"Af s de la Consolidacion del Mar de Grau”
RESOLUCION DE ALCALDIA
unicipalidad Distrital N? 605 -2016-A-MIDAA

Q/}:' Alto de la Alianza

Alto de la Alianza, 29 de noviembre del 2016.
VISTCS:

El Proveido N° 5582-2016-GM-MDAA de fecha 29NOV2016, el informe N° 1311-2016-
GPP/MDAA/TACNA de fecha 22N0OV2016, el informe N° 680-2016-SGAT-GM/MDAA de fecha
23N0OV2016, el infarme N° 054-2018-CMSS-STDC-MDAA/T de fecha 23NOV20186, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl y el Articulo II del
Titulo Preliminar ¢ la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, Los Gobiernos Locales
gozan de autonornia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia y esta
autonomia radica ¢+, la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenicmiento juridico;

Que, la Ley N° 29332 crew el Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal y
modificaciones, el cual tiene por objetivos: i) Mejorar ios niveles de recaudacion y de la gestion de
los tributos municipales, fortaleciencio la estabilidad y eficiencia en la percepciéon de los mismos, ii)
Mejorar la ejecucion de proyectos e inversion publica, considerando los lineamientos de politica
de mejora en la calidad del gasto, iii) Reducir la desnutricion cronica infantil en el pais, iv)
Simplificar lcs tramites generando condiciones favorables para el clima de negocios vy
promoviendo In competitividad local, v) Mejorar la provision de zorvicios  publicos locales
prestados por lcs gobiernos locales en el marco de la Ley N° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades, y vii} Prevenir riesgos de desastres;

Que, a través del Decreto Supremo N° 400-2015-EF aprueba los procedimientos para el
cumplimiento de metas y la asignacion de los recurses del Programa de Incentivos a la Mejora de
la Gestion Municipal del afo 2016, el cual dispone en su articulo 6° que las Municipalidades deben
cumplir con determinadas metas para acceder a los recursos del Programa de Incentivos.
Asimismo, en su: Anexos N° 02 y 03 se establecen las metas que deben cumplir las

Municipalidades al 31 ~a julio y al 31 diciembre del afio 2016, respectivamente;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 003-2016-EF/50.01 aprueban los instructivos para
el cumplimiento de las metas del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal para
el aflo 2016, dentro del cual se encuentra inmersa la META 34 “Exigir los requisitos
contempladcs en la Ley N° 28975 — Ley Marco de Licencias de Furncionamiento, emitir la
licencia en los plazos consignados en el instructivo y pubiicar en la portal web institucional
la informaci®n vinculada con el procedimiento de Licencia y de !nspeccion Técnica de
Seguridad en Edificaciones”, ACTIVIDAD 1 “Actualizacion de medios de difusién y orientacién
adecuada a los Administrados sobre los procedimientos de Licencia de Funcionamiento e
Inspecciones Técricas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) en base a la normativa vigente”;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO es un documento descriptivo
y de sistematizac:6n normati /a, teniendo también un caracter instructivo e informativo. Contiene en
forma detallada |3 descripcion de las actividades que se siguen en la ejecucion de los procesos
generados para ¢/ cumplimiento de las funciones y debe guardar coherencia con los dispositivos
legales y/ 0 administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad;
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a Que, a través del Informe N° 1311-2016-GPP/MDAA/TACNA de fecha 23NOV2016, la
Gerencia de Plancamiento y Presupuesto presenta a la Gerencia Municipal la propuesta del
Manