ordenanza Municipal N2 019-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
he ORGANICA ALTIVIDALES APROX. MAX.
L | Mesade Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
,:)9‘?“: 584, Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
/5;9 G:'t; " 5\}\ - Esperaacumular solicitudes para entregar al area
\EGEE 5 ;;_I_]-\?‘;//' correspondiente
'\‘;,/E‘ sqiAL ,}g - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
\{“_-7@ Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
FZ Secretaria: 01 hora 01 hora
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
7~ | Gestion del Sub Gerente:
%L Riesgo de - Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licencias y

' Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Desastres autorizaciones
Equipo Asistente Administrativo:
Funcional de - Recepcionay toma conocimiento
licencias y - Traslada la solicitud al Jefe 07 dias 09 dias
/ f autorizaciones | jofa.
4 - Recepciona y toma conocimiento
- Toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:
- Recepciona y verifica los requisitos
- Realiza la evaluacién de zonificacion
- Verifica la compatibilidad de uso
- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucién y la Licencia de Funcionamiento
:5\‘ - Traslada el expediente al lefe
2 Jefe:
= - Recepcionay toma conocimiento
/ - Firma el Informe Técnico de procedencia
- Visa la Resolucién y la Licencia de funcionamiento
- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres
Sub Gerencia Secretaria: 01 dia 01 dia
de Desarrollo - Recepciona y entrega a Sub Gerente
2 Urbanoy Sub Gerente:
“ \\Sestién del - Toma conocimiento
o F iesgo de - Firmala Resolucidn y la Licencia de Funcionamiento
g-éesastres - Entrega el expediente a la secretaria
}g Secretaria:
- Recepciona el expediente
- Espera al administrado
- Entrega al administrado la Licencia de Funcionamiento

Tiempo Total aproximado del procedimiento

08 dias y 02 horas

Tiempo Total mdximo del procedimiento

10 dias y 02 horas

OBSERVACIONES: Maximo en 15 dias habiles se debe de otorgar la sustitucién

g7 | Mdﬁdcﬂ' de Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
g Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacidn del procedimiento:
SUSTITUCION VEHICULAR

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion del Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones

2 Asistente 1 ¥
Secretaria Sub Gerente o Jefe Tecnico Especialista
Adminsitrativo
: Recepciona y g
Recepciona Recepciona L Recepciona gy = Recepciona
expediente * l i
ST Reck?\‘i?“a,‘ ¥ Deriva al l Deriva al Realiza
I 1 C""{d%: ! Registra Equipo Traslada al tecnico evaluacion
1 ke 1 Funcional Jefe especialista
= ;
<
’*’f& Traslada al
1 Sub —
Gerente
Espera acumular
s Informe
solicitudes .
- Tecnico
T NN
] A
Registr‘éﬁn\
=1 Trasladaal
0 & .
8¢ Recepciona < Jefe
L Firma
Informe
Urbano y Gestion
de Riesgos T ¢
i o o
. conocimiento 1534
Recepciona ¥ Resolucion y
¥ Firma Licencia de
Resolucion y Funcionamiento
Entrega al licend ¢
Sub Gerente Ieendd
+ Entrega
Entrega expediente a
expediente Sub
| Gerencia
v
Recepciona
Esperaal
administrado
Entrega al
administrado
FIN

Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS et T
MAPRO - EXTERNO INGEIA

6digo: MPE-SGDUyGRD-053

Fecha: 08/08/2018 NGm. Pégina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

BAJA DE VEHICULOS MENORES

A UNIDAD ORGANICA
P & N:\

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
de Licencias y Autorizaciones

1.

5.
6.

Solicitud del transportador Autorizado dirigido a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién de Riesgo de Desastres, indicando el retiro del vehiculo,
donde este considerando el numero de placa de rodaje, apellidos y nombres
del propietario del vehiculo; copia fedateada del DNI.

Vigencia de poder expedido por SUNARP TACNA.

Devolucién del Certificado de operacién y Stickers; y/o denuncia de pérdida de
los mismos.

Carta de solicitud de baja del vehiculo presentada por el propietario al
Transportador autorizado.

Record de infraccién y sin deuda.

Recibo de pago de derecho de tramite segin TUPA vigente.

El transportador autorizado podrd solicitar la baja de un vehiculo habilitado de su flota.

f)
g)
h)

)

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte PUblico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

Ordenanza Municipal N2 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Publico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

ACCIONES
. UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | ORrGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 Mesa de Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
- Espera acumular solicitudes para entregar al 4rea
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
\ Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
Secretaria: 01 hora 01 hora
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres
Gestion del Sub Gerente:
Riesgo de - Recepciona y deriva al Equipo Funcional de licencias y
Desastres autorizaciones
Equipo Asistente Administrativo:
Funcional de - Recepciona y toma conocimiento
licencias y 07 dias 09 dias

191 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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autorizaciones

7l
s

7
.
e

- Traslada la solicitud al Jefe

Jefe:

- Recepciona y toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:

- Recepciona y verifica los requisitos

- Realiza la evaluacion de zonificacién

- Verifica la compatibilidad de uso

- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucién y la Autorizacion de Baja

- Traslada el expediente al Jefe

Jefe:
- Recepciona y toma conocimiento
- Firmael Informe Técnico de procedencia
- Visala Resolucién y la Autorizacién de Baja
- Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres

.:""
oA

S}ﬁ)Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del

L4
7

Secretaria:

- Recepcionay entrega a Sub Gerente
Sub Gerente:

- Toma conocimiento

- Firmala Resolucién y la Autorizacién de Baja

- Entrega el expediente a la secretaria
Secretaria:

- Recepciona el expediente

- Esperaal administrado

- Entrega al administrado la Autorizacidn de Baja

01 dia 01 dia

Tiempo Total aproximado del procedimiento

08 dias y 02 horas

Tiempo Total maximo del procedimiento

10 dias y 02 horas

OBSERVACIONES: Méaximo en 15 dias habiles se debe de otorgar la autorizacién de baja

B

Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

QoY R

Manual de Procedimientos Adﬁ'lir;isiraﬁvbs - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo



Denominacién del procedimiento:

BAJA DE VEHICULOS MENORES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del

) Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
Riesgo de Desastres

Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo Jefe Técnico Especialista
il Recepciona » R . ;
i expediente 1 heegpeiond »  Recepciona Recepciona y > Recepciona
¢ — toma
‘ conocimiento lv
. Deriva al T
Registra : v
Fquipo Traslada al Jefe
; Funcional Deriva al técnico
Traslada ai Sub especialista

Gerente Informe
Técnico

Resolucién y la
Autorizacidn de
Baja

Recepciona <
Rt v‘ Traslada al Jefe
- ~ “gerenciade L
Desarrollo Urbano y Firma Informe
—~ / Gestidnde Riesgos *
[«
Tt?m‘a ]
~ ) conocimiento Visa la Resolucidn y
Recepciona N
‘ la Autorizacidn de
- ¥ ] Baja
T Firma Resolucidny
— Entrega al Sub la Autorizacién de
Gerente Baja
= Entrega
} expediente a Sub
— Entrega Gerencia
expediente
Recepciona R ]
& )
P Esperaal
administrado
. Entregaal
o administrado
g
— it
\
— ’4’
—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -—;";“-i;;'t
MAPRO - EXTERNO NGEGA
~ G6digo: MPE-SGDUyGRD-054 Fecha: 08/08/2018 [ Nim. Pégina: 01 de 02
- }\& o
R OCEDIMIENTO MIGRACION DE VEHICULO HABILITADO
™
: bG ia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo de Desastres: Equipo Funcional
~ UNIDAD ORGANICA | SUP Gerencia oe Desarrs ¢ & e
NG, de Licencias y Autorizaciones
™ 1. Solicitud del transportador Autorizado dirigido a la Sub Gerencia de Desarrollo

Urbano y Riesgo de Desastre, solicitando |a inscripcién en su flota vehicular por
migracién, de una unidad vehicular debidamente habilitada anteriormente,
donde se consigne, el nimero de placa, el nombre de la anterior transportador
autorizado, nombre del propietario(s) y el nimero de empadronamiento.

2. Vigencia de Poder expedido por SUNARP — TACNA.

3. Documento otorgado por el transportador autorizado, que otorga la baja para
migracién, otorgado dentro de los 7 dias habiles de recepcionado la solicitud
de migracién o Carta Notarial recepcionado por transportador autorizado
anterior, que acredite el haber solicitado debidamente la baja para la
migracién a una nueva empresa, con fecha no menor de siete (07) dias habiles,
sin haber obtenido respuesta a la misma.

4. Devolucién del certificado de operacién vigente; y/o denuncia policial de
pérdida.

5. Record de infraccion sin deuda.

6. Constancia de inscripcién del nuevo transportador autorizado al que migra.

7. Recibo de pago por derecho de tramite.

El transportador autorizado, puede solicitar |a inscripcion en su padrén vehicular de un
vehiculo que haya solicitado la migracién de persona juridica.

a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢) Decreto Supremo N2 055-2010-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de pasajeros en vehiculos motorizados o no
motorizados.

d) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

e) Ordenanza Municipal N2 19-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento del
Servicio de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en vehiculos menores en
el Distrito de Ciudad Nueva.

b g ACCIONES

- 712/ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO

¥ ’,/ ORGANICA AETIVIBADES APROX. | MAX.
- Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
= Mesa de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos

Partes - Espera acumular solicitudes para entregar al area
i correspondiente
~ - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres

- Secretaria: Olhora | 01hora
—~ . | Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente

“ | de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy

4 i Manval de Procedffnientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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— Urbanoy Gestidon de Riesgos de Desastres

Gestién del Sub Gerente:

Riesgo de - Recepcionay deriva al Equipo Funcional de licencias y

Desastres autorizaciones

Equipo Asistente Administrativo:

Funcional de - Recepcionay toma conocimiento

licencias y - Traslada la solicitud al Jefe 07 dias | 09 dias

autorizaciones Jefe:

- Recepciona y toma conocimiento
- Derivar al técnico especialista
Técnico especialista:
- Recepciona y verifica los requisitos
- Realiza la evaluacién de zonificacion
- Verifica la compatibilidad de uso
- Elabora el Informe Técnico de procedencia, la
Resolucion y la autorizacion de migracién
- Traslada el expediente al Jefe

AT

Jefe:

- Recepciona y toma conocimiento

- Firma el Informe Técnico de procedencia

- Visa la Resolucién y la autorizacion de migracidn
at s - Entrega el expediente a la Sub Gerencia de Desarrollo
. 3 ; Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres

Vi ’Sub Gerencia | Secretaria: 01 dia 01 dia
- E!G_S, x’p Desarrollo - Recepcionay entrega a Sub Gerente
— \e Urbano % Sub Gerente:
Gestlon del - Toma conocimiento
- Riesgo de - Firma la Resolucidn y la autorizacion de migracion
- Desastres - Entrega el expediente a la secretaria
Secretaria:

- - Recepciona el expediente
— - Espera al administrado

- Entrega al administrado la autorizacién de migracién
i “ZTiiTiempo Total aproximado del procedimiento 08 dias y 02 horas
~ “VPE \'\emp\q Total maximo del procedimiento 10 dias y 02 horas
= -5' Lo ACIONES Mdximo en 15 dias hdbiles se debe de otorgar la autorizacion de

>

= oY D
; 00
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Denominacién del procedimiento:
= - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
MIGRACION DE VEHICULO HABILITADO
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn ) ) . . .
) Equipo Funcional de Licencias y Autorizaciones
del Riesgo de Desastres
Secretaria Sub Gerente Asistente Administrativo lefe Técnico Especialista
Recepciona y <] :
Q ] > Recepciona
> registra
) l, ¥
5 .
= Recepciona » Recepciona - ] Realiza
= expediente ecepciona .
% p * ¢ Toma evaluacién
) o
G ‘v i) conocimiento
Registra Equipo Traslada al Jefe l
Funcional
+ Deriva al
Veriffca 5o [
I Traslada al Sub técnico
Gerente especialista
Informe
= - Técnico
o T Espig E\x\q‘\\ular
n‘f v;éi mﬁﬂé‘%}
g & AL Resoluciany la
1 i autorizacion de
L ‘° Recepciona [ migracion
\_ 3 i/
Ve s
rasla a'a ul Informe Trasladaal
gerencia de ] Jef
Desarrollo Urbano y ¢ ks
Gestién de Riesgos Toma Visa la
Recepciona conacimiento Resolucién y la
" * autorizacion de
7 migracion
ff_\:_\' Entregaal Firma ‘
6—3:" Sub Gerente Resolucion la
1= g . Entrega
W2 autorizacidn de \
NZ y ’ expediente a
N2 migracion
‘% Sub
T * Gerencia
Ents
Recepciona [« " rf:ga
expediente
Esperaal
administrado
Entregaal
i administrado
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

Y |
..n“;'.“??z%&

= gGudag
MNOEIA

Cét‘.[igo: MPE-SGDUGR-055 Fecha: 08/08/2018 l NGm. Pagina: 01 de 02
VISACION DE PLANOS PARA TRAMITE DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO O
TITULO SUPLETORIO Y PARA TRAMITE DE RECTIFICACION DE AREAS, LINDEROS Y MEDIDAS
PERIMETRICAS
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres : Equipo Funcional
de Catastro
1. Solicitud dirigida al Alcalde
2.Copia simple de documentos que acrediten la posesién o propiedad del predio, tales
como: copia literal de dominio, minuta o contrato de compra-venta, o copia simple de
auto avalto (solo para caso de prescripcion).
3. Dos copias de cada uno de los siguientes documentos técnicos, sellados y firmados por
Arquitecto o Ingeniero Civil habilitado:
a) Memoria descriptiva detallada.
b) Planos de localizacién (Esc. 1/10,000)) y de ubicacién (Esc. 1/500), incluyendo
secciones de vias (Esc. 1/50)
c) Plano perimétrico del predio (escala adecuada ¢ 1/100).
d) Plano de distribucidn de edificacién (Esc. 1/50 6 1/100).
e) Recibo de pago del derecho de tramite, incluye la inspeccién técnica.
La visacion de planos sirve para presentar al érgano correspondiente, quien le declarard
propietario y/o aprobard la rectificacién de linderos o medidas perimétricas y/o la
instalacion de servicios basicos y otros.

a) Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N227157, Ley de Regularizacién de Edificaciones, del procedimiento para la
Declaratoria de Fabricay del Régimen de Unidades Inmobiliarias de Propiedad
Exclusiva y de Propiedad Comun.

c) Ley N2 27333, Ley de Asuntos no contenciosos de competencia notarial, para la
regularizacién de edificaciones.

d) Cddigo Procesal Civil.

e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, Aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones- ROF de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

PROCEDIMIENTO

-~ \unipap
| JRGANICA

5, WIR

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
Asistente Administrativo: 01 dia 01 dia
esa de Partes - Recepciona solicitud, revisa los requisitos, registra el
expediente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia
de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del
Desastres
Sub Gerencia de | Secretaria: 01 dia 01 dia
Desarrollo - Recepcionay registra el expediente
Urbanoy - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestion del Gestién de Riesgos de Desastres
2. | Riesgo de Sub Gerente:
~| Desastres - Recepciona y deriva al Equipo funcional de Catastro
". °7 § Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
é Urbano y Gestion del Riesgos de Desasires. Bomne
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- Recepciona y revisa los requisitos

- Programa la Inspeccién ocular

- Traslado al lugar de la inspeccién ocular

- Realiza la Inspeccion Ocular

- Retorno del lugar de inspeccién ocular

- Gestionalos V2 B2 de los planos

- Elabora el Informe y documentacién necesaria
- Entrega los planos visados al administrado

- Archiva cargo

02 dias

03 dias

Tie\npo Total aproximado del procedimiento

04 dias

Tiempo Total mdximo del procedimiento

05 dias

/OBSERVACIONES:

5
|

| |

Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacion del procedimiento:
VISACION DE PLANOS PARA TRAMITE DE PRESCRIPCION
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
ADQUISITIVA DE DOMINIO O TITULO SUPLETORIO Y
2 Z 7 DE CIUDAD NUEVA
PARA TRAMITE DE RECTIFICACION DE AREAS, LINDEROS
Y MEDIDAS PERIMETRICAS
b~
i de Partes : ;
peesa e Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Equipo Funcional de
Riesgo de Desastres Catastro
Secretaria Sub Gerente lefe
- Recepciona -
expediente ¥ Recepciona Recepciona y
registra
v v
Registra Deriva al Equipo
‘r Funcional de
catastro
Traslada al Sub
Gerente
Espella acumular Ij;c:gr:::izga
_.. solicitudes o
/ e v
Q"‘ Trasladoal lugar
2 ]
\% 5y
.\_‘w. sIada\;S’/S‘ ib gerencia J
B : }?m‘ﬁ; Urbano y
yestion de Riesgos
Retorna al
lugar
Gestiona V® B® de
los planos
Informe vy
documentacién
necesaria
Entrega los
planos visados
:,5 Archiva cargo
\2 ]
‘_\r\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ﬁ¥MR

uda
MAPRO - EXTERNO INGETA
_€odigo: MPE-SGDUGR-056 | Fecha: 08/08/2018 | Num. P4gina: 01 de 02
d
e CONSTANCIA DE POSESION PARA LOS FINES DEL OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD

DE SERVICIOS BASICOS (EN ZONA URBANA)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidon de Riesgos de Desastres : Equipo

Funcional de Catastro

1. Solicitud dirigida al Alcalde indicando nombres y apellidos, direccién y nimero de
DNI.

2. Plano simple de ubicacién del predio.

Pago por derecho de tradmite.

4. Acta de verificacién de posesién efectiva del predio emitida por un funcionario de la
Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres y suscrita por
los colindantes del predio o, en su defecto, acta policial de posesién suscrita por
todos los colindantes de dicho predio.

w

NOTA:
a) La Constancia de Posesidén tendra vigencia hasta la efectiva instalacién de los
servicios basicos en el inmueble descrito.
b) La Constancia de Posesidn No constituye reconocimiento alguno que afecte el
derecho de propiedad de su titular.
Extender los certificados a los ocupantes precarios para los fines exclusivos de
factibilidad de servicios bésicos de empresas prestadoras de servicios.

a) Ley N°28687, Aprueba la Ley de desarrollo y complementaria de formalizacion
de la propiedad informal, acceso al suelo y dotacién de servicios basicos.

b) D.S. N°017-2006-VIV, Aprueba Reglamento de los titulos Il y Ill de la Ley N2
28687.

¢) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, Aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ALTIVIDADES APROX. MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
Mesa de - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Partes - Espera acumular solicitudes para entregar al drea
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos del Desastres
. Secretaria: 01 hora 01 hora
”'G ]Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
&)/ de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
" Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres

Gestion del

Riesgo de Sub Gerente:

Desastres - Recepcionay deriva al Equipo funcional de Catastro

Jefe: 04 dias 05 dias
‘ - Recepciona y revisa los requisitos
- Programa la Inspeccidn ocular
\, Equipo - Traslado al lugar de la inspeccién ocular
\=| Funcional de - Realiza la Inspeccién Ocular

"‘;'Z-“ f_J %i Manvual de Procedimfénfos Administrativos - MAPRO; Sub Gerencia de Desarrollo '
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Catastro -

Retorno del lugar de inspeccidn ocular

De haber observaciones:

Se declara improcedente la solicitud

De no haber observaciones:

Jefe:

Elabora el Informe, la Constancia y la documentacién
necesaria

Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo
Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres

Sub Gerente :

Recepciona y firma la constancia

Recepciona la constancia firmada
Espera al administrado

Entrega la Constancia al administrado
Archiva el cargo

IR
Lo

orp Total aproximado d

el procedimiento

04 diasy 2 horas

Tiem

oYotal maximo del procedimiento

05 dias y 3 horas

OBSE

VACIONES:

\
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Ay \-{:j‘;\‘ . .. wiow
G\\lg 0 \‘/&\‘\1 Denominacién del procedimiento:
= =3\
S ]jo CONSTANCIA DE POSESION PARA LOS FINES DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
=056 OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS
J,.r” BASICOS (EN ZONA URBANA)
i
a de Partes . -
) , . Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del . .
(Orientadj{én de servicios ; Equipo Funcional de Catastro
Riesgo de Desastres
urbanos de la SGDUGR)
Asistente A}dministrativo Secretaria Sub Gerente Jefe
/.’\':‘TTIT““*
gq’ S Recepciona y
.'5“ a{ Ty A registra
~ oy
<t | GEREHEM be i i .
o NS Recepciona > Recepciona
‘;1; S,E,, U" \ )!:jf 7| expediente
2 ed afia 4’
Z iy l
ra farR) Deriva al Equipo
Registra Funcional de catastro
Programala
Verjfica * inspeccion
Traslada al Sub
Gerente Traslado al lugar
A=Esperaacumula
)
H & /ef o Declara
F el improcedente
3 Wi, z la solicitud
‘E’; No Observacion
.
A & Retorna al
& gda a‘g_'/ “gerencia lugar
Strollo Urbanoy
estion de Riesgos —
(_ constancia y
documentacidn
necesaria
Gestiona la
firma del Sub
Gerente
h 4
Recepciona
‘ | Recepcionala
" - constancia
Firma
Constancia "'
Esperaal
administrado
Esperaal
administrado
v
Archiva el cargo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;fﬁ/__"u«i;*d
MAPRO - EXTERNO NUEVA
odigo: MPE-SGDUGR-057 | Fecha: 08/08/2018 NGm. Pdgina: 01 de 02
~ %OCEDIMIENTO CI’ERTIFICADO CAT.‘?\STRAL, FICHA CATASTRAL Y CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE
| VIAS Y NUMERACION PREDIAL MUNICIPAL
. ’ %AD ORGANICA Sub .Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres : Equipo
ThL o Funcional de Catastro
~ ' \ a) CERTIFICADO CATASTRAL
= 1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copia del titulo de propiedad o ficha registral con antigliedad no
e mayor a 03 meses.
. 3. En caso de ser poseedor de la propiedad, presentar documentos que
acrediten la posesion: recibo de agua, luz, o declaracion jurada de
- autoavalto.
e 4, Memoria descriptiva detallada.
5. Plano perimétrico del predio (escala adecuada 6 1/100).
= 6. En caso de predios subdivididos, adjuntar copia de resolucion y
- planos.
7. Recibo de pago del derecho de tramite, incluye la inspeccién técnica.
~ b) FICHA CATASTRAL
1.  Solicitud dirigida al Alcalde
= 2. Copiasimple del titulo de propiedad o copia literal de dominio con
. una antigliedad no mayor a 3 meses.
3. De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente (persona
- natural poder simple y persona juridica, copia fedateada del poder
— notarial).
4, Plano de ubicacién
= 5. Pago por derecho de tramite.
c) CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE VIAS Y NUMERACION PREDIAL
8 MUNICIPAL
—~ 1. Solicitud dirigida al Alcalde
= 2. Copia de titulo de propiedad o copia de ficha Registral actualizada.
3. Copia de Autoavallo del dltimo afio.
—~ 4. Croquis de Ubicacién a escala apropiada.
_ 5. Recibo de pago del derecho de tramite, incluye la inspeccién técnica.
= Nota: En el caso de predios subdivididos, adjuntar copia de Resolucion y planos.
. a) ElPredio debe constatar en la ficha Registral o Titulo de propiedad de terreno
urbano.
= b) No se otorga certificados a predios rurales.
. ¢) Elinmueble debe tener puerta de acceso a la calle, avenida, etc.
& BJETIVO Permite consultar el aspecto fisico, juridico y econémico de un inmueble de acuerdo a
. la informacién almacenada en la base de datos y representacidn grafica.
_ BA‘SE LEGAL a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
' \ b) Ley N2 28294, Decreto Legislativo que modifica la Ley N 28294, Ley que crea
~ el sistema Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el Registro de
_ 7\ Predios.
7 ¢) Ley N2 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones y

7, 7203 % Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
' | Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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sus modificaciones.

d) D.S.N2005-2006-JUS, Aprueban el Reglamento de la Ley que crea el Sistema
Nacional Integrado de Catastro y su vinculacién con el Registro de Predios —
Ley N2 28294.

e) R.M. N2 155-2006-VIVIENDA, Aprueban Normas Técnicas y de Gestidn
Reguladoras del Catastro Urbano Municipal.

f)  Resolucién N2001-2007-SNCP-CNC, Aprueba Directiva “Formatos e Instructivo
de las Fichas Catastrales”.

g) D.S.N2024-2008-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de Licencias de
Habilitacion Urbana y Licencias de Edificaciones.

h) D.S.N204-95-MTC, Aprueban el Reglamento de Nomenclatura vial y Areas de

Recreacion Publica.
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

L
O:‘(‘
0

ﬁLleAi
(=}
m
[
mm

z
¥

De haber observaciones:

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al drea
Partes correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres
AN Secretaria: 1 hora 2 hora
b Gerencia - Recepciona y registra el expediente
g Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepcionay deriva al Equipo funcional de Catastro
Jefe: 3 dias 4 dias
- Recepciona y revisa los requisitos
- Programa la Inspeccion ocular
Equipo - Traslado al lugar de la inspeccidn ocular
Funcional de - Realiza la Inspeccion Ocular
Catastro - Retorno del lugar de inspeccién ocular

De no haber observaciones:

Se declara improcedente la solicitud

Sub Gerente :

lefe:

Elabora el Informe, el Certificado y la documentacion
necesaria

Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo
Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres

Recepciona y firma el certificado

Recepciona la constancia firmada
Espera al administrado

Entrega el Certificado al administrado
Archiva el cargo

3 diasy 2 horas

jempo Total aproximado del procedimiento
Tiempo Total méximo del procedimiento
_ | OBSERVACIONES:

4 dias y 3 horas

'_',“-‘_.S-:i ‘L' Manual de Procedimr'e'ntos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Denominacion del procedimiento:

CERTIFICADO CATASTRAL, FICHA CATASTRALY
CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE VIAS Y
NUMERACION PREDIAL MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

rbanos de la

\UGR)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Catastro

A:jé;h? :-‘&Vinistrativo Secretaria Sub Gerente lefe
T WAL
¢
e\
3 J
&
- E B
<L
[=5) .
= Recepciona
< p' Lg Recepciona
41 expediente + > Recepciona
4' Deriva al Equipo i
Registra Funcional de
catastro Programa la
v inspeccion
Traslada al Sub
Gerente i
Espera acumular
icitudes 1
/ﬁ:g&l&;} Trasladoal lugar
Observacién Declara
improcedente
la solicitud
] (QHEZU rbanoy B No Observacién
estidn de Riesgos
/ Retorna al
lugar
Informe y
Certificado
Gestiona Firma
del Sub gerente
A 4
Recepciona
f Recepciona el
certificado
Firmael *
certificado
Espera al
administrado
;
79 v
Q
i 3 Entl.‘e.ga el
\% certificado
Archiva el cargo
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CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO FUERA O DENTRO DEL AREA URBANA O DE
EXPANSION URBANA

OCEDIMIENTO

1]

UNIDAD ORGANICA
X

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres : Equipo
Funcional de Catastro
a) CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO FUERA O DENTRO DEL AREA
URBANA O DE EXPANSION URBANA
1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Planos de localizacién ( Esc. 1/10,000) y de ubicacidn del terreno (Esc.
1/500).
3. Plano perimétrico con coordenadas UTM, a escala adecuada, sellado y
firmado por profesional de la especialidad, en dos (2) juegos.
4. Memoria descriptiva del terreno.
5. Recibo de pago del derecho de tramite.

OBJETIVO Identificar silos predios solicitantes se encuentran dentro del limite de drea urbana o
no urbana, segln su ubicacién geografica en la Jurisdiccion.
BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones y
sus modificaciones.

c) D. S. N2 024-2008-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de Licencias de
Habhilitacién Urbana y Licencias de Edificaciones.

d) Ley N226878, Ley General de Habilitaciones Urbanas.

e) D. S. N2 035-2006-VIVIENDA, Aprueban el Texto Unico Ordenado del
Reglamento de la Ley N2 27157, Ley de Regularizacién de Edificaciones, del
Procedimiento para la Declaratoria de Fdbrica y del Régimen de Unidades
Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comun.

f) D.S. N2 024-2008-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificaciones.

g) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ASTIVIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al drea
Partes correspondiente
s Iy - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
,7\;\‘*‘5 i O‘i : Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
(5 cerlfdl? T Secretaria 1 hora 2 horas
Bk o\ $Jbub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
% sofiAL /,50?/ de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy
m 27| Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
Gestion del
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepcionay deriva al Equipo funcional de Catastro
Jefe: 4 dias 5 dias
- Recepciona y revisa los requisitos
- Programa la Inspeccion ocular

206 E Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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- Traslado al lugar de la inspeccién ocular
- Realiza la Inspeccién Ocular
- Retorno del lugar de inspeccion ocular
De haber observaciones:
- Se declara improcedente la solicitud
De no haber observaciones:

S O

Equipo - Elabora el Informe, el Certificado y la documentacion
Funcional de necesaria
Catastro - Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

\ Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres

Sub Gerente :

- Recepcionay firma el Certificado
Jefe:

- Recepciona el Certificado firmado

- Espera al administrado

- Entrega el Certificado al administrado

i amb%] aproximado del procedimiento

4 dias y 2 horas

ﬁ@;ﬁ‘i%ﬂl madximo del procedimiento

5 diasy 3 horas

JOBSERYACIQNES:

| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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Denominacién del procedimiento:

CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO FUERA O
DENTRO DEL AREA URBANA O DE EXPANSION URBANA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

VMesa

(Orientacid

Partes

e servicios

urbanos de |2\SGDUGR)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del Riesgo
de Desastres

Equipo Funcional de Catastro

Asistente Administrativo Secretaria Sub Gerente Jefe
Recepciona y
registra
Programa la
Recepciona P Recepciona inspeccion
expediente * L
Deriva al Equipo
: Trasladoal lugar
Registra Funcional de — .
{ catastro
Espera Trasladaal Sub o y
acumular Gerente servacion Declara
e improcedente
la solicitud
No Observacion
FIN
Retorna al
lugar
Informe,
constancia y
documentacion
necesaria
Gestiona Firma
del Sub gerente
A\ 4
Recepciona Recepciona
* constancia
Firma
Certificado Esperaal
administrado
Entrega
Certificado
FIN

Manual de Procedimientos Adminisrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrolio
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RESELLADO O AUTENTICACION DE COPIAS DE PLANOS O DE DOCUMENTOS TECNICOS

(catastrales)

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres
Funcional de Catastro

: Equipo

RESELLADO O AUTENTICACION DE COPIAS DE PLANOS O DE DOCUMENTOS TECNICOS

(catastrales)
1. Solicitud dirigida al Alcalde (indicar N2 de expediente de licencia de
construccidn).
2. Adjuntar los planos para ser autenticados o resellados.
3. Recibo de pago del derecho de tramite

OB‘Jy“’K

Brindar al administrado duplicado de planos, aprobados y/o rectificaciones segin

adendas, para los trédmites administrativos que requieran.

a) LeyN227972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
b)
sus modificaciones.

c)

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

S. N2 035-2006-VIVIENDA, Aprueban el Texto Unico Ordenado del Reglamento

de la Ley N2 27157, Ley de Regularizacion de Edificaciones, del Procedimiento
para |la Declaratoria de Fabrica y del Régimen de Unidades Inmobiliarias de

Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comuin.

D.S. N2 024-2008-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de Licencias de

Habilitacion Urbana y Licencias de Edificaciones.

e)
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T,

Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

ACCIONES
& UNIDAD TIEMPO TIEMPO
/{T,__\N\ ORGANICA AETADARES APROX. | MAX.
/¥ ¥ TN Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
;@J e \ - Recepciona solicitud, revisa los requisitos
%*"'D-ﬁ?f’ia )Mesa de - Esperaacumular solicitudes para entregar al drea
"5’:&1 £ Partes correspondiente
& - Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
Secretaria: 1 hora 2 horas
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
. de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
B2 Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres
MIB° “OiGestion del
ol %iesgo de Sub Gerente:
CoMpMEY Phesastres - Recepciona y deriva al Equipo funcional de Catastro
e Jefe: 2 dias 3 dfas
T - Recepciona y revisa los requisitos
- Recepciona y evalla los planos presentados (Sellar
nuevos planos con redisefio estructural, sellar nuevos
planos sin disefio estructural sélo con aumento de
monto estimado de la obra)
Equipo - Elabora Informe
Funcional de - Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

S ¥ R — : . . :
: / 20% | Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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~hCatastro

%

NG ST

Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres
Sub Gerente :

Recepciona y toma conocimiento
Sella los nuevos planos
Entrega el expediente al Jefe

Recepciona los planos firmados
Espera al administrado

Entrega los planos al administrado
Archiva copia

Tiempd Total aproximado del procedimiento

2 dias con 2 horas

iempo Total maximo del procedimiento

3 dias con 3 horas

-} (ABSERVACIONES:

s
YO R0 N
GEREJCH "}
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Jugio
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?;_- i Denominacién del procedimiento:
= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

=
RESELLADQ O AUTENTICACION DE COPIAS DE PLANCS O DE CIUDAD NUEVA
DOCUMENTQOS TECNICQS (catastrales)

artes (Orientacidn

. Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de
icios urbanos de la

Equipo Funcional de Catastro

Desastres
SGDUGR)
Asist&te Administrativo Secretaria Sub Gerente Jefe
INICIO > Recepciona Recepciona y
4 revisa
Recepciona ¢
s ecepciona expediente Deriva al Equipo
X shlicitud Funcional de catastro
# Evaliia planos
Registra ‘
i

Traslada al Sub Gerente

r umul . .
Esp ; ci 4 ular Gestiona la Firma
solicisudes del Sub Gerente

Recepciona

v

Toma
conocimiento

v

Sellalos planos

v

Entrega el
expediente al
jefe P Recepciona
Espera al

administrado

Entregalos
planos

v

Archiva
copia

FIN

0059

Maﬁucﬂ de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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\Cédigo: MPE-SGDUGR-060 Fecha: 08/08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02
CERTIFICADO DE HABITABILIDAD Y CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO, PARA

P\OCEDIM]ENTO TERRENOS DESTINADOS A COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLES, LIQUIDO DE
PETROLEQ, GAS LICUADO, Y SIMILARES, O PARA APERTURA DE LOCALES DE VENTA DE

GAS O SIMILARES.

ﬁk\DAD ORGANICA Sub _Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres : Equipo

Funcional de Catastro

A. CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

Solicitud dirigida al Alcalde

Copia simple de Titulo de Propiedad o Minuta de Compra Venta.
Plano de Localizacién y ubicacién, a escala: 1/10,000 - 1/500.
Memoria Descriptiva del predio y edificaciones existentes.

Plano de distribucién del predio, a escala: 1/100 o 1/50.
Certificado vigente de habilidad del profesional.

Documento de estabilidad y seguridad de obra, arquitectura,
estructuras, instalaciones, emitido por Arquitecto o Ingeniero Civil.
8. Recibo de pago por el derecho de trdmite y de verificacién técnica

NouswN e

SH

Py

=
A

B. CERTIFICADO PARA APERTURA DE LOCALES COMERCIALES, SERVICIOS Y

. %\'E OTROS.
f‘:j 1. Solicitud dirigida al alcalde.
DCNJ;;’ 2. Copiasimple del titulo de propiedad o contrato de alquiler.
I 3. Plano de ubicacion a escala 1:500 y localizacion a escala 1:5000 y
REQUISITOS 1:100000 firmada por Arquitecto o Ingeniero Civil.

4. Plano de distribucion escala 1:100.
Copia de constitucién de personeria juridica de ser el caso.
6. Recibo de Pago por derecho de tramite.

v

C. CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO, PARA TERRENOS DESTINADOS A
COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLES, LIQUIDO DE PETROLEQ, GAS
LICUADO, Y SIMILARES, O PARA APERTURA DE LOCALES DE VENTADE GAS O
SIMILARES

1. Solicitud dirigida al Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano

2. Titulo de Propiedad o Minuta de Compra Venta, autenticada por
fedatario.

3. Plano de ubicacién a Escala: 1:500, y Localizacién a Escala 1:5000 y

1:10000, firmada por Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado.

Plano de distribucién general del proyecto aprobado, a escala: 1/100.

Memoria Descriptiva del proyecto.

Copia de la Constitucién de la persona juridica, de ser el caso.

. Recibo de pago por el derecho de tramite y de verificacién técnica

Garantizar  las condiciones de  habitabilidad de un predio, establecer las

compatibilidades de usos respecto a una actividad comercial.

Non s

a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N2 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones y
sus modificaciones.

¢) D. S. N° 035-2006-VIVIENDA, Aprueban el Texto Unico Ordenado del

312 5 Manual de Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Reglamento de la Ley N2 27157, Ley de Regularizacién de Edificaciones, del
Procedimiento para la Declaratoria de Fabrica y del Régimen de Unidades
Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comun.

d) D.S. N2 011-2006-VIVIENDA, Aprueban 66 Normas Técnicas del Reglamento
Nacional de Edificaciones- RNE.

e) D. S. N° 024-2008-VIVIENDA, Aprueban el Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificaciones.

f) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO | TIEMPO

ACTIVIDADES APROX. MAX.

Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
- Espera acumular solicitudes para entregar al area
correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres

5 _
“Sub Gerencia
fe Desarrollo
o £

(ffllbano y

: ‘}ﬁ’estién del
Riesgo de
Desastres

Secretaria: 1 horas 2 horas
- Recepcionay registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres

Sub Gerente:
- Recepciona y deriva al Equipo funcional de Catastro

Jefe: 7 dias 10 dias
- Recepciona y revisa los requisitos
- Programa la Inspeccion ocular
- Traslado al lugar de la inspeccién ocular
- Realiza la Inspeccion Ocular
- Retorno del lugar de inspeccidn ocular

De haber observaciones:
- Se declara improcedente la solicitud
De no haber observaciones:
. Elabora el Informe, el Certificado y la documentacién
necesaria
- Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres

Sub Gerente :
- Recepcionay firma el Certificado

lefe:
- Recepciona el Certificado firmado
- Esperaal administrado
,c - Entrega el Certificado al administrado
AR CN*.
' emp@/Total aproximado del procedimiento 7 diasy 2 horas
SOfiensp6 Total méximo del procedimiento 10dfasy 3 horas

~&BStRVACIONES:

!i Manual de Procedimienfés Administrativos - MAPRO: Sub Gérenciﬁ de Desarrollo
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Denominacién del procedimiento:
A CERTIFICADO DE HABITABILIDAD Y CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD

DE USO, PARA TERRENOS DESTINADOS A COMERCIALIZACION DE
COMBUSTIBLES, LIQUIDO DE PETROLEQ, GAS LICUADO, Y SIMILARES, O

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

NICIPAL /;5"‘ PARA APERTURA DE LOCALES DE VENTA DE GAS O SIMILARES,
s (Orientacidn
0s urbanos de la | Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del Riesgo de Desastres Equipo Funcional de Catastro
SGDUGR)
A{){ente Administrativo Secretaria Sub Gerente Jefe

~ Recepciona y
INICIO > Recepciona > Recepciona i revisa
expediente

Deriva al Equipo

el te
catastro
Programzla

Traslada al Sub Gerenta inspeccion

i

Trasladoal lugar

Declara
improcedente

la solicitud

No Observacidn #

(=]

Retorna al lugar

Informe ,
Certificado y

decumentacion

necesaria

Gestiona Firma
del Sub gerente

v

Recepciona

v

Firma Certificado

Recepciona
Certificado

¥

Esperaal
administrado

v

Entrega
Certificado

(o)
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\\ROCEDIMIENTO

CERTIFICADO JURISDICCIONAL

&gumn ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres : Equipo
Funcional de Catastro

1. Solicitud dirigida al Alcalde, indicando la direccién exacta del predio materia de
consulta (incluir Mz, Lote, denominacidn de la via, otros).

2. Croquis de ubicacién con referencia a la avenida o calle principal.

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 documento nacional de identidad (DNI).

4. Copia de la ficha registral.

5. Pago por derecho de tramite.

Acreditar que el bien inmueble se encuentra ubicada dentro de la jurisdiccién de Ciudad

Nueva.
a) LeyN°27444
b) Ley N227972
c) Ley N228294
d) Ley N229090
e) D.S.N°008-2000-MTC
f)  D.S. N2 005-2006-JUS
g) S.N2011-2005-VIVIENDA
h) S.N2013-2005-VIVIENDA
i) S.N°035-2006-VIVIENDA
j)  S.N2024-2008-VIVIENDA, modificado por el D. S. N2 003-2010-VIVIENDA
k)  Resolucién N2248-2008-SUNARP-SN

)

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

SJfSub Gerencia

de Desarrollo

Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres

Gestion del

Riesgo de Sub Gerente:

Desastres - Recepciona y deriva al Equipo funcional de Catastro

Secretaria:

- ACCIONES
\ UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
Z ORGANICA AGTIVIDNDES APROX. MAX.
01 Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al area
Partes correspondiente
- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos del Desastres
1 horas 2 horas

- Recepcionay registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y

c§2
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Cavatt”

v

quipo -
& /Funcional De
¥ Catastro

Recepciona y revisa los requisitos
Programa la Inspeccién ocular

Traslado al lugar de la inspeccién ocular
Realiza la Inspeccién Ocular

Retorno del lugar de inspeccién ocular

De haber observaciones:

Se declara improcedente la solicitud

De no haber observaciones:

Jefe:

Elabora el Informe, el Certificado y la documentacion

necesaria
Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres

i Sub Gerente :
74 "

Recepciona y firma el Certificado

Recepciona el Certificado firmado
Espera al administrado

Entrega el Certificado al administrado
Archiva la copia

3 dias 4 dias

Tietn)

Total aproximado del procedimiento

3 diasy 2 horas

jemBo\Total méximo del procedimiento

4 dias y 3 horas

BSERVACIONES:

3 ; Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrolio
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-"J?f.*\ Denominacién del procedimiento:

—_ e BN
Y30 B’&E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
P%SG l@ D-061 CERTIFICADO JURISDICCIONAL
NRENCLA |5k
ANICIPAM =
# e Partes ; s
. AT L Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion del . .
n n de servicios ) Equipo Funcional De Catastro
- Riesgo de Desastres
S 0s de la SGDUGR)
~ Afi\tente Administrativo Secretaria Sub Gerente Jefe
a Recepciona y
de INICI = :
.| Recepciona ¥ Recepciona v
- . expediente 4' Programa la
gl inspeccion
i = k It '\ l Deriva al Equipo
. ey P LI, Registra Funcional de ¢
3 catastro
- # Trasladoal lugar
F > Traslada al Sub
o % Q%) Gerente
\ e
2 pe:a- ?c m\Q Cbservacién Dedlara
— p Inspeccign improcedente
la solicitud
& Registra No Observacidn
= =,
5’._ ,;_‘;\\ Retorna al
e ’fé’i : Trasfadsia Sub lugar
g gereﬁi’té de
a < =
. o arroll§ banoy Informe ,
“:‘2’4, 4 EStié':g,‘a} iesgos Certificado y
~ Ng 57 documentacién
DCW ~ & )
s " necesaria
Gestiona Firma
— del Sub gerente
v
Recepciona Recepciona el
Certificado
v 7
Fir.rn‘a el Esperaal
Certificado administrado
Entrega
Certificado
Archiva la
copia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS )__:;_:i_’-z
MAPRO - EXTERNO NUEVA
\\;g €6digo: MPE-SGDUGR-062 | Fecha: 08/08/2018 | Num. Pagina: 01 de 02
PROCEDIMIENTO INSPECCION OCULAR DE PREDIO

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres : Equipo

B(MDAD ORGANICA Funcional de Catastro

1. Solicitud dirigida al alcalde.

2. Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.

3. Croquis de Ubicacién

4. De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente con antigliedad no
mayor a 30 dias calendarios (persona natural poder simple y persona juridica ,copia
fedateada del poder notarial),y copia de Documento Nacional de Identidad{DNI).

5. Recibo de Pago por derecho de tramite

Realizar la inspeccidn insitu de un predio, para la recategorizacién de valores unitarios
edificatorios y/o ingreso al sistema de contribuyentes.

BASE LEGAL a) Ley N°27972 (27.05.2003) Art 79 Numeral 3.3
g N b) Decreto Supremo N°156-2004-EF(15.11.04) Art.68
‘“’;\g c) Ley 28294 ,Modificado por DECRETO LEGISLATIVO 1288
%J“:‘ d) Decreto Supremo N°005-2006-JUS(12.02.08) Art.3 LITERAL 45
é/,; e) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
2y Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.
N2 ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ul ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al drea
Partes correspondiente

- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de

o) Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos del Desastres

2 <) Secretaria: 1 horas 2 horas
4 Sub Gerencia - Recepcionay registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Urbanoy Gestion de Riesgos de Desastres
Gestion del
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepcionay deriva al Equipo funcional de Catastro
Jefe: 3 dias 4 dias

- Recepciona y revisa los requisitos

- Programa la Inspeccién ocular

- Traslado al lugar de la inspeccidn ocular
- Realiza la Inspecciéon Ocular

- Retorno del lugar de inspeccién ocular

De haber ohservaciones:
- Se declara improcedente la solicitud
De no haber observaciones:
- Elabora el Informe, con datos segtin acta de

Manual de Procedimientos Adminisfrafivos - MAPRO: Su'b Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestidn del Riesgos de Desastres. G
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P

verificacion y la documentacién necesaria
Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres

Sub Gerente :

Recepciona y firma el informe de verificacién y Carta
de entrega al Administrado

Recepciona el Informe de Verificacion.
Espera al administrado

Entrega la Carta al administrado
Archiva

[ ‘Ti_e?ﬁ?rpp Total aproximado del procedimiento

3 dias con 2 horas

| Tiemhpo Total méximo del procedimiento

4 dias con 3 horas

?_w.‘-v

RVACIONES:

(]

i 1 =

S\ 4seporia\ /&

% URiDica XS
4

)
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Denominacién del procedimiento:

INSPECCION OCULAR DE PREDIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

T
E:Ea e Partes
L 4l =

acié8 e servicios
'|la SGDUGR)
o

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional De Catastro

Espera ach ulyr
solicitudes

b, PreREBtSIra

n__v¥o' \

P de Pfc‘:‘n

de

@ Subg_sﬁem:i a

arrollograano Y

i6n detR}gsgos
o

oW =

Administrative Secretaria Sub Gerente Jefe
Recepciona y
revisa
Recepciona »  Recepciona I
expediente
* Programa la
¢ inspeccion
Deriva al Equipo ¢
Registra Funcional de
4 catastro Traslado al lugar

Traslada al Sub
Gerente

Declara

Qbservacién

improcedente
la solicitud
No Observacion
Retorna al FIN

lugar

v

Informe, con datos
segln acta de
verificacion y la

documentacion
necesaria

Gestiona Firma

:

Recepciona

v

Firma

del Sub gerente

Informe

Y

Recepciona el
Informe de
Verificacién

v

Espera al
administrado

!

Entregacarta al
administrado

v

Archiva

' Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /{__’Ed&
MAPRO - EXTERNO INGEVA
TG
“ICodigo: MPE-SGDUGR-063 Fecha: 08/08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02
Paé\\ismwzmo CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgos de Desastres : Equipo
Funcional de Catastro

1. Solicitud dirigida al alcalde

2. Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.

3. De actuar como representante, adjuntar carta poder vigente con antigtiedad no
mayor a 30 dfas calendarios (persona natural poder simple y persona juridica, copia
fedateada del poder notarial),y copia de Documento Nacional de Identidad(DNI).

4. Copia Fedateada de la Ficha registral del predio; en caso de no estar registrado el
predio a nombre del titular, documento que acredite propiedad y otros.

5. Recibo de Pago por derecho de tramite.

NOTA:
En caso de estar en tramite de saneamiento Fisico y Legal, Plano de Ubicacidn a

escala 1:500 y localizacién a escala 1:5000 vy 1:100000,Plano de Parcelacién y/o
Lotizacién de corresponder firmado por Arquitecto o Ingeniero Civil ,Seguln
Certificado de Busqueda Catastral de SUNARP, Inspeccién Ocular de predio. solo
para efectos de Tributacion Municipal como posesionarios.

OBIJETIVO Verificacion de la ocupacién de predio, para actualizar e incluir en la base de Catastroy
Tributacién Municipal.
BASE LEGAL a) Ley N°27972 (27.05.2003) Art 79 Numeral 3.3

b) Decreto Supremo N°156-2004-EF(15.11.04) Art.68

c) Ley 28294 ,Modificado por DECRETO LEGISLATIVO 1288

d) Decreto Supremo N°005-2006-JUS(12.02.08) Art.3 LITERAL 45

e) Resolucion N°001-2017-SNCP-CNC(16.07.07)

f) Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al area
Partes correspondiente

- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano vy Gestién de Riesgos del Desastres

) Secretaria: 1 hora 2 horas
Sub Gerencia - Recepciona y registra el expediente
de Desarrollo - Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbanoy
Urbanoy Gestién de Riesgos de Desastres
Gestion del
Riesgo de Sub Gerente:
Desastres - Recepciona y deriva al Equipo funcional de Catastro
lefe: 8 dias 10 dias

- Recepciona y revisa los requisitos
- Ingreso a la Base Grafica

591 Mdnucﬂ de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo

‘ Urbano y Gestién del Riesgos de Desasfres.
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Funcional de
Catastro
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- Verificacién de Coordenadas
De haber observaciones:

- Se declara improcedente la solicitud
De no haber observaciones:

- Elabora el Informe, la Constancia y la documentacion

necesaria
_  Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo

Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres

Sub Gerente :

- Recepciona y firma la Constancia
Jefe:
- Recepciona la Constancia firmado
- Espera al administrado
- Entrega de la Constancia al administrado
- Archiva la copia

}‘f@)]’al aproximado del procedimiento

8 diasy 2 horas

pTotal méximo del procedimiento

10dias y 3 horas

CIONES:

1 Mahudi de Procedimientos Adn"‘u'm's-frdﬁvos -~ MAPRO: Sub Gerencia de Dés&rroflb
% Urbano y Gestién del Riesgos de Desasfres.
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Denominacién del procedimiento:

CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién del
Riesgo de Desastres

Equipo Funcional de Catastro

Secretaria Sub Gerente

lefe

Espé!a acumular
solicitudes

x%\ \)
TN

j By,

11

rasladi,'{:; b

e

Gestionde Riesgos

S
Recepciona 2
> p‘ 1 4 Recepciona Recepciona y
expediente vovls
y Deriva al Equipo Ingresa a la Base
Registra Funcional de Grafica
catastro
Traslada al Sub =
Gerente . eclara
Verificadon improcedente
la solicitud
No Observacion
FIN
Informe , Constancia
y documentacién
necesaria
Gestiona Firma
del Sub Gerente
A 4
Recepciona
Firma
Constancia l

Recepciona

v

Espera al
Administrado

IR T

Esperaal
Administrado

v

Archiva la copia

M-cmucﬂ de Procedimientos Adminisirativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

[ Fecha: 08/08/2018

Niim. Pagina: 01 de 02

CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgos de Desastres : Equipo

Funcional de Catastro

1. Solicitud dirigida al alcalde.
Exhibir DNI del solicitante y/o del presentante.

o

3. En caso de ser Persona juridica, presentar Vigencia de Poder expedida por el
registro de personas juridicas con una antigliedad no mayor de 30 dias calendarios

y exhibir DNI del presentante.

4. Plano de Ubicacién firmado por ingeniero o arquitecto habilitado.
5. Copia simple de la ficha registral el predio con antigliedad no mayor a 30 dias
calendarios. En caso que el predio no esté inscrito a nombre del solicitante debera

presentar documento que acredite la propiedad.
6. Pago por derecho de tramite.

Nota:

En caso de subdivisiones y acumulaciones, adjuntar Copia Simple de la Resolucion,
planos y memoria descriptiva aprobados por el drea correspondiente de la
municipalidad de la subdivisién y/o acumulacion del predio urbano.

Para tramitar acumulacién e Independizacién de predios que no provienen de

lotizaciones o habilitaciones urbanas inscritas.

a) Ley N227972(27.05.03). Art. 40y 79 numeral 3.3

b) Ley N2 27444 (11.04.01). Art. 34, 35, 44 Y 45

c) Ley N229060 (07.07.07)

d) Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68
e) Ley N2°28294 (21.07.04) Art. 15 numeral 1y 18

f)  Decreto Supremo N° 005-2006-JUS (12.02.08). Art. 68
g) Arts. 3 literal f) y 45

h)  Resolucién N° 001-2007-SNCP-CNC (16.07.07)

i)  Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF 2017, aprobado mediante la

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T.

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbanoy
Gestion del
Riesgo de

“| Desastres

Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente
- Traslada al Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Gestidn de Riesgos de Desastres

Sub Gerente:
- Recepcionay deriva al Equipo funcional de Catastro

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA RETRHRADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
- Recepciona solicitud, revisa los requisitos
Mesa de - Espera acumular solicitudes para entregar al area
L fartes correspondiente

- Registra el expediente y traslada a la Sub Gerencia de

Desarrollo Urbano y Gestidn de Riesgos del Desastres
1 hora 2 hora

Jefe:

' | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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- Recepciona y revisa los requisitos
- Programa la Inspeccién ocular
- Traslado al lugar de la inspeccién ocular 7 dias 10 dias
- Realiza la Inspeccién Ocular
- Retorno del lugar de inspeccién ocular
De haber observaciones:
- Se declara improcedente la solicitud
De no haber observaciones:
- Elabora el Informe, la Constancia y la documentacién
necesaria
- Gestiona la firma del Sub Gerente de Desarrollo
Urbano y Gestidn de Riesgos de Desastres

Sub Gerente :
- Recepcionay firma la constancia

Jefe:
- Recepciona la constancia firmada
- Espera al administrado
- Entrega la Constancia al administrado
Tie’mpo\‘{otal aproximado del procedimiento 7 dias a 2 horas
Tiempo Total méximo del procedimiento 10 dias a 3 horas

|_OBSERVACIONES:

5 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
§ Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

oD

e

€l



Denominacidn del procedimiento:

CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

es (Orientacidn
ios urbanos de la

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de

Equipo Funcional de Catastro

e

—_—
CAPAL 7 ™,
7]

£

Desastres
SGDUGR)
Secretaria Sub Gerente Jefe
" Recepciona y
Recepciona > Recepciona o fevisa
expediente ¢
i . : Programala
Registra Derya al Equipn inspeccion
Funcional de
,L catastro
Traslada al Sub Observacidn Declara
Ggrente improcedente
la solicitud
Espera gcu \Qf
soligitudes No Observacién
Informe , Constancia
y documentacion
W necesaria
f.‘ \l‘t
daa 51}%’: grencna
i bano
eiarm m . Gestiona Firma
estid iesgos
s j v del Sub gerente
Recepciona
Firma
Constancia A 4
Recepciona
Esperaal
Administrade
Entrega la
Constancia
Archiva la copia
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /-5{'55;
MAPRO - EXTERNO MNueva
06 igo: MPE-SGDUGRD-065 | Fecha: 08/08 /2018 NuUm. Pagina: 01 de 03

PRQCEDIMIENTO

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES POSTERIOR AL INICIO DE
ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO BAIO O
MEDIO, QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestidon del Riesgo de Desastres

1) Solicitud de ITSE (Anexo 1 del Manual). (1)
2) Declaracién Jurada de Cumplimiento de Condiciones de Seguridad en la Edificacion
(Anexo 4 del Manual). (1)
3) Numero del reporte del nivel de riesgo (Anexo 3 del Manual). (2)
4) Indicar el niimero y la fecha de la constancia de pago. (3)

- Establecimientos con nivel de Riesgo Bajo

- Establecimientos con nivel de Riesgo Medio
Notas:

(a) Los formatos de Informe ITSE, deben ser reproducidos en dos juegos, un
original y una copia. El original es para el Organo Ejecutante y la copia para el
administrado. (Numeral 1.2.12 Resolucién Jlefatural N° 016-2018-CENEPRED/),
Manual de Ejecucién de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones)

(b) Para el levantamiento de las observaciones subsanables en cuanto al
cumplimiento de condiciones de seguridad no relevantes en término de riesgo,
el administrado debe presentar por mesa de parte una declaracién jurada de
acompafiada del panel fotografico legible, con leyenda explicativa que
sustente el levantamiento de las subsanaciones y en las que se pueda apreciar
el cumplimiento de las condiciones de seguridad del establecimiento, de sus
instalaciones, equipos y otros observado; pudiendo adicionalmente presentar
documentacién que estime pertinente para sustentar el levantamiento de
dichas observaciones. (Numeral 2.3.2.1 y literal b. 8) del numeral 2.1.1.1 de la
Resolucidn Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones)

Aquella que se realiza con posterioridad al inicio de actividades en los Establecimientos
Objeto de Inspeccidn que no requieren licencia de funcionamiento clasificados con nivel
de riesgo bajo o riesgo medio, seglin la Matriz de Riesgos.

Competencia
a) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral

3.6.4Y3.6.6.

b) Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018). Arts. 3, 4, 30y 31.
Reguisitos

a) Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 35. (1)

b) Resolucién Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral
2.3.2.1(1), 2.1.1.3 (2) y Anexo 1. (3)

c) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8 y (3) 46.1.10.(2)

Calificacién y Plazo

a) Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018). Arts. 11, 35y 21.
Derecho de trdmite
a) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento

A

\‘“?.’s‘” E _Mdnhal de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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b)

Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52

Decreto Supremo N° 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal

(15.11.2004) y modificaciones, Art. 68 inciso B.

Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018). Art. 6 numeral 6.2.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

Mesa de
Partes
{Orientacion
servicios

)

Asistente Administrativo:

Recepciona la solicitud de ITSE, Declaracidn Jurada,
Ndmero de Reporte del Nivel de Riesgo

Verifica los requisitos seguin el TUPA

Programa la fecha de la diligencia ITSE consignandola
en la solicitud y cargo

Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestidn de Riesgos de Desastres

01 hora

01 hora

,y‘

TETOTE, 7
il

Equipo
Funcional de

Gestion del
| Riesgo de
/| desastres

Jefe:

01 dia

Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional

Recepciona el expediente
Convoca y designa a un inspector a través de correo
electrénico u otro medio que se pueda constatar

Revisa la documentacién
Espera al inspector

01 dia

Inspector:

No cumple:

Si cumple:

Toma conocimiento del expediente
Verifica si el establecimiento se encuentra
implementado para el tipo de actividad a desarrollar

- Emite la Resolucién de Denegatoria
- Fin del procedimiento

- Setraslada al lugar de inspeccién

- Verifica ocularmente el cumplimiento de las
condiciones de seguridad declaradas en la
edificacién (Anexo 06).

05 dias

No hay Observaciones:

- Firma el informe

- Entrega Copia del informe al administrado

- Retornadel lugar de la inspeccién

- Elabora el Informe ITSE favorable

- Entrega el panel fotogréfico al érgano ejecutante

- Elabora la Resolucién y Certificado ITSE

- Entrega la Resolucién y el Certificado al
administrado.

- Fin de procedimiento.

05 dias

! Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
g e .
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Si hay observaciones subsanables No relevantes:

Suspende la diligencia

Elabora y entrega copia del Acta de diligencia
Entrega el panel fotografico al érgano ejecutante
Espera la subsanacién de las observaciones

Subsanacion de observaciones: 03 dias

Mesa de
Partes
(Orientacién
de servicios
urbanos de la

Asistente Administrativo:

Recepciona la Declaracion Jurada y panel fotogréafico.

Registra en el cuaderno

Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y

Gestidn de Riesgos de Desastres

),

57

0ET
e

Equipo
Funcional de
Gestidn del
Riesgo de

R \desastres
o

it

i
!

gvaf

Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional

Recepciona el expediente
Convoca y designa a un inspector a través de correo
electrénico u otro medio.

Inspector:

Toma conocimiento

Evalda la documentacidn sustentatoria presentada por

el administrado
Traslada al lugar de la inspeccién
Verifica el levantamiento de observaciones

De ser Favorable:

Elabora el Informe de ITSE (Anexo N2 06) y entrega al

drgano ejecutante

Emite la Resolucidn y el Certificado de ITSE
correspondiente.

Entrega al Administrado

Fin de procedimiento

De No ser favorable:

Se le otorga tres dias para subsanar la informacién
faltante

Subsana:

Elabora el Informe ITSE

Entrega el Informe de ITSE y panel fotografico al
organo ejecutante

Emite y entrega la Resolucion y Certificado ITSE al
administrado

Archiva la recepcidn

No subsana:

Elabora el Informe desfavorable de ITSE

Entrega el Informe desfavorable de ITSE y panel
fotografico al 6rgano ejecutante

Emite y entrega la Resolucién de denegatoria al
administrado

Archiva la recepcién

02 dias

02 dias

_f[ie‘mpo Total aproximado del procedimiento

11 dias habiles

|“Tiempo Total maximo del procedimiento

11 dias habiles

/ OBSERVACIONES: Tiempo TUPA 09 dias habiles

,} m?@ i M-Ehua!“de ProcedfmienfoS Adminfstrdﬁvos -~ MAPRO: Sub Gerenci‘d de Desarrollo
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Denominacion del procedimiento:
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO BAJIO O MEDIO, QUE NO REQUIEREN CIUDAD NUEVA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

servicios Yrbunos de l2 SGDUGR) Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de desastres

= T : :
Aystenk Administrativo Secretaria Jefe Inspector
N
. J] Recepciona J
INICIO Recepciona »  Recepciona 7
* Toma conocimiento del
. " Convoca:y expediente
Refepcion Registra designa un
* inspector No cumple
Resolucidn de
Tradslada ?I Jefe Deriegatoria
§ = ESU!W Revisa
g Funcional sicumple
.
oy ". : Esperaal Traslada al lugar
<y W G inspector de inspeccin
Programa fecha d Nohay
diligencia ITSE observaciones

Verifica

Firma el informe
ocularmente linfo

.

Entrega Copia del
informe al
Si chservaciones .
administrado
subsanables, No ¢

PR

relevantes

Retorna del lugar
de lainspeccion

Suspende la
diligencia
Informe ITSE favorable
Elabara copia del Acta
de diligencia
\_{F Entrega el panel
Entregael panel fotograficoal érgano
fotogréficoal érgano ejecutante
ejecutante

!

Espera la subsanacion de
las observaciones

Resolucion y

Certificado ITSE

Entrega la Resolucidny
el Certificado al
administrado

| Manual de Pfocediniientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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Denominacidn del procedimiento:
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES POSTERIOR ALINICIO DE ACTIVIDADES MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO BAJO O MEDIO, QUENO REQUIEREN CIUDAD NUEVA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de desastres

SGDUGR)
Asiste% Administrativo Secretaria Jefe

. »| Recepciona > Recepcionael -
Recepclonaia sspadisnite o
onJuradav
afico
gk ‘ Registra

Inspector

/
D
< Evaliala
? documentacidn
= sustentatoria
he
:7/ Convoca y designa
T % auninspector
N Setecte 3l \
\F ‘del@estion Traslada al lugar de

del REESE(F de _\ la inspeccion

Desast

Favorable

Verificael
levantamiznto de
ohbservaciones

Informe de [TSE

Al
f/r;: Entrega al drgano
ff 32
s .
R = No favorable ejecutante
=
%“’ Subsanar la
v ] informacion faltante, Resolucién y el
en tres dias No Subsana Certificado de [TSE
Subsana
Y

Entrega al

. Administrado
panel fatografico

Entrega el Informe @

favorable de TSE y
panel fotogréfico al

Informe de [TSE y

Informe desfavorable
de ITSE

Grgano ejecutante

Emite la Resolucién y

Entrega el Informe
desfavorable de ITSE y
panel fotografico al

Certificado ITSE

drgano ejecutante

Entrega la Resoluciony
Certificado [TSEal
administrado

Emite la Resolucién de
denegatoria

Entrega la Resoluciénde
denegatoria al
administrado

%1 | Manual de Procedimientos Administrafivos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS '_’_?._rc!i%
MAPRO - EXTERNO Nqs.wa
Codlg‘Q\MPE SGDUGRD-066 Fecha: 08/08 /2018 Nim. Pigina: 01 de 03

PROCEDIMIENTO

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION
DE RIESGO BAJO o MEDIO CON:
- ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
- ITSE POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

g?'\

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestidn del Riesgo de Desastres

\‘}\Q\PAL‘E);Ar

Nl

ay r_-\“-,\

Y av!

1) Solicitud de Renovacién (Anexo 1 del Manual). (1)
2) Declaracidon jurada segin formato en la que se manifiesta que se mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE.

(Anexo 5 del Manual) (1)
3) Indicar el ndmero y la fecha de la constancia de pago. (2)

- Establecimientos con nivel de Riesgo Bajo
- Establecimientos con nivel de Riesgo Medio
Notas:

a) Elcertificado de ITSE, asi como sus sucesivas renovaciones, tiene una vigencia de
dos (2) afios contados a partir de su fecha de expedicidn.
(Numeral 15.4 del Art. 15 del Decreto Supremo N2 002-2018-PCM)

b) La presentacion de la solicitud de renovacién debe efectuarse treinta (30) dias
habiles anteriores a la fecha de caducidad. (Resolucion Jefatural N2 016-2018-
CENEPRED/J, Manual de Ejecuciéon de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Edificaciones- Anexo 13)

c) El derecho de trdmite es determinado en funcidn al importe del costo que su
ejecucion genera para la entidad por el servicio prestado durante toda su
tramitacion. (3)

(Articulo 52.1 del TUO de la Ley N° 27444)

(*) Cuando en los procedimientos de aprobacién automadtica se requiere
necesariamente de la expedicidn de un documento sin el cual el usuario no
puede hacer efectivo su derecho, el plazo médximo para su expedicién es de
cinco (05) dias habiles.

(Articulo 32.2 del TUO de la Ley N° 27444)

‘:""Z-

Procedimiento a través del cual el/la administrado/a solicita al Gobierno Local la
renovacion del Certificado de ITSE antes de la pérdida de su vigencia.

Competencia
a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral

3.6.4y 3.6.6.

b) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 3y 4.

Requisitos

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 24 y 38. (1)(2)

b) Resolucion Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral 2.1.3 y
2.3.3.(1)(2)

c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8. (2)

Calificacién y Plazo

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

p "3? ! Manual de Procedimienios Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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b)

c)

Derecho de tramite

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 24 y 38.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 32.2.

Resolucion Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucion de
Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral 2.1.3 y

2.3.3.

a)
b)

c)

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52. (3)

Decreto Supremo N2 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacidon Municipal
(15.11.2004) y modificatorias, Art. 68 inciso B).

Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Téchicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 6.

ACCIONES

) 2\UNIDAD

DRGANICA

TIEMPO
MAX.

TIEMPO

ACTIVIDADES APROX.

Vol

01

ﬁ%?UGR)
-ﬁ)

RS
E i :\J)

rientacion de
servicios
urbanos de la

Asistente Administrativo:

Recepciona la solicitud de Renovacidn de ITSE y
Declaracion Jurada.

Verifica los requisitos segtin el TUPA

Realiza la busqueda de los Antecedentes del Certificado
ITSE.

Programa la fecha de la diligencia ITSE consignandola en
la solicitud y cargo (*).

Entrega el Certificado de ITSE renovado y cargo al
administrado

Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestidn de Riesgos de Desastres

01 hora 01 hora

(*) (*)

S

.9 Ehuipo
oY Fincional de

S_\Gestién del
| Riesgo de
desastres

—
D
[0}

Inspector:

Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcicnal

Recepciona el expediente
Convaoca y designa a un inspector a través de correo
electrénico u otro medio que se pueda constatar

Toma conocimiento

Revisa los documentos

Ejecuta la diligencia de ITSE

No hay observaciones:

Elabora y entrega copia del Informe ITSE al
administrado

Elabora el Informe ITSE favorable

Entrega Informe ITSE y panel fotografico al érgano

01 dia 01 dia

gjecutante

Emite y entrega la resolucidn y Certificado ITSE al
administrado

Archiva el cargo de recepcion

Si hay ohservaciones, No relevantes en término de

‘??3 % Mdnudl de Procedimientos Admfnisfraﬁvos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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riesgo:
- Suspende la diligencia

vV

53-%1 - Elaboray entrega copia del Acta de diligencia
E‘;\é - Entrega el panel fotogréfico al érgano ejecutante
,_.f}é - Espera la subsanacion de las observaciones
\»;éé
\\ Subsanacién de observaciones: 03 dias
ksa de Partes | Asistente Administrativo:
(Qtientacidn de - Recepciona la Declaracion Jurada y panel fotografico
04 Servicios - Registra en el cuaderno
urbanos de la - Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
y : 'ZS“G‘DUGR) Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
o e\ Gesti6n de Riesgos de Desastres
5 cé‘"p Secretaria:
- =
%’/’; - Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo

Funcional

—
1]
(]

- Recepciona el expediente
- Convoca y designa a un inspector a través de correo

electrénico u otro medio.
Inspector:

- Toma conocimiento

- Evalda la documentacion sustentatoria presentada por
el administrado

- Traslada al lugar de la inspeccién

- Verifica el levantamiento de observaciones

De ser Favorable

- Elabora el Informe de ITSE (Anexo N2 06) y entrega al
drgano ejecutante

- Emite la Resolucidn de ITSE correspondiente.

- Entrega al Administrado

- Fin de procedimiento

De No ser favorable:

- Se le otorga tres dias para subsanar la informacién
faltante

Subsana:

- Elabora el Informe ITSE

- Entrega el Informe de ITSE y panel fotogréfico al érgano
ejecutante

- Emite y entrega la Resolucién al administrado

- Archiva la recepcion

No subsana:

- Elabora el Informe desfavorable de ITSE

- Entrega el Informe desfavorable de ITSE y panel
fotografico al 6rgano ejecutante

- Emite y entrega la Resolucion de denegatoria al
administrado

- Archiva la recepcidn

04 dias 04 dias

Equipo
Funcional de

Tielrnpo Total aproximado del procedimiento 05 dias habiles

Tiempo Total méximo del procedimiento 05 dias habiles

OB __ili-}\[ACIONES: {*) Cuando en los procedimientos de aprobacién automatica se requiere necesariamente de la expedicién de

5 [-ungacumento sin el cual el usuario no puede hacer efectivo su derecho, el plazo maximo para su expedicién es de cinco (05)
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Denominacion del procedimiento:

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE
INSPECCION DE RIESGO BAJO o MEDIO CON:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD

r?:*-\“l!
e Ny

o,
%;:;e 2

e
| 1=
17| Buseaanletedentes del

P ff-.:\\de! Riesgo

[ &niﬁéwfg‘ﬁés

2
31

Entrega certificado del
ITSE renovado al
administrado

'

Traslada al Equipo
Funcional de Gestion —

D
L
\g%

relevantes

Suspende diligencia

Elabora Acta Diligencia

Entrega Copia del
Acta de Diligencia

.

Entrega el panel
fotograficoal

drgano ejecutante

v

Esperala
subsanacion de las
observaciones

Si hay observaciores, No l

- ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO NUEVA

J; - ITSE POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE

LN/
i WA FUNCIONAMIENTO

AR K w1

{"Meza de Rales (Orientacion
\jde servicigs yrhanos de la Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de desastres

SGDUGR)

N
Asistente Administrativo Secretaria Jefe Inspector
] Toma conocimiento del
»  Recepciona Recepciona expediente
! !
i '
Registra - No observaciones
designa un
inspector Revisalos
Trasladaal documentos Wormis(lSE
Jefede Equipo
Funcional
Entreg acopia del

Informe [TSE

Elabora el Informe
ITSE favorable

Entrega Informe ITSE
y panel fotograficoal
érgano ejecutante

v

Emite Resolucidn y
Certificado [TSE

\_{_

Entregala
Resolucion y el
Certificado al

administrado

v

Archiva el
cargo

E':C‘”“‘CLGY S
Al
SOR S

i

! Urbano y Gestidn del Riesgos de Desastres.
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Denominacidn del procedimiento:

INSPECCION DE RIESGO BAJO o MEDIO CON:

FUNCIONAMIENTO

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE

- ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTOQ DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
- ITSE POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
NUEVA

Mesa de Paytes (Orientacidn
de serviciodurbanos de la
SGDVGR)

Equipo Funcional de Gestidn del Riesgo de desastres

pLIDA ;-

Ll

Ty

Traslada al Fquipo
Funcional de Gestion
del Riesgo de Desastres

AsistenteAdpqinistrativo Secretaria lefe Inspector
P
I expediente
+J
¥
T _ v
ey Registra ¢
= onvoca
-’0\ . v ¥ Evaliala
\, d«‘z5|gna an documentacidn
L inspector @
I~ Traslada P sustentatoria
cuadernp

Trasladaallugar de
la inspeccién

Verificael
levantamiento de
observaciones

No favorable

Subsanar la
informacién faltante,
en tres dias

Favorable

Informe de ITSE

Entrega al organo
ejecutante

v

Resolucidn y el
Certificado de ITSE

Subsana L

Informe de ITSE

Entrega al
Administrado

Entrega el Informe
favorable de ITSE y
panel fotografico al
6rgano ejecutante

Informe

desfavorable de ITSE

Emite la Resolucion y

Certificado ITSE

Entrega el Informe
desfavorable de ITSE y panel
fotografico al érgano
ejecutante

Entrega la Resolucidny
Certificado ITSE al
administrado

Emite la Resolucion
de denegatoria

FIN

Entregz la Resolucidnde
denegatoria al
administrado

FIN

<

rbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,jf_g@id
MAPRO - EXTERNO NGEIA
>e&digo: MPE-SGDUGRD-067 | Fecha: 08/08 /2018 Nim. Pégina: 01 de 04
\: INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL INICIO DE
PROEEDIMIENTO ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO ALTO QUE

NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

“UNWDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestidn del Riesgo de Desastres

1) Solicitud de ITSE {Anexo 1 del Manual). (1)

2) Nulmero del reporte del nivel de riesgo (Anexo 3 del Manual).(2)

3) Indicar el numero y la fecha de la constancia de pago. (3)

4) Documentos técnicos en copia simple, firmados por el profesional o empresa
responsable, cuando corresponda, siendo los siguientes: (4)

a) Croquis de ubicacidn.

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

c) Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifiliares y cuadro de
cargas.

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

e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de inspeccién.

f)  Memorias o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los
equipos de seguridad y proteccion contra incendios, los cuales se deben
presentar segln corresponda, siendo los siguientes:

- Memoria del sistema de deteccidn y alarma de incendios.

- Memoria de los extintores.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
rociadores.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
rociadores especiales tipo spray.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
redes principales de proteccidn contra incendios enterradas (en caso de
fabricas, almacenes, otros).

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
montantes y gabinetes de agua contra incendio.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de las bombas
de agua contra incendios.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de las luces de
emergencia.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de las puertas
cortafuego y sus dispositivos como marcos, bisagras cierrapuertas, manija
cerradura o barra antipanico.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
administracién de humos.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
presurizacion de escaleras de evacuacion.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema
mecanico de extraccién de mondxido de carbono.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del teléfono de
emergencia en ascensor.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del teléfono de
bomberos.
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Notas:

a) Los formatos de Informe ITSE, deben ser reproducidos en dos juegos, un
original y una copia. El original es para el Organo Ejecutante y la copia para el
administrado. (Numeral 1.2.12 Resolucion Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J,
Manual de Ejecucion de Inspeccién Técnicas de Seguridad en Edificaciones

b) No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a),b)yc), 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 46 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N°* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. (Numeral 25.2
del Art. 25 del Decreto Supremo Ne 002-2018-PCM)

Aquella que se realiza con previa al inicio de actividades en los Establecimientos Objeto
de Inspeccién que no requieren licencia de funcionamiento clasificados con nivel de
riesgo alto, segtn la Matriz de Riesgos.

Competencia
a) Ley N© 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral

3.6.4y3.6.6.

b) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 3, 4 y 30.
Requisitos

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 36 y 25.1. (1)(4)

b) Resolucién Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral
23.2.2,2.2.1(1)(2) y 2.2.1.3 (4).

c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.0 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8. (3) y 46.1.10. (2)

Calificacién y Plazo

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 11, 36 y 26.
Derecho de tramite

a) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52.

b) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal
(15.11.2004) y modificatorias, Art. 68 inciso B).

¢) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 6 numeral 6.2.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
Ne 5
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
Asistente Administrativo:
Mesa de - Recepciona la solicitud de ITSE, Declaracién Jurada,
K jPartes Numero de Reporte del Nivel de Riesgo 01 hora | 01hora
/| (Orientacién - Verifica los requisitos segtin el TUPA
de servicios . . -
- Programa la fecha de la diligencia ITSE consigndndola
urbanos de la | licitud
SGDUGR) en la solicitud y cargo
- Entrega el cargo al administrado
- Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo
Secretaria: 01 dia 01 dia
' Manual de Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Jefe:
- Recepciona el expediente
- Convocay designa a dos inspectores especializados y
designa al coordinador a través de correo electrénico
u otro medio que se pueda constatar.
Inspector:
- Toma conocimiento del expediente
- \Verifica si el establecimiento se encuentra
implementado para el tipo de actividad a desarrollar
No cumple:
- Emite la Resolucién de Denegatoria
- Fin del procedimiento
Si cumple:
- Setraslada al lugar de inspeccidn
- Verifica ocularmente el cumplimiento de las
condiciones de seguridad declaradas en la 06 dias 06 dias
desastres edificacién (Anexo 09).
No hay Observaciones:
- Firmaelinforme
:\\"\.‘. - Entrega Copia del informe al administrado
A - Retorna del lugar de la inspeccién
& i - Elabora el Informe ITSE favorable (Anexo 9 y7a),
% ;j al final de la diligencia ITSE.
- Entrega informe ITSE favorable y panel
fotografico al érgano ejecutante
- Elabora la Resolucién y Certificado ITSE
- Entrega la Resolucién y el Certificado al
administrado.
- Fin del procedimiento
Si hay observaciones subsanables No relevantes:
- Suspende la diligencia
- Elabora y entrega copia del Acta de diligencia, 01 dia 01 dia
consignando la fecha de la diligencia ITSE y el plazo.
- Elabora, consolida y entrega el panel fotografico
(Anexo N2 18) al érgano ejecutante
- Espera la subsanacion de las observaciones
05 Subsanacién de observaciones: 03 dias
Mesa de Asistente Administrativo:
- Partes - Recepciona |a Declaracién Jurada y panel fotografico.
Zei ﬁ@;\ (Orientacion - Registra en el cuaderno 01 dia 01 dia
&) °  CRde servicios - Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
(2 D_GE R%'ELLO :g)nbanos de la Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano vy
\ﬁﬁEC 2 MEDY J/SGDUGR) Gestidn de Riesgos de Desastres
Q’.}.‘l :i?‘_ Secretaria:
- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Jefe:
A - Recepciona el expediente
z:? % Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desasires.
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Al 1y

lquipo

Funcional de
4, Gestion del

S\Riesgo de
‘ifesastres

TN

Evalta la documentacidn sustentatoria
Convoca y designa al grupo inspector y designa al
coordinador a través de correo electrénico u otro

Madio. 07 dias 07 dias
Inspector:

- Toma conocimiento

- Evalia la documentacion sustentatoria presentada
por el administrado

- Setraslada al lugar de inspeccidn

- Verifica el levantamiento de observaciones y el
cumplimiento de las condiciones de seguridad
declaradas en la edificacién (Anexo 06).

De ser Favorable:

- Firmaelinforme

- Entrega Copia del informe al administrado

- Retorna del lugar de la inspeccién

- Emite la Resolucidn y el Certificado de ITSE
correspondiente.

- Entrega al Administrado

- Fin de procedimiento

De No ser favorable:

- Se le otorga 20 dias para subsanar |a informacion
faltante

- Elabora el Informe ITSE favorable.

- Entrega copia del Informe de ITSE (Anexo 9y 7 a)
favorable al administrado.

- Entrega el Informe ITSE y panel fotografico al érgano
ejecutante

- Emite y entrega la Resolucién y Certificado ITSE al 09 dias 09 dias

administrado
Archiva la recepcidn
Fin del procedimiento

No subsana:

Elabora el Informe desfavorable de ITSE

Entrega copia del Informe desfavorable de ITSE
Entrega el informe ITSE y panel fotogréfico al érgano
ejecutante

Emite y entrega la Resolucidn de denegatoria al
administrado

Archiva la recepcién

Fin del procedimiento

" Tiempo Total aproximada del procedimiento

25 dias habiles

‘“Tiempo Total maximo del procedimiento

25 dias hébiles

CMOBSERVACIONES: Tiempo TUPA 07 dias habiles

&

40 f Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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—
N Denominacion del procedimiento:
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA ALINICIO DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
8 ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO ALTO QUE CIUDAD NUEVA
g NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
& Mesa\ﬁi’anes
- (Orientaciorde servicios Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de desastres
urbanos de la SGDUGR)
N\
- Asistente Administrativo Secretaria Jefe Inspector
y - ~ Recepciona el Toma conocimiento del
‘ - _INIEI0 ™ . >
2 Yy - Cn ™| Recepciona expediente expediente
VRGN '
e BEfi
~ 18| AEaE e diitab . Convoca y
H ISHEURN, | O Registra desi d No cumple
K@:: T B uada esigna a dos »
— 2 s S ¥ ‘ Resolucidn de
W A inspectores .
- Trasladaal 7 Denegatoria
—~~ esg .
Jefe de Equipo
~ lv Funcional Designaal
Verifica requisitos segtin coordinador sicumple
g TUPA
~, Setraslada al lugar de inspeccidn
J No hay observaciones
) Verifica . .
~ observaciones Firma elinforme
™ = Entrega Copia del
~ FTra.sIadIa;l qus? _J Siobservaciones infc‘)rfne Bl
. unciona ) e Gestion SUbSQHBbEES, No administrado
del Riesgo relevantes
Y Retorna del lugar
— Suspende la de lainspeccion
) diligencia
B Informe ITSE
~ Elabora copia del Acta favorable
Py de diligencia
TN
) Entrega el Informe y
. Entrs‘eg.a el painel el panel fotografico al
fotograficoal drgano drgano ejecutante
~ ejecutante
_ 7 v
. " Ent laR i6
_ /;,J Espera la subsanacion ISR a. A
15 . y el Certificado al
8 de las observaciones i
- < administrado
) g
FIN
A ES
) 0 {} Fo 9
i \ - ;] | e 5
; ' Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
~
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Denominacién del procedimiento:

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL INICIO DE
ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO ALTO QUE
NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de desastres

Asistente Agministrativo Secretaria

lefe

Inspector

‘b{ Recepciona

Recepcionael

Traslada al

Jefe de Equipo
Funcional

Cuopey

.,,J
s,

U
e

expediente

o>

Convoca y designa
al grupo inspector y
designa al
coordinador

Toma conocimiento

Evalizla
documentacion
sustentatoria

Trasladz al lugar de
la inspeccion

Favorable

Verificael
levantamiento de
observaciones

Firma el informe

Entrega Copia del
infarme al administrado

¥

Retorna del lugar de
la inspeccién

No favorable

Subsanar |a

informacién faltante,

en veinte dias

Resolucidn y el

Certificado de ITSE

Informe ITSE Entrega al
favorable Administrado
Entrega Copia del
informe al administrado

v

Entrega el Informe
favorable de ITSE y
panel fotografico al

érganc ejecutante

v

Emite la Resolucidn y
Certificado ITSE

\__T/'__

Entrega la Resolucion
y Certificado ITSE al
administrado

ZAZ
e

s i

Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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PROCEDIMIENTO

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION

DE RIESGO ALTO CON:
- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO.

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestion del Riesgo de Desastres

CAN

~»-_
=~
o,
U\,
L%
m’)’/
=

oy
A
feun!

! Q,\\
?, =
5]
%
)
\‘f@q
N '_ e

1) Solicitud de Renovacién (Anexo 1 del Manual). (1)

2) Declaracién jurada segun formato en la que se manifiesta que se mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE.
(Anexo 5 del Manual). (1)

3) Indicar el nimero y la fecha de |a constancia de pago.(2)

Notas:

a) El certificado de ITSE, asi como sus sucesivas renovaciones, tiene una vigencia
de dos (2) afios contados a partir de su fecha de expedicion. (Numeral 15.4 del
Art. 15 del Decreto Supremo N2 002-2018-PCM)

b) La presentacién de la solicitud de renovacién debe efectuarse treinta (30) dias
habiles anteriores a la fecha de caducidad. (Resolucidn Jefatural N2 016-2018-
CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de Inspeccién Técnicas de Seguridad en
Edificaciones-Anexo 14).

Procedimiento a través del cual el/la administrado/a solicita al Gobierno Local la
renovacion del Certificado de ITSE antes de la pérdida de su vigencia.

i~

6 & /GeReNey
& foninig
\Z

\|

Competencia
a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral

3.6.4y3.6.6.
b) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 3 y 4.
Requisitos
a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 38 y 29 (1).
b) Resolucién Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral 2.3.3
y Numeral 2.2.3.1. (1)
c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8. (2)
Calificacién y Plazo
a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 11, 38 y 29.
Derecho de tramite
a) Decreto Supremo Ne 006-2017-JUS, T.U.0 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51 y52
b) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal
(15.11.2004) y modificatorias, Art. 68 inciso B).
c) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 6 numeral 6.2.

ACCIONES

P

anual de Procedimientos Administrativos = MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestidn del Riesgos de Desastres.
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~ UNIDAD
% ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

de servicios
urbanos de la
SGDUGR)

Asistente Administrativo:

- Recepciona la solicitud de Renovacién de ITSE y
Declaracién Jurada.

- Verifica los requisitos segtin el TUPA

- Realiza la bldsqueda de los Antecedentes del
Certificado ITSE.

- Programa la fecha de la diligencia ITSE consignandola
en la solicitud y cargo.

- Entrega el cargo al administrado

- Traslada al Equipo Funcional de Gestidn del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres

01 hora

01 hora

. r_:v‘«‘/f

3

£
o

% quipo
& /Funcional de

Gestidn del
Riesgo de
desastres

Secretaria:

- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Jefe:
- Recepciona el expediente
- Convoca al grupo de inspectores (02) y designa al
coordinador a través de correo electrénico u otro
medio que se pueda constatar.
- Buscar el expediente de ITSE.
L - Traslada el expediente al grupo de inspectores

01 dia

01 dia

Inspectores:

- Recepciona y verifica la Declaracién Jurada para la
renovacion del Certificado de Inspeccién Técnica de
Seguridad en Edificaciones

- Constatar si se mantienen las condiciones de
seguridad encontradas en la Gltima diligencia en las

que se le otorgd la ITSE.

- Constatar, en caso de nuevas exigencias, las
adecuaciones exigentes, con |a finalidad de
mantenerse las condiciones de seguridad.

De haber variado las condiciones de seguridad:

- El administrado debera solicitar una nueva ITSE,

presentando una nueva solicitud por mesa de partes.
De mantenerse las condiciones de seguridad:

- Elabora Informe ITSE

- Entrega Copia del informe al administrado

- Retorna del lugar de la inspeccisn (*)

De haber observaciones subsanables:

- Suspende la diligencia

- Elabora el Acta de diligencia

- Entrega copia del acta de diligencia consignando la
fecha de la diligencia de ITSE y plazo

- Elaboray consolida el panel fotografico

- Entrega el panel fotografico al drgano ejecutante

07 dias

07 dias

Mesa de
Partes
_(Orientacién

Asistente Administrativo:
- Recepciona la Declaracién Jurada y panel fotografico.
- Registra en el cuaderno
- Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de

01 dia

01 dia

-de servicios

%ﬁ Manual de Procedimientos Administrativos —
| Ubano y Gestién del Riesgos de Desasires.
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Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbanoy
Gestidn de Riesgos de Desastres

Equipo
Funcional de
Gestion del
Riesgo de
desastres

- Se le otorga 20 dias para subsanar la informacion
faltante
Si Subsana:

- Elabora el Informe ITSE favorable.

- Entrega copia del Informe de ITSE (Anexo Sy 7 a)
favorable al administrado.

- Entrega el Informe ITSE y panel fotografico al drgano
ejecutante

- Emite y entrega la Resolucién y Certificado ITSE al
administrado

- Archiva la recepcion

- Fin
No subsana:

- Elabora el Informe desfavorable de ITSE

- Entrega copia del Informe desfavorable de ITSE

- Entrega el informe ITSE y panel fotogréfico al 6rgano
gjecutante

- Emite y entrega la Resolucion de denegatoria al
administrado

- Archiva la recepcion

- Fin del procedimiento

Secretaria: 07 dias 07 dias
- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Jefe:
- Recepciona el expediente
- Evalta la documentacién sustentatoria
- Convocay designa al grupo inspector y designa al
coordinador a través de correo electronico u otro
medio.
Inspectores:
- Toma conocimiento
- Evalda la documentacién sustentatoria presentada
por el administrado
- Verifica el levantamiento de observaciones
- Setraslada al lugar de inspeccién
- Verifica ocularmente el cumplimiento de las
condiciones de seguridad declaradas en la edificacion
(Anexo 06).
De ser Favorable:
- Firma el informe (*)
- Entrega Copia del informe al administrado
- Retorna del lugar de la inspeccidn
- Emite la Resolucion y el Certificado de ITSE
correspondiente.
- Entrega al Administrado
- Fin de procedimiento
De No ser favorable: 09 dias 09 dias

- *’f{iei’npo Total aproximado del procedimiento

25 dias habiles

~Tigmpo Total méximo del procedimiento

25 dias hébiles

~/" | 'OBSERVACIONES: Tiempo TUPA 09 dias habiles

| A

? Urbano y Gestién del Riesgos de Desasfres.
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Denominacién del procedimiento:

T,

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE
INSPECCION DE RIESGO ALTO CON:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Realiza busqueda de los
= del

b
i

“oued

a8

-
o

ntrega el cargo al
administrado

v

Traslada al Equipo
Funcional de Gestion
L del-Riesgo

Recepcionala
Declaracion Juraday
el Papel Fotografico

//{F;-L'D;:;}?\
=

Recepciona

Expediente ITSE

¥

Traslada el
expediente al

las condiciones de seguridad

v

grupo de
inspectores

Traslada al
Jefe de Equipo
Funcional

Recepcionael
expediente

Convocay designa
al grupo inspector y
designa al
coordinador

Constatar, en caso de
nuevas exigencias, las
adecuaciones exigentes

¥

Suspende la diligencia

Acta de diligencia

Entrega copia del acta
de diligencia

Panel Fotografico

Entrega el panel
fotogréficoal

6rgano ejecutante

- ITSE PREVIA ALOTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO. CIUDAD NUEVA
- |TSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO.
Mesa dé\ar‘tes
(Orientacidn de servicios Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de desastres
urbanos de la SGDUGR)
Asistente Administrativo Secretaria Jefe Inspectores
Recepciona el
Registra Convoca al grupo
TP igh deH] de inspectores —
Nogtitmoiace Traslada al ¥ Declaracion
Jefe de Equipo Jurada
Funcional Designa al
Verifica coordinador
TUPA 7
Constatar sise mantienen
Buscael

Elabora Informe ITSE

Entrega Copia del
informe al administrado

1

Retorna del lugar de
lainspeccién

!

i Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.

P 44 | Manual de Procedimientos Administrafivos = MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo

<&

&3
[



~~

o

(Y
AR
\al

Denominacién del procedimiento:

INSPECCION DE RIESGO ALTO CON:

FUNCIONAMIENTO.

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE

- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

CIUDAD NUEVA

Mesa de Rgrtes
(Orientacion deNyervicios
urbanos de la SGRUGR)

Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de desastres

Asistente Administrativo

Secretaria lefe

Inspectores

&

Toma
conocimienta

EvalGala
documentacidn
sustentatoria

Traslada al lugar
de inspeccién

No Favorable

Verifica
ocularmente

Favorable

Firma el informe

Se le otorga 20 dias para
subsanar lainformacion

Elabora el Informe
ITSE favorable

Entrega Copia del
informe al
administrado

¥

Retorna del lugar de

Entrega copia del Informe
de ITSE y panel fotografico
al érgano ejecutante

Resolucidn y

lainspeccidon

I

Certificado ITSE

Entrega y archiva Res. y
Certificado

()

Informe
desfavorable de
ITSE

Entrega copia del Informe de
iTse ypanel fotogréfico al

dérgano ejecutante

Resolucion de

Denegatoria

Entrega Resolucién de
Denegatoria

v

Archiva
recepcion

Con )

Jon/sa7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,.:@;"ig
MAPRO - EXTERNO Nueva

: MPE-SGDUGRD-069 | Fecha: 08/08/2018 | Nim. Pagina: 01 de 04

\ INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL INICIO DE

‘ PROCGEDIMIENTO ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO MUY ALTO

QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional

™y de Gestion del Riesgo de Desastres

1) Solicitud de ITSE (Anexo 1 del Manual). (1)

2) Numero y/o datos del reporte del nivel de riesgo (Anexo 3 del Manual).(2)

3) Indicar el nimero vy la fecha de la constancia de pago. (3) Documentos técnicos en
copia simple, firmados por el profesional o empresa responsable, cuando
corresponda, siendo los siguientes: (4)

a) Croquis de ubicacion.

b) Plano de arquitectura de |a distribucién existente y detalle del calculo de aforo.

c¢) Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifiliares 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) Memorias o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de los
equipos de seguridad y proteccién contra incendios, los cuales se deben
presentar segln corresponda, siendo los siguientes:

- Memoria del sistema de deteccién y alarma de incendios.

- Memoria de los extintores.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
rociadores.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
rociadores especiales tipo spray.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
redes principales de proteccién contra incendios enterradas (en caso de
fabricas, almacenes, otros).

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
montantes y gabinetes de agua contra incendio.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de las bombas
de agua contra incendios.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de las luces de
emergencia.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de las puertas
cortafuego y sus dispositivos como marcos, bisagras cierrapuertas, manija
cerradura o barra antipénico.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
administracién de humos.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema de
presurizacion de escaleras de evacuacion.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del sistema
mecanico de extraccién de monéxido de carbono.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del teléfono de
emergencia en ascensor.

- Protocolo de pruebas de operatividad y/o mantenimiento del teléfono de
bomberos.

& /548 | Manual de Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo '
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Notas:
a) Los formatos de Informe ITSE, deben ser reproducidos en dos juegos, un

original y una copia. El original es para el Organo Ejecutante y la copia para el
administrado. (Numeral 1.2.12 Resolucion Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J,
Manual de Ejecucién de Inspeccion Técnicas de Seguridad en Edificaciones)

b) No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y ¢}, 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 46 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. (Numeral 25.2
del Art. 25 del Decreto Supremo N2 002-2018-PCM)

Aquella que se realiza con previa al inicio de actividades en los Establecimientos Objeto
de Inspeccién que no requieren licencia de funcionamiento clasificados con nivel de

riesgo alto, segun la Matriz de Riesgos.

Competencia
a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral

3.6.4y3.6.6.

b) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 3, 4y 30.
Requisitos

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 36y 25.1. (1)(4)

b) Resolucién Jefatural Ne 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de
Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral
2.3.2.2,2.2.1(1)(2) y 2.2.1.3 (4).

c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.0 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8. (3) y 46.1.10. (2)

Calificacion y Plazo

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 11, 36y 26.
Derecho de tramite

a) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52.

b) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal
(15.11.2004) y modificatorias, Art. 68 inciso B).

_ ik S ¢) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
GRIESTEE Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 6 numeral 6.2.
\72 ACCIONES
Cl} UNIDAD TIEMPO TIEMPO
= o ;
ORGANICA RETVIDRINS APROX. MAX.
01 Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
TSN Mesa de - Recepciona la solicitud de ITSE, Declaracién Jurada,
ﬁ O3 - f -
> b 63 Partes Numero de Reporte del Nivel de Riesgo
ch % Orientacion - Verifica los requisitos segun el TUPA
RROLY B He servicios i . o
EOY - Programa la fecha de la diligencia ITSE consignandola
&Y urbanos de la -
Ny SGDUGR) en la solicitud y cargo

- Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres

Secretaria: 01 dia 01 dia

- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo

% o

A F———
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Funcional

- Recepciona el expediente

- Convoca al grupo de inspectores (03) y designa al
coordinador a través de correo electrénico u otro
medio que se pueda constatar.

- Buscar el expediente de ITSE.

- Traslada el expediente al grupo de inspectores

o

| Equipo
Funcional de
Gestion del
Riesgo de
desastres

Inspector:

- Toma conocimiento del expediente
- Verifica si el establecimiento se encuentra
implementado para el tipo de actividad a desarrollar
No cumple:
- Emite la Resolucién de Denegatoria
- Fin del procedimiento
Si cumple:
- Setraslada al lugar de inspeccion
- Verifica ocularmente el cumplimiento de las
condiciones de seguridad declaradasen la
edificacion (Anexo 09).

No hay observaciones:

- Firma el informe

- Entrega copia del informe al administrado

- Retorna del lugar de la inspeccién

- Elabora el Informe ITSE favorable

- Entrega el Informe ITSE favorable y panel
fotogréfico al érgano ejecutante

- Elabora la Resolucién y el Certificado

- Entrega la Resolucion y el Certificado al
administrado

- Fin del procedimiento

Si hay observaciones subsanables:

- Suspende la diligencia

- Elaboray entrega copia del Acta de diligencia
consignando la fecha de la diligencia ITSE y el
plazo

- Elaboray consolida y entrega el panel
fotografico al érgano ejecutante

07 dias

07 dias

Mesa de

.| Partes

(Orientacién
de servicios
urbanos de la
SGDUGR)

Asistente Administrativo:
- Recepciona la Declaracidn Jurada y panel fotografico.
- Registra en el cuaderno
- Traslada al Equipo Funcional de Gestidn del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres

01 dia

01 dia

:
\

Secretaria:

- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Jefe:

07 dias

07 dias

NCU250
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Funcional de
Gestion del
iesgo de
esastres

Recepciona el expediente

Evalta la documentacidn sustentatoria

Convoca y designa al grupo inspector y designa al
coordinador a través de correo electrénico u otro

medio.

Inspector:

Toma conocimiento

Evalda la documentacién sustentatoria presentada
por el administrado y verifica el levantamiento de
observaciones

Se traslada al lugar de inspeccién

Verifica ocularmente el cumplimiento de las
condiciones de seguridad declaradas en la edificacién
{Anexo 06).

De ser Favorable:

Firma el informe

Entrega Copia del informe al administrado
Retorna del lugar de la inspeccion

Emite la Resolucion y el Certificado de ITSE
correspondiente.

Entrega al Administrado

Fin del procedimiento

Equipo
Funcional de
Gestion del
Riesgo de
desastres

De No ser favorable:

Se le otorga 20 dias para subsanar la informacion
faltante

Si Subsana:

Elabora el Informe ITSE favorable.

Entrega copia del Informe de ITSE (Anexo 9y 7 a)
favorable al administrado.

Entrega el Informe ITSE y panel fotografico al érgano
ejecutante

Emite y entrega la Resolucién y Certificado ITSE al
administrado

Archiva la recepcién

Fin

No subsana:

Elabora el Informe desfavorable de ITSE

Entrega copia del Informe desfavorable de ITSE
Entrega el informe ITSE y panel fotografica al 6rgano
ejecutante

Emite y entrega la Resolucién de denegatoria al
administrado

Archiva la recepcion

Fin del procedimiento

09 dias

09 dias

mpo Total aproximado del procedimiento

25 dias habiles

Aipo Total méximo del procedimiento

25 dias habiles

VACIONES: Tiempo TUPA 07 dias habiles

i
;

| Urbano y Gestion del Riesgos de Desastres.
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= ‘:‘.'Dl:l‘b"g!'e‘:_@.-. Equipo
Funcional de Gestidn
del Riesgo de
/

Denominacion del procedimiento:

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA ALINICIO DE
ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBIETO DE INSPECCION DE RIESGO MUY
ALTO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

artes (Orientacion
s urbanos de la

Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de Desastres

Verifica
requisitos
seglin TUPA

B

de ITSE

]

Traslada el
expediente al grupo
de inspectores

SGPUGR)
Ge&nte Secrataria Jefe Inspector
—> Recepciona REEE HE .y Toma conacimiento
P del expediente
g\s - > )
3D &
- Registra
$7 Y H°
- cdpriond|la Agjigi Convoca al grupo de No cumple
4= %?* Ty = v : srup "
i o E E- A on inspectores
\‘;}/ Ifirac Y {A e Traslada ‘ Resolucion de
2, 0 elyye Denegatoria
% .
o 7 Buscar el expediente

Sicumple

Se trasiada al
lugar de
inspeccion

Verifica
ocularmente

l Siobservaciones
subsanables

No observaciones

Firma elinforme

!

Suspende la
diligencia

"

Acta de diligencia

Panel fotagrafico

Entrega copia delinforme
al administrado

v

Retorna del lugar
de lainspeccidn

!

ITSE favorable

Elabora el Informe

!

Entrega el panel
fotogréfico al
drgano ejecutante

Entrega el Informe ITSE
favorable y panel fotogrédfico
al érgano ejecutante

Resolucién y el

Certificado

Entrega la Resolucion y el
Certificado al administrado

FIN

s
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Denominacién del procedimiento:

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA ALINICIO DE
ACTIVIDADES PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO MUY
ALTO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Equipo Funcional de Gestidn del Riesgo de Desastres

Secretaria Jefe

Inspector

Recepcionala

Declaracidn Jyraday
Panel F;o)gr‘; co

el

Recepcionael

Recepciona

expediente

N

Registra

ina

‘,“_
e
%
T

[dw"" ——
W
Lo X
&

Convoca al grupo de
inspectores

7
)
i I

» Toma conocimiento

Y

Evalia,
documentacion
sustentatoria

Se traslada al lugar
de inspeccidn

!

No Favorable

Se le otorga 20 dias para
subsanar la informacién

Verificacion
ocular

Elabaora el Informe

ITSE favorable

Entrega Copia del
informe al
administrado

IR

Retorna del lugar de
la inspeccién

Entrega copia del Informe de
ITsE y panel fotogréficoal
drgano ejecutante

Resolucion

Certificado de ITSE Entrega y archiva Res. y

Certificado
Entrega al @
Administrado
() o s

Informe

desfavorshlede |

ITSE

Entrega copia del Informe de
ITSE y panel fotogréfico al
érgano ejecutante

Resolucién de

Denegatoria

Entrega Resolucidn de
Denegatoria

v

Archiva
recepcion

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 3
MAPRO - EXTERNO Nueva

Cédigo: MPE-SGDUGRD-070

Fecha: 08/08 /2018 Num. Pagina: 01 de 04

\

PROCEDIMIENTO

RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION

DE RIESGO MUY ALTO CON:
- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

8
g
M % u_._:-_'_-”-

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestidn del Riesgo de Desastres

g ‘_,.\ j
@@\QRGAMCA

=' 'ﬁ?{g{snos
2\

o Pl

1) Solicitud de Renovacién (Anexo 1 del Manual). (1)

2) Declaracién jurada segln formato en la que se manifiesta que se mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de ITSE.
(Anexo 5 del Manual). (1)

3) Indicar el nimero y la fecha de la constancia de pago. (2)

Notas:
a) El certificado de ITSE, asi como sus sucesivas renovaciones, tiene una vigencia

de dos (2) afios contados a partir de su fecha de expedicién. (Numeral 15.4 del
Art. 15 del Decreto Supremo N2 002-2018-PCM)

b) La presentacién de la solicitud de renovacion debe efectuarse treinta (30) dias
habiles anteriores a la fecha de caducidad. (Resolucién Jefatural N2 016-2018-
CENEPRED/J, Manual de Ejecucién de Inspeccién Técnicas de Seguridad en
Edificaciones- Anexo 14)

Procedimiento a través del cual el/la administrado/a solicita al Gobierno Local la

OBJETIVO renovacién del Certificado de ITSE antes de la pérdida de su vigencia.
BASE LEGAL Competencia

a) Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral
3.6.4y3.6.6.
b) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 3 y 4.
Requisitos
a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 38 y 29 (1).
b) Resolucién Jefatural Ne 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucion de
Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral 2.3.3
y Numeral 2.2.3.1. (1)
c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8. (2)
Calificacién y Plazo
a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 11(3), 38 y 29. (4)
Derecho de tramite
a) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52
b) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal
(15.11.2004) y modificatorias, Art. 68 inciso B).
c) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 6 numeral 6.2.

ACCIONES
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- Registra en el cuaderno

- Traslada al Equipo Funcional de Gestidn del Riesgo de

TIEMPO TIEMPO
ACTIVIDADES APROX. MAX.
Asistente Administrativo:
- Recepciona la solicitud de Renovacién de ITSE y
Declaracién Jurada. 01 hora 01 hora
- Verifica los requisitos segun el TUPA
) i - Realiza la blsqueda de los Antecedentes del
LOsERAT Certificado ITSE.
01 de servicios
uibanes dels - Programa la fecha de la diligencia ITSE consignandola
SGDUGR) en la solicitud y cargo.
- Entrega el cargo al administrado
- Traslada al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbanoy
Gestion de Riesgos de Desastres
Secretaria: 01 dia 01 dia
- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
lefe:
’{\\_‘ - Recepciona el expediente
cjg"‘f’g_ - Convoca al grupo de inspectores (03) y designa al
?‘} coordinador a través de correo electrénico u otro
: \,ﬁf medio que se pueda constatar.
- Buscar el expediente de ITSE.
Equipo - Traslada el expediente al grupo de inspectores
Funcional de Inspectores: 07 dias 07 dias
Gestién del - Toma conocimiento y verifica la Declaracién Jurada
Riesgo de para la renovacion del Certificado de Inspeccion
desastres Técnica de Seguridad en Edificaciones
- Constatar si se mantienen las condiciones de
seguridad encontradas en la dltima diligencia en las
que se le otorgd la ITSE.
- Constatar, en caso de nuevas exigencias, las
adecuaciones exigentes, con la finalidad de
mantenerse las condiciones de seguridad.
De haber variado las condiciones de seguridad:
- El administrado debera solicitar una nueva ITSE,
03 presentando una nueva solicitud por mesa de partes.
De mantenerse las condiciones de seguridad:
- Elabora Informe ITSE
N - Entrega Copia del informe al administrado
Y - Retorna del lugar de la inspeccién
g; De haber observaciones subsanables:
£/ - Suspende la diligencia
[ - Elabora el Acta de diligencia
- Entrega copia del acta de diligencia consignando la
fecha de la diligencia de ITSE y plazo
- Elaboray consolida el panel fotogréfico
- Entrega el panel fotogréfico al érgano ejecutante
Mesa de Asistente Administrativo:
- | Partes - Recepciona la Declaracién Jurada y panel fotografico.
‘| (Orientacién 01 dia 01 dia

i

\|“de servicios
Manual de Procedfmiéhfos Admihfsfrc:ﬁvos'— MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.
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% | urbanos dela
1 SGDUGR)

Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestién de Riesgos de Desastres

O

a4

DCN stF

HON ~ 1 desastres

- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Jefe:

- Recepciona el expediente

- Evaltia la documentacién sustentatoria

- Convocay designa al grupo inspector y designa al
coordinador a través de correo electrénico u otro
medio.

Inspector:

- Toma conocimiento

- EvalGa la documentacién sustentatoria presentada
por el administrado y verifica el levantamiento de
observaciones

- Setraslada al lugar de inspeccién

- Verifica ocularmente el cumplimiento de las
condiciones de seguridad declaradas en la edificacion
(Anexo 06).

De ser Favorable:

- Firma el informe

- Entrega Copia del informe al administrado

- Retorna del lugar de la inspeccién

- Emite la Resolucion y el Certificado de ITSE
correspondiente.

- Entrega al Administrado

- Fin de procedimiento

09 dias

09 dias

De No ser favorable:

- Se le otorga 20 dias para subsanar la informacion
faltante
Si Subsana:

- Elabora el Informe ITSE favorable.

- Entrega copia del Informe de ITSE (Anexo 9y 7 a)
favorable al administrado.

- Entrega el Informe ITSE y panel fotografico al 6rgano
ejecutante

- Emite y entrega la Resolucién y Certificado ITSE al
administrado

- Archiva la recepcion

- Fin
No subsana:

- Elabora el Informe desfavorable de ITSE

- Entrega copia del Informe desfavorable de ITSE

- Entrega el informe ITSE y panel fotografico al 6rgano
ejecutante

- Emite y entrega la Resolucién de denegatoria al
administrado

- Archiva la recepcidn

- Fin

07 dias

07 dias

Tjempo Total aproximado del procedimiento

25 dias habiles

Fiempo Total méximo del procedimiento

25 dias habiles

R

ERVACIONES: Tiempo TUPA 09 dias hébiles

1OBS!

\-

o e

-’

b5 & % Manual de Procedimientos Adrﬁinfsfraﬁvos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo -
| Urbano y Gestién del Riesgos de Desastres.



—

Denominacion del procedimiento:
RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE
RIESGO MUY ALTO CON: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CIUDAD NUEVA
- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
I
Mesa d\e Partes
(Orientacion de servicios Equipo Funcional de Gestidn del Riesgo de desastres
urbanos de la SGDUGR)
/’ﬁg‘g'ste Q}dg istrativo Secretaria lefe Inspectores
)
| Recepciona el
expediente Toma conocimiento
del expediente
rT™ Recepciona aoedica Bl g Si observaciones
+ de inspectores subsanables
¥ Verifica DI
Registra
+ Designaal
——— coordinador
raslada al Jefe i i
Verifica detail | Constatar sise mantienen | Elabora Informe ITSE
requisitos & Equipo PN,  EE— las condiciones de seguridad
Funcional
Busca el )
expediente [TSE Constatar, en caso de Entrega Copia del
5 nuevas exigencias, las informe al administrado
| ey v e
;?.; P eciiza busqnfé ——— adecuaciones exigentes v
i %' ntecedente‘@ expediente al i Retorna del lugar de
g % grupo de El administrado deberd lainspeccidn
b\ ?1 inspectares solicitar una nueva ITSE,
\\\ presentando una nueva
solicitud por mesa de 5”_5?6"”{1% ia fe—!
diligencia
partes
Entrega el cargo al
adm‘mlstrado Acta de diligencia
Traslada al Equipo
Funcional de Gestion — Panel fotografico
- oagelRiesgo
Entrega el panel
fotografico al
érgano ejecutante
Recepcionala —p Recepciona y
aracic'm Juraday P —P Rz:sep;:z:::l Toma conocimiento
j! nel Fotografico l del expediente
“/‘é P Registra
R
i) 9 | ‘
\‘2 0§
‘\?O, i Traslada
R "'JW = |
Convoca al grupo de Se traslada al lugar
| inspectores de inspeccion

Manual de Procedlmlenfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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FUNCIONAMIENTO

- ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE

%%
)g} Denominacion del procedimiento:
/§‘ iy RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE
&/ RIESGO MUY ALTO CON: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
070 - ITSE PREVIA ALOTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CIUDAD NUEVA

Mesa d)\%éartes
(Orientacién dé servicios

urbanos de la SGDUGR)

Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de desastres

Asistente Administrativo

Secretaria

Jefe

Ins pectores

Ciing

e

No Favorable

Verificacion
ocular

Se le otorga 20 dias para
subsanar lainformacion

Favorable

Firma elinforme

Entrega Copia del
informe al
administrado

¥

Retorna del lugar de
lainspeccion

!

Subsana

Elabora el informe
ITSE favorable

Entrega copia del
Informe de ITSE
panelfotograficoal
drgano ejecutante

Resolucidn y

Certificado ITSE

Resolucién

m———

Entrega y archiva Res. y
Certificado

Certificado de ITSE

—_/;/—

Entrega al
Administrado

FIN

()

Infarme
desfavorablede [
<

ITSE

Entrega copia del Informe de
ITSE y panel fotogréficoal

drgano ejecutante

Resolucion de

Denegatoria

Entrega Resolucién de
Denegatoria

v

Archiva
recepcion

FIN

i
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P EDIMIENTO DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS — ECSE

EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULOS PUBLICOS

- CON UNA CONCURRENCIA DE HASTA 3,000 PERSONAS.

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestion de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestidn del Riesgo de Desastres

REQUISITOS

1) Solicitud de ECSE (Anexo 1 del Manual). (1)

2) Declaracién jurada suscrita por el solicitante; en el caso de persona juridica o de
persona natural que actiie mediante representacién, el representante legal o
apoderado debe consignar los datos registrales de su poder y sefialar que se
encuentra vigente. (1)

3) Croquis de ubicacién del lugar o recinto donde se tiene previsto realizar el
Espectdculo, consignéndose la zona, sector grupo, avenida, calle, jiron o pasaje,
manzana, lote, numeracién, e indicar como referencia alguna avenida principal,
edificacién o establecimiento conocido que oriente la ubicacion si fuese necesario.
(1)

4) Copia simple de plano de arquitectura indicando la distribuciéon de escenario,
mobiliario y otros, asi como el célculo del aforo, firmado por arquitecto colegiado y
habilitado; teniendo en cuenta, en lo que corresponda, lo siguiente: (1)

- En caso el espectaculo se desarrolle en un recinto o edificacién, el plano de
arquitectura debe incluir la(s) planta(s) fisica(s) del establecimiento ubicacion
del estrado, pantallas, torres de iluminacion vy sonidos, tableros eléctricos,
casetas, moédulos, servicios, ubicacién de las zonas de concentracion de
personas, de las d4reas de seguridad, sillas, butacas, mesas y otro tipo
instalacién o mobiliario utilizado para el espectaculo, uso de ambientes zonas,
o areas, indicacién de nombres y disposicion del mobiliario, ancho y giros de
puertas, pasajes, corredores de circulacién, rampas y escaleras; con cotas y
textos legibles de los ambientes, drea de terreno techada y ocupada por piso
del establecimiento.

- En caso el Espectaculo Publico Deportivo y No Deportivo se realice en la via
ptiblica en un 4rea confinada, el plano de arquitectura debera ser elaborado
segin lo descrito segln lo descrito en el parrafo precedente en lo que
corresponda.

- El plano debe ser elaborado a escala que permita su lectura y facil
interpretacién, recomendéndose las escalas 1/50, 1/100 o 1/200.

. para el calculo del aforo se debe considerar lo establecido en el Reglamento
Nacional de Edificaciones y se puede tomar como referencia el Anexo 15 del
Manual.

5) Memoria descriptiva, incluyendo un resumen de la programacién 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 medicién del sistema de puesta a tierra con vigencia no menor a a un
(1) afio, en caso haga uso de instalaciones eléctricas, firmado por ingeniero
electricista o mecanico electricista colegiado y habilitado. (1)

7) Constancia de operatividad y mantenimiento de extintores segun lo establecido en
la Norma A.130 Requisitos de Seguridad del Reglamento Nacional de Edificaciones -
RNE y NTP 350.043-1; firmado por la empresa responsable. (1)

8) Plan de seguridad para el Evento, que incluya Plano de sefializacion, rutas de
evacuacién y ubicacién de zonas seguras para los asistentes al evento, firmados por
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el arquitecto colegiado y habilitado. (1)

9) Declaracién jurada de la instalacién segura del sistema de gas licuado de petréleo
(GLP), en caso corresponda. (1)

10) En caso de uso de juegos mecdnicos y/o electromecdnicos, memoria descriptiva de
seguridad de |a instalacién de las estructuras e instalaciones eléctricas. (1)

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. (1)

12) Indicar el nimero y la fecha de la constancia de pago. (2)

Notas:

a) Los formatos de Informe ECSE, deben ser reproducidos en dos juegos, un
original y una copia. El original es para el Organo Ejecutante y la copia para el
administrado. (Numeral 1.2.12 Resolucién Jefatural N¢ 016-2018-CENEPRED/J,
Manual de Ejecucién de Inspeccion Técnicas de Seguridad en Edificaciones)

b) El organizador o promotor debe solicitar la ECSE con una anticipaciéon no
menor de siete (7) dias habiles a la fecha de realizacion del Espectéculo Publico
Deportivo o No Deportivo. (Art. 47 del Decreto Supremo N2 002-2018-PCM)

¢) En el caso de un Espectaculo Publico Deportivo o No Deportivo 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 (Art. 47 del Decreto Supremo N2 002-2018-PCM)

d) Los planos de sefializacion y rutas de evacuacion establecidos en el requisito 8,
deben contener la siguiente informacién: rutas de escape e indicacién de
salidas, ubicacién de luces de emergencia, extintores, gabinetes contra
incendio y elementos de deteccién, sefializacion y zonas de seguridad.
Asimismo, el plan de seguridad debe estar firmado por el organizador o
promotor y el Jefe de Seguridad del Espectaculo en todas sus hojas. (Literal h
del Numeral 4.5.3 Resolucién Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J, Manual de
Ejecucién de Inspeccion Técnicas de Seguridad en Edificaciones)

(*) El plazo méximo para la finalizacién del procedimiento de ECSE no puede
exceder del dia anterior previsto para la realizacion del espectaculo. (Art. 49
del Decreto Supremo Ne 002-2018-PCM)

Toda presentacién, funcién, acto, feria, exhibicion artistica, actividad deportiva y no
deportiva, de cardcter o naturaleza publicos, con o sin fines de lucro, de esparcimiento,
comerciales, culturales y otros de similar naturaleza, gue se realiza en edificaciones,
recintos o en la via publica para cuyo efecto hace uso de estructuras o instalaciones
temporales. No incluye celebraciones y eventos de caracter privado realizados en
residencias, clubes y otros espacios privados en los cuales la responsabilidad por las
condiciones de seguridad es del titular o conductor del inmueble o establecimiento.

Competencia
a) Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades (27.05.2003), Art. 79 numeral

3.6.4y 3.6.6.
b) Ley N2 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres (19.02.2011) y modificatorias, Art. 14.8.
c) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Arts. 3, 4y 39.
Requisitos
a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 48 (1).
b) Resolucién Jefatural N2 016-2018-CENEPRED/J, Manual de Ejecucion de
Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (23.01.2018), Numeral 4.5.3.
(1)
c) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 46.1.8. (2)
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Calificacién y Plazo

a) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 41y 49.
Derecho de trdmite

a) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento

Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52.

b) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal

(15.11.2004) y modificatorias, Art. 68 inciso B).

c) Decreto Supremo N2 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones (05.01.2018), Art. 6 numeral 6.2.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | oreANIcA ALTIVIDADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo:
- Recepciona la solicitud de Renovacién de ITSE y
Declaracion Jurada. 01 hora | O1hora
gipsd de - Verifica los requisitos segtin el TUPA
¥ 'tes » - Realiza la busqueda de los Antecedentes del
{@rientacion o
A sapvicics Certificado ITSE.
» - . s
urbanos de |a - Programa la fecha de la diligencia ITSE consignandola
SGDUGR) en la solicitud y cargo.
- Entrega el cargo al administrado
- Traslada al Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de
Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano'y
.“‘! Gestion de Riesgos de Desastres
/ Secretaria:
- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
Equipo lefe:
Funcional de - Recepciona la solicitud y revisa los requisitos
02 | Gestidn del - Programa la fecha de diligencia de inspeccidn y las
Riesgo de sesiones correspondientes.
desastres - Comunica al administrado, sohre la fecha de
inspeccion.
- Designa al inspector bdsico, especializado e inspector
alterno a través de correo electrénico, u otro medio
donde se deje constancia de la comunicacién y la
designacion del inspector.
05 dias 05 dias

Inspector:
- Toma conocimiento del expediente

= Recepciona la solicitud ECSE y demds documentacion
presentada por el administrado.

Diligencia en dos (02) sesiones:
Primera sesién: Evaltia la documentacién presentaday
el estado del avance programado, inscribiendo en un
solo acto todas las observaciones encontradas a la
documentacién presentada y a la memoria descriptiva
del proyecto de instalaciones temporales.

- Levanta Acta Diligencia de ESCE (Anexo 10).
Segunda sesién: Se realiza un dia anterior a la fecha
prevista para la realizacién del espectéculo.

- Realiza una verificacién final de la culminacién del
montaje o acondicionamiento, para dar la

i
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conformidad o no, con lo ejecutado con la memoria
descriptiva y alguna observacion realizada en la
primera sesion.

- Emite el Informe de ECSE (Anexo 8).

Inspector:

™ - Entrega copia del Acta de Diligencia de ECSE después | 01 dia 01 dia
~ de cada sesion, debidamente suscrita y si hubieran
A’ observaciones las mismas deben ser levantadas en las
) sesiones siguientes.
~ - De mantenerse las observaciones, deben constar en el
_ 04 acta respectiva para ser subsanadas antes de la
' emision del Informe de ECSE.
2 - Emite el Informe ECSE.
. - Entrega una copia del informe al administrado.
/ p - Eleva el expediente al Jefe del equipo funcional.
- {/;/ N efer
' _:3( = - Visael Informe de ITSE
& i%:,\{ ;5 - Elabora la Resolucién y el Certificado de ITSE
~ ‘ai?.;__;-, - Visa la Resolucién y el Certificado de ITSE
Mg} L - Gestiona los V@ B2 de los funcionarios 01 dia 01 dia
9 Sub Gerente:
- 5 Toma conocimiento
'l 06 - Firma la Resolucién y el Certificado de ITSE
™ fes j‘*&x - Devuelve al Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de
e\ desastres
1 3\ Jefe: 30 min. 01 hora
' -07§_’ - Recepcionay registra el expediente
& - Espera al administrado
N - Entrega la Resolucién y el Certificado de ITSE
- Archiva la copia
Tiempo Total aproximado del procedimiento 07 dias habiles
= Tiempo Total madximo del procedimiento (*)
: OBSERVACIONES: (*) El plazo maximo para la finalizacion del procedimiento de ECSE
) no puede exceder del dia anterior previsto para la realizacién del espectaculo. (Art. 49
- e |_del Decreto Supremo N 002-2018-PCM)
/ AL A
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Denominacion del procedimiento:

DEPORTIVOS —ECSE

- CON UNA CONCURRENCIA DE HASTA 3,000 PERSONAS

EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULOS PUBLICOS DEPORTIVOS Y NO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Recepciona y registra

v

Esperaal
administrado

v

Entrega de Resolucion y
Certificado de ITSE

¥

Archiva la
copia

CIUDAD NUEVA
Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de desastres
Secretaria lefe Inspector Sub gerente
N ool Recepciona solicitud Toma conocimiento del
SCEpEOMA y revisa expediente
‘ requerimiento &
Registra Recepciona la solicitud
Prog.rama fe.c’ha de ECSEy demis
Inspeccion documentacion
Trasiada al Jlefe
de Equipo *
Funcional Cotwinieaal Diligencia de 2
administradode la > ’
fecta sesiones
Acta de Diligencia de
CE
Designa inspector -
Realiza bisqueda baSAICO, espedializado
de antecedentes e inspector alterno Entrega copia del Acta de
Diligencia de ECSE
Informe de ECSE
. . ¥
Visaelinforme ITSE %
Entrega una copia del
; informe al administrado
Frasfada al Equipo Resolucidn y 7
Funcional de Certificado de ITSE c -
Gestion del Riesgo . Tregaund E?p_la <
= informe al administrado
Visala
Resolucion
Gestiona los V° B® de
los funcionarios
Toma
conocimiento
v

Firma la Resolucion y
Certificado ITSE

¥

Devuelve al Equipo
Funcional de Gestion del
Riesgo de desastres
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DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN

PROCERIMIENTS EDIFICACIONES.
UNIDAD ORGANICA Sub Ger_e'ncia de‘DesarroI!o Urbano y Gestion de Riesgo del Desastre : Equipo Funcional
de Gestién del Riesgo de Desastres
1 licitud del administrado. (1
EQUISITOS ) Solicitu administrado. (1)

2) Indicar el nimeroy la fecha de la constancia de pago. (1)

Documento en el cual consta que el Establecimiento Objeto de Inspeccion cumple con
las condiciones de seguridad.

Competencia
a) Decreto Supremo N@ 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento

Administrativo General (20.03.2017) Arts. 42.2 y 116.

Requisitos
a) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.0 de la Ley del Procedimiento

; Administrativo General (20.03.2017) Art. 116. (1)
Calificacién y Plazo
a) Decreto Supremo N¢ 006-2017-JUS, T.U.0 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Art. 32.
Derecho de tramite
a) Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, T.U.O de la Ley del Procedimiento
Administrativo General (20.03.2017) Arts. 51y 52. Decreto Supremo N2 156-
2004-EF, T.U.O de la Lley de Tributacion Municipal y modificatorias
(15.11.2004), Art. 68 inciso B).

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVITADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo:
Mesa de
Partes - Recepciona la solicitud
(Orientacion - Entrega el cargo al administrado 01 hora | O1hora
de servicios - Traslada al Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de
;(;bgag;;je o Desastres de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y
Gestion de Riesgos de Desastres
Secretaria:
- Recepciona, registra y traslada al Jefe del Equipo
Funcional
\, Equipo - Recepciona la solicitud
: \!Funciona[ de - Realiza la busqueda de los Antecedentes del
/Gestion del Certificado ITSE
> " Riesgo de - Imprime nuevamente el Certificado de ITSE
desastres - Visa el Certificado
- Elabora documento para el administrado
- Traslada al Sub Gerente
Sub Gerente: 01 dia 01 dia
- Toma conocimiento

- Firma el Certificado de ITSE

* 5 Mcxnudf de Procedimientos Adminisfrcffvos — MAPRO: Sub Gerencia de Desarrollo
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- Devuelve al Equipo Funcional de Gestion del Riesgo de T
ai desastres
) =
,—E - Recepcionay registra el expediente
- Esperaal administrado
) - Entrega el duplicado del Certificado de ITSE
—~, . Archiva la copia de recepcion
'ﬂ_' Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 diay 01 hora
5 Tiempo Total méximo del procedimiento 01 diay 01 hora
o OBSERVACIONES: Automatico para el TUPA
NN
U
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3 de cargo al
vaﬂ-]mlms'trado

v

Traslada al Equipo
_Euncional de Gestion

Q O

Secretaria

Traslada al Jefe de
Equipo Funcional

S ey

Denominacién del procedimiento:
DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE

SEGURIDAD EN EDIFICACION ES

Equipo Funcional de Gestién del Riesgo de desastres

-

Jefe

=]

Recepciona
solicitud

_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

.

Sub Gerencia

[ —

»|  Tomaconocimiento

Realiza busqueda
de antecedentes

Imprime
Certificado ITSE

Visa el
Certificado

Documento para el
administrado

TrasladaaSub
Gerencia

Recepciona y registrae T]

Firma certificado ITSE

Devuelve al Equipo
Funcional

expediente

,7 Espera al administrado

v

Entrega duplicado del A
Certificado ITSE

Archiva la copia de
recepcion

T
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— ,“«qﬁr Ano del Dialogo y la Reconciliacién Nacional Nuewva

- N° 518-2018-MDCN-T.

Ciudad Nueva, 16 de Noviembre del 2018.
VISTOS:

'::":%?T':f;-;_;-{Ei roveido N° 5636 de fecha 09 de Noviembre del 2018, el Informe N° 920-201 8-GPPYR-MDCN-T de fecha 08
< oviembre del 2018, emitido por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, CPC BERTHA
H

od
o4
G “EATRIZ CALANI CUITO, Informe N°® 325-2018-GAJ-MDCN-T de fecha 15 de noviembre del 2018, emitido por
43, Gerencia de Asesoria Juridica, y;
=4

SCONSIDERANDO:
N

il S Que, la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, es un érgano de gobierno local que goza de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme a lo que establece el articulo 194 de Ia

= . Constitucién Politica del Estado en Armonia con el articulo I del Titulo Preliminar de Ia Ley Organica de
-Municipalidades - Ley N° 27972.

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, declara al Estado peruano en
proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado
/ : y al servicio del ciudadano;

§

Que, la Politica Nacional de Modernizacién de Ia Gestién Publica, aprobada mediante Decreto Supremo N°
004-2013-PCM, es el principal instrumento orientador de la modernizacion de Ia gestién publica en el Pera,
" contiene uno de sus pilares la Gestién por procesos, siendo de aplicacién a la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva;

= Que, el articulo 10° de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, aprobada mediante la Resolucién Ministerial N°
200-2010-PCM y modificada por la Resolucién Ministerial N° 252-2013-PCM, establece que el contenido del
portal de transparencia estandar contiene rubros tematicos, dentro de los cuales debe publicarse los Manuales
de Procedimientos Administrativos;

Que, la Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado, aprobada por
Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, establece la necesidad de que las entidades elaboren el
“Manual de Procedimientos, como parte de los requisitos de la estructura organizacional y del monitoreo oportuno
" de las actividades que desarrolla la entidad;

J /‘/ Que, con Resolucién Alcaldia N° 514-2017-MDCN-T, se aprueba el instructivo para la “Elaboracién del Manual
de Procedimientos Administrativos Y Mapeo de Procesos” estableciendo los formatos que deben de utilizarse
o / para la formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO y del Mapeo de Procesos de Ia
i Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
= 7 Que, mediante el Informe N° 920-2018-GPPyR-MDCN-T de fecha 08 de noviembre del 2018, emitido por la
bd é‘ Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, CPC BERTHA BEATRIZ CALANI CUITO, quien
K 5 N remite el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRQO de Ia Municipalidad Distrital de Ciudad Mueva, la
]J misma que CONCLUYE en lo siguiente:
e / : “Que, el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO- de los Organos de Linea, ha sido elaborado
~ en conformidad a lo establecido en la Resolucién de Alcaldia N° 514-201 7-MDCN-T, que aprueba el
_ lf Instructivo para la Elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos y el Mapeo de Procesos” de la
o Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
- Que, se han elaborado los formatos y los FLUJOGRAMAS de ciento cuarenta y tres (143) procedimientos
» establecidos para los ORGANOS DE LiNEA:
» TOMO I: 0
% Gerencia de Gestién de Proyectos 0 /
o “* Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Gestidn del Riesgo de Desastres
— ToMO I
o * Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
] % Sub Gerencia de Administracién Tributaria
_ ** Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana 037
j . Que, las unidades organicas intervinientes en el proceso han participado y revishdo sus procedimie

producto del mismo, se tiene definido los siguientes procedimientos:

2y
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“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”
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N° ORGANO/PROCEDIMIENTO CODIGO
GERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS
01 SUPERVISION DE LA EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE LOS PROYECTOS DE INVERSION (OPTIMIZACION, DE MPI-GGP-001
AMPLIACION MARGINAL, DE REPOSICION Y DE REHABILITACION)
02 ELABORACION DE LA FICHA TECNICA DE ACTIVIDAD SOBRE EL PROYECTO MPI-GGP-SGFPI-002
03 REGISTRO EN EL BANCO DE INVERSIONES MFE-GG[)PéaSGFPI -
04 ELABORACION DE PERFIL O ESTUDIOS DE PREJINVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA MPI-GGP-SGFP1-004
05 ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA MPI-GGP-SGE-005
06 ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR TERCEROS MPI-GGP-SGE-006
07 | ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO EN PLANTA MPI-GGP-SGE-007
08 ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO POR TERCEROS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO:URBANO Y GESTION'DEL RIESGOS DE DESASTRES

MPI-GGP-SGE-008

09

ATENCION DE QUEJAS FUNCIONALES

MPI-SGDUGR-001

10

ATENCION DE RECURSOS DE RECONSIDERACION

MPI- SGDUGR-002

11

ATENCION DE DOCUMETOS INTERNOS

MPI-SGDUGR-003

12

LIGENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD A: APROBACION AUTOMATICA CON FIRMA DE

PROFESIONALES

MPE-SGDUGR-001

13

LICENGIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD B: APROBACION DE PROYECTO CON EVALUACION POR LA
MUNICIPALIDAD

MPE-SGDUGR-002

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: (Aprobacion con evaluacion previa del proyecto a través de
Revisores Urbanos)

MPE-SGDUGR-003

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD C: (Aprobacion de proyecto con evaluacién previa por la Comision
Técnica )

MPE-SGDUGRD-004

LICENCIA DE HABILITACION URBANA - MODALIDAD D: (Aprobacion con evaluacion previa por la Comisién Técnica)

MPE-SGDUGRD-005

MOIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACION URBANA (NO SUSTANCIALES)

MPE-SGDUGRD-006

PRORROGA DE LICENCIA DE HABILITACION URBANA

MPE-SGDUGRD-007

RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA

MPE-SGDUGRD-008

REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS

MPE-SGDUGRD-009

REVALIDACION DE LICENCIA DE HABILITACION URBANA

MPE-SGDUGRD-010

SUBDIVISION DE LOTE URBANO

MPE-SGDUGRD-011

RECURSO DE APELACION CONTRA EL DICTAMEN DE LA COMISION TECNICA DISTRITAL QUE DESESTIMA LA
LICENCIA DE HABILITACION URBANA

MPE-SGDUGRD-012

ANTEPROYECTO EN CONSULTA

MPE-SGDUGRD-013

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION SIN VARIACION - PARA TODAS LAS MODALIDADES
A B CyD

MPE-SGDUGRD-014

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACION CON VARIACION: .
a) PARAEDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Ay B. £
b) PARA EDIFICACIONES CON LICENCIA MODALIDAD Gy D

MPE-SGDUGRD-015

27 LICENGIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS, SIEMPRE | MPE-SGDUGRD-016
QUE CONSTITUYA LA UNICA EDIFICACION EN EL LOTE
28 LICENGIA DE EDIFICAGION - MODALIDAD A: VIVIENDA UNIFAMILIAR.-AMPLIACIONES (la sumatoria del &rea MPE-SGDUGRD-017
conslruida existente y la proyectada no superen los 200 m2 de &rea techada.)
29 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: AMPLIACIONES Y REMODELACIONES CONSIDERADAS OBRAS MPE-SGDUGRD-018
MENORES - (segun lo establecido en la Norma Técnica G.040 del Reglamento Nacional de Edificaciones RNE con un
Area inferior a 30 m2 de &rea techada )
30 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: REMODELACION DE VIVIENDA UNIFAMILIAR  (sin modificacion MPE-SGDUGRD-019
estructural ni cambio de uso ni aumento de drea techada)
31 LICENGCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: CONSTRUCCION DE CERCOS (de mas de 20 ml, siempre que el MPE-SGDUGRD-020
inmueble no se encuentre bajo el régimen de propiedad exclusiva y propiedad comun)
32 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: DEMOLICION TOTAL (de edificaciones menores de 3 pisos de altura MPE-SGDUGRD-021
siempre gue no cuenten con semisdtanos y sbtanos, y que no conslituyan parte inlegrante del Patrimonio Cultural de la
Nacién)
33 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: OBRAS DE CARACTER MILITAR (de las Fuerzas Armadas), DE | MPE-SGDUGRD-022
CARACTER  POLICIAL (Policia Nacional del Peri) Y ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION PENAL O
PENITENCIARIOS.
34 LICENGIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A: PARA EDIFICACIONES QUE SE REALICEN A TRAVES DE PROYECTOS | MPE-SGDUGRD-023
DE INVERSIGN PUBLICA - PARA LA PRESENTACION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA, DE ASOCIACION PUBLICO.
35 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MPE-SGDUGRD-024
MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR (no mayores a 5 pisos
siempre que el proyecta tenga un méximo de 3,000 m2. de drea construida)
LICENCIA DE EDIFICACION: APROBACIGN DE PROYECTO CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD CON
EVALUACION PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS
35 LICENGIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: CONSTRUCCION DE CERCOS (en inmuebles que se encuentren bajo el | MPE-SGDUGRD-025
régimen de propiedad exclusiva y propiedad comun
37 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: OBRAS DE AMPLIACION O REMODELACION DE UNA EDIFICACION | MPE-SGDUGRD-028
EXISTENTE (con modificacion estructural, aumento del drea construida o cambio de uso asi como las demoiiciones
parciales) — con Evaluacién por la Municipalidad o con Evaluacisn previa por REVISORES URBANOS
38 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD B: DEMOLICION TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES HASTA (05) | MPE-SGDUGRD-027
CINCO PISOS Y CUENTEN CON SEMISOTANO Y SOTANOS, SIEMPRE QUE NO REQUIERA EL USO DE
EXPLOSIVOS, con evaluacidn por la Municipalidad o evaluacidn previa por los Revisores Urbanos.
39 LIé.‘.ENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: APROBACION CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION | MPE-SGDUGRD-028
TECNICA
40 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacién con evaluacian previa del proyecto por Revisores Urbanos). MPE-SGDUGRD-029
41 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD C: (Aprobacidn con evaluacion previa del proyecto por Revisores Urbanos) MPE-SGDUGRD-030
42 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién con evaluacién previa del proyecto por Comisién Técnica) MPE-SGDUGRD-031
43 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD D: (Aprobacién de proyecto con evaluacion previa por Revisores Urbanos) MPE-SGDUGRD-032
44 LICENCIA DE EDIFICACION EN VIAS DE REGULARIZACION MPE-SGDUGRD-033
45 MODIFICACION DE PROYECTOS Y/O LICENCIAS DE EDIFICACION: Con evaluacion previa de la Comisién Técnica MPE-SGDUGRD-034
46 PRE-DECLARATORIA DE EDIFICACION : (para las Modalidades A, B Y D) MPE-SGDUGRD-035
47 PRORROGA DE LA LICENCIA DE EDIFICACION MPE-SGDUGRD-035
48 REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION MPE-SGDUGRD-037
49 RECURSO DE APELACION EN CONTRA DEL DIGTAMEN DE LA COMISION TECNICA DISTRITAL QUE DESESTIMA | MPE-SGDUGRD-038
LA LICENCIA DE EDIFICACION
50 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS MPE-SGDUGRD-039
51 AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION, REFACCION Y/O MODIFICACION DE BERMAS LATERALES, SARDINELES | MPE-SGDUGRD-040
Y VEREDAS EN AREAS DE USO PUBLICO EN VIAS ARTERIALES, COLECTORAS Y LOCALES.
52 AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS TEMPORALES EN AREAS DE USQ DE LA VIA PUBLICA MPE-SGDUGRD-041
53 AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA EN TELECOMUNICACIONES MPE-SGDUGRD-042
54 AUTORIZACION PARA EJECUCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICA MPE-SGDUGRD-043
55 CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS MPE-SGDUGRD-D44
56 PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS | MPE-SGDUGRD-045
MOTORIZADOS Y NO MOTQRIZADOS ad.
57 RENOVACION DEL PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO D@%SPORTE'PUBLICO DE | MPE-SGDUGR -946’
PASAJEROS MOTORIZADOS Y NO MOTORIZADOS . ] MUK
58 CERTIFICADO DE OPERACIONES

MPEISGDUGRD-0A7
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MODIFICACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-048
RENOVACION DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-049
DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE OPERACION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-050
CREDENCIALES DE LOS CONDUCTORES MPE-SGDUGRD-D51
SUSTITUCION VEHICULAR MPE-SGDUGRD-052
BAJA DE VEHICULOS MENORES MPE-SGDUGRD-053
MIGRACION DE VEHICULO HABILITADO MPE-SGDUGRD-054

VISACION DE PLANOS PARA TRAMITE DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO O TITULO SUPLETORIO ¥ | MPE-SGDUGRD-055
PARA TRAMITE DE RECTIFICACION DE AREAS, LINDEROS Y MEDIDAS PERIMETRICAS
CONSTANCIA DE POSESION PARA LOS FINES DEL OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS MPE-SGDUGRD-056
BASICOS (EN ZONA URBANA)
CERTIFICADO CATASTRAL, FICHA CATASTRAL Y CERTIFICADD BE NOMENCLATURA DE VIAS Y NUMERACION | MPE-SGDUGRD-057
PREDIAL MUNICIPAL
CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENG FUERA O DENTRO DEL AREA URBANA O DE EXPANSION URBANA MPE-SGDUGRD-058
RESELLADO O AUTENTICACION DE COPIAS DE PLANOS O DE DOCUMENTOS TECNICOS (catastrales) MPE-SGDUGRD-059
CERTIFICADO DE HABITABILIDAD Y CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO, PARA TERRENOS DESTINADOS | MPE-SGDUGRD-080

CERTIFICADO JURISDICCIONAL MPE-SGDUGRD-061
INSPECCION OCULAR DE PREDIO MPE-SGDUGRD-052
CONSTANCIA DE VERIFICACION DE PREDIO MPE-SGDUGRD-063
CONSTANCIA NEGATIVA DE CATASTRO MPE-SGDUGRD-064

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN_EDIFICACIONES POSTERIOR AL TNICIO DE ACTIVIDADES PARA | MPE-SGDUGRD.EE
ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO BAJO O MEDIO, QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION BE RIESGO BAJO o | MPE-SGDUGRD-088
MEDIO CON:

- ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

= ITSE POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNGIONAMIENTO
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL INIGID DE ACTIVIDADES PARA | MPE-SGDUGRDIET
ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO ALTO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION BE RIESGO ALTO | MPE-SGDUGRD-053
CON: ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

- ITSEPREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

= [TSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES PARA | MPE-SGDUGRD.058
ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION DE RIESGO MUY ALTO GUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE NSPECCION BE RIESGO MUY | MPE-SGDUGRD-070
ALTO CON: .

- ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNGIONAMIENTO #

=ITSE PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENGIA DE FUNGIONAMIENTO
- 62 | EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULGS PUBLICOS DEPORTIVOS Y NO | MPE-SGDUGRDGTT
-~ DEPORTIVOS ~ ECSE
-___CON UNA CONCURRENCIA DE HASTA 3,000 PERSONAS

83 DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES MPE-SGDUGRD-072
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
84 CAPACITACIONES A LOS MERCADOS DE ABASTOS DEL DISTRITG DE CIUDAD NUEVA MPI-GDES-001
85 ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUGIONAL MPI-GDES-002
86 PROMOCION DE EVENTOS SOCIALES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS CADENAS PRODUGTIVAS EN EL MPE-GDES-003
DISTRITO DE CIUDAD NUEVA
87 SEGUIMIENTO Y 'MONITOREO DE LOS PROGEDIMIENTOS ¥ ACTIVIDADES REALIZADAS FOR LAS SUB MPI-GDES-004
GERENCIAS
88 | SEGUIMIENTO Y MONITOREC DE LOS SERVICIOS v PROGRAMAS SOCIALES DE LA SUB GERENGCIA DE MPI-GDES-SGDS-
DESARROLLO SOCIAL 005
89 ATENCION Y ORIENTACION EN PROBLEMAS SOCIALES MPI-GDES-SGDS-
008
S0 | TRAMITE PARA LA INSCRIFCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD (CONADIS)- | MPE-GDES-SGDS-
OMAPED 001
91 INCORPORACION AL PADRON DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD - OMAPED MPE-GDES-SGDS-
= 002
/J/ 92 | ASISTENCIA A ORGANIZACIONES SOCIALES ¥ CENTROS INTEGRALES DE ADULTOS MAYORES MPE-GDES-SGDS-
St 003
-~ a3 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES SOBRE ALIMENTOS, TENENCIA O REGIMEN DE VISITAS MPE-GDES-SGDS-
- 004
P, o 94 | ATENCION DE CASOS SOCIALES CON PROBLEWMAS SOCIALES, PSICOLOGICOS Y LEGALES EN LOS CENTROS MPI-GDES-5GDS-
; DE PROMOCION EN ZONAS DE VULNERABILIDAD, 005
— 95 SUSCRIPCION DE ACTAS DE COMPROMISO VINGULADOS A DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES MPI-GDES-5GDS-
S 008
W, : \ y 9 DEFENSA OFICIOSA MPI-GDES-SGDS-
= 007
¥ 97 INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS EN EL PROGRAMA DE VASO OE LECHE MPE-GDES-SGDS-
< 008
~ ; 88 | ADQUISICION DE PRODUCTOS LAGTEOS DEL PROGRAVA DEL VASO DE LECHE MPI-GDES-SGDS-
007
- EE) SUPERVISION DE LA DISTRIBUCION DE ALIMENTOS A LOS COMITES LOCALES MPI-GDES-SGDS-
008
— 100 | EXPEDICION DE CONSTANGIAS DE NO SER BENEFICIARIO DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE MPE-GDES-SGDE-
~ 009
- 101 | ACTIVIDADES PARA EL CUMPLIMIENTO DE METAS "PLANES DE INCENTIVOS" MPI-GDES-SGDS-
s 009
102 | IMPLEMENTACIGN DE LA RED GESTORES CULTURALES ESCOLARES MPI- GDES-SGDS-
ks 010
- 103 | PLANEAMIENTO ANUAL DE ACTIVIDADES CULTURALES MPI-SGDS-011
. 104 | EMPADRONAMIENTO EN EL SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES - SISFHO MPE-GDES-SGDS-
_ 010
: 105 | INSCRIPCION EN EL PROGRAMA PENSION 85 MPE-GDES-5GDS-
- 011
- 108 | SEGUIMIENTO Y MONITORED DE LOS PROCEDIMIENTOS ¥ ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUB GERENCIA MPI-GDES-SGDE-
DE DESARROLLO ECONOMICO 012
= 107 | AUTORIZACION ADMINISTRATIVA ¥ RENOVACION PARA LA CONDUCCION DE PUESTOS DE MERGCADOS ¥ MPE-GDES-SGDE-
FERIAS EN VIAS PUBLICAS DE PROPIEDAD MUNICIPAL 012
- 108 | CAMBIO DE TITULAR EN LA CONDUGCION DE UN PUESTO DE MERCADOS MUNICIPALES MPE-GDES-SGDE-
~ 013
109 | DUPLICADO DE LA AUTORIZACION ADMINISTRATIVA PARA CONDUCCION DE PUESTO EN EL MERCADO MPE-GD)] E-
- MUNICIPAL ) ﬁ? %’
110 | EXPEDICION DE CONSTANCIA POR CONDUGCION DE PUESTOS &3 ; 2, € MPE-GDES-SGDS-
— s = 015
= 111 | SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LGOS PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUB GERENEIA MPI-GDES-SGGA-
DE GESTION AMBIENTAL ZAfD : : —t 013 g
- i g7
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PROGRAMA DE SEGREGACION Y RECOLEGCION SELECTIVA DE RESIDUOS SOLIDOS EN EL DISTRITO DE MPI-GDES-SGGA- \

014
EVA E =
113 g'll'UEEﬁ‘:DIONNUDE DENUNCIAS AMBIENTALES DE LA MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA M?E-G%Eg SGGA
114 MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES: PODAY RIEGO MP!-GDOE%SGGA
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
|—115 PRESENTACION DE DESCARGOS POR NOTIFICACION DE: MPE-SGAT-001
[ a) LIQUIDAGION TRIBUTARIA
DEUDA TRIBUTARIA
1186 ?\) PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA LA INSCRIPCION (Impueste Predial). MPE-SGAT-002
B. DESCARGO (Impuesto Predial).
117 | PRESENTACION DI(E I§ECLARAC!ON JURADA POR RECTIFICATORIA QUE AUMENTA Y/O DISMINUYE LA BASE MPE-SGAT-003
IMPONIBLE.
o 718 | PRESENTACION DE DECLARACION JURADA: MPE-SGAT-004
a) ACTUALIZACION DE DATOS DEL CONTRIBUYENTE (Tipo de documento de identidad, nombres y apeilidgs,
dencminacion o razén social, teléfonos, correo electronico, estado civil, actividad econdmica, nombre comercial,
enlre olros).
b) DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL.
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA COMUNICAR EL BOLETAJE O SIMILARES, EN CASO DEL MPE-SGAT-005
IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS :
LIQUIDACION DE IMPUESTO A LOS JUEGOS MPE-SGAT-006
LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS MPE-SGAT-007
A _SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO PARA PENSIONISTA (DESCUENTO DE 50 UIT DE LA BASE MPE-SGAT-008
IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL).
B. SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO PARA ADULTO MAYOR NO PENSIONISTA (DESCUENTO DE 50 uiT
DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL)
SOLICITUD DE INAFECTACION TRIBUTARIA MPE-SGAT-008
RECURSO DE RECLAMACION EN MATERIA TRIBUTARIA (ORDENES DE PAGO, RESOLUCION DE MPE-SGAT-010
DETERMINACION, MULTA TRIBUTARIA).
SOLICITUD DE - . MPE-SGAT-011
a) DEVOLUCION EN MATERIA TRIBUTARIA
b) COMPENSACION EN MATERIA TRIBUTARIA
126 | SOLICITUD DE PRESCRIPCION EN MATERIA TRIBUTARIA MPE-SGAT-012
127 | RECURSO DE RECLAMACION CONTRA LA RESOLUCION DE PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO EN MATERIA MPE-SGAT-013
TRIBUTARIA
128 | RECURSO DE APELACION DE RESOLUGION QUE RESUELVE RECURSO DE RECLAMACION MPE-SGAT-014
129 | RECURSO Dg APELACION DE PURO DERECHO, DE DENEGATORIA DE COMPENSACION, INAFECTACION O MPE-SGAT-015
PRESCRIPCION
130 | RECURSO DE RECONSIDERACION CONTRA MULTAS NO TRIBUTARIAS, ESTABLECIDAS EN EL TUO DEL CODIGO MPE-SGAT-018
TRIBUTARIO Y EL TUO DE LA LEY DE TRIBUTACION MUNIGIPAL 2
131 RECURSO DE APELACION CONTRA RESOLUCION QUE DECLARA INFUNDADO O IMPROCEDENTE EL RECURSO MPE-SGAT-017
DE RECONSIDERACION CONTRA MULTAS NO TRIBUTARIAS Y/O PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO
132 | SOLICITUD DE: MPE-SGAT-018
a) PRESCRIPGION DE MULTAS NO TRIBUTRIAS
b) DEVOLUCION Y COMPENSACION DE MULTAS NO TRIBUTARIAS
- 133 | FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS MPE-SGAT-018
/ 3 134 | FRAGCIONAMIENTO DE DEUDAS NO TRIBUTARIAS MPE-SGAT-020
) 135 | CERTIFICADO: MPE-SGAT-021
a) DOMICILIARIO
a) NEGATIVO O POSITIVO DE PROPIEDAD .
135 | EXPEDICION DE ESTADO DE CUENTA DE TRIBUTOS AL DETALLE (deuda pendiente y pagada) MPE-SGAT-022
137 | REIMPRESION DE DJ, HR, HIA Y HL - IMPUESTO PREDIAL Y ARBITRIOS (Declaracion Jurada, Hoja de Resumen, Hoja MPE-SGAT-023
Informaliva de Arbilrios y Hoja de Liquidacidn).
138 | CONSTANCIA DE NO ADEUDO IGUAL QUE CERTIFICADO DOMICILIARIO MPE-SGAT-024
139 | COPIA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS DEL ARCHIVO (Deciaraciones juradas y olras) MPE-SGAT-025
140 | CERTIFICADO DE CONTRIBUYENTE MPE-SGAT-026
SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA g
141 | EMISION DE COPIA DE IMAGENES DE LAS CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA MPE-SGSC-001
142 | OPERATIVOS CONJUNTOS DE SEGURIDAD CIUDADANA MPI-SGSC-001
143 | MONITOREO E INTERVENCION DESDE EL SISTEMA DE VIDEQ VIGILANCIA MPI-SGSS-002

Que, finalmente para los Organos de Linea, se han definido un total de ciento cuarenta v tres (143)
procedimientos, que previa a su aprobacion, deben ser revisados por la Gerencia de Asesorfa Juridica, en o
concerniente a la Base Legal que se han considerado en los procedimientos descritos lineas arriba.

Por lo antes expuesto, se recomienda que el Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO - de
los ORGANOS DE LINEA, continte su tramite de aprobacién, previa opinion legal, de parte de la Gerencia
de Asesoria Juridica y conforme lo establece el FORMATO N° 01, se debe proceder a la firma de los
funcionarios municipales en sefial de revision y autorizacién final por parte de la Gerencia Municipal.

Que, mediante el Informe N° 325-2018-GAJ-MDCN-T de fecha 15 de Noviembre del 2018, remitido por la
Gerencia de Asesoria Juridica, mediante el cual emite OPINION LEGAL FAVORABLE para la aprobacion del
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO correspondiente a los ORGANOS DE LINEA de la
Municipalidad Distrital de Ciudad Mueva, en merito a las consideraciones juridicas expuestas en dicho informe.

En consecuencia, de acuerdo al Informe Técnico del Visto, la Especialista de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion, Econ. KAREN IRMA HUESEMBE CRUZ, mediante el Informe N° 007-2018-
KIHC-GPPyR-GM/MDCN-T, comunica a la Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, la
necesidad de la propuesta, motivo por el cual se ha consolidado un Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO) de los siguientes ORGANOS DE LINEA (Gerencia de Gestién de Proyectos, Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano y Gestién de Riesgo de Desastre, Gerencia de Desarrollo Econémico y Social, Sub
Gerencia de Administracién Tributaria y Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana), para lo cual presenta los

FORMATOS Y LOS FLUJOGRAMA PARA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
LOS ORGANOS. 177
oH

Que, el Ma_mugl de Procgdimigntos (MAPRO) es un documento descriﬁtﬁg y de Sistematizacion, normativa,
que ademas tiene un caracter instructivo e informativo, contiene en formaj| detallada, las acciongs 'que se
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= siguen en la ejecucién de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y deben guardar

coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la

entidad. Ademas sirven como elementos de analisis para desarrollar estudios de racionalizacion, asimismo, el

s Manual incluye los cargos o puestos de trabajo y las Unidades Orgénicas que intervienen en el proceso,
precisando su responsabilidad y participacion.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPROQ) tiene como objetivo determinar los lineamientos

~ basicos y los parédmetros generales para mejorar la gestién interna de los procesos Y las tareas administrativas
que debe desarrollar nuestra municipalidad para el cumplimiento de sus funciones establecidas en el
~ Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y la Ley Organica

da de Municipalidades, siendo de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Organicas conformantes de
la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva en lo gue les corresponda.

Que, en el presente caso el Manual de Procedimientos Administrativo (MAPRO), es un instrumento interno
- de caracter normativo de la MDCN, el mismo que ha sido revisado verificado por el drea competente, (Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion).

Que, el articulo 6 de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades - establece que el ALCALDE es el
representante legal de la municipalidad y su MAXIMA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA, concordante con lo
previsto en el articulo 43 de la citada ley, establece expresamente que las Resoluciones de Alcaldia
aprueban y resuelven los asuntos de caricter administrativo.

.Estando a lo propuesto y, de conformidad con las facultades conferidas en el articulo 6° y el numeral 6) del
articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, con visto bueno de la Gerencia Municipal,
Gerencia de Asesoria Juridica y Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacién;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos — (MAPRO V) de los
Organos de Linea (Gerencia de Gestién de Proyectos, Sub Gerencia de Desarrolio Urbano y Gestién de
Riesgo de Desastre, Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social, Sub Gerencia de Administracién
Tributaria y Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana), de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, que como
anexo forma parte de integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacién su debido
cumplimiento e implementacion para la correcta aplicacién por parte de las Unidades Organicas de la entidad.

ARTICULO TERCERO - ENCARGAR que la Sub Gerencia de Secretaria General, NOTIFIQUE y DISTRIBUYA
la presente resolucion, y la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién cumplan con la publicacién y difusion
en el portal de la institucion, www.municiudadnueva.qgob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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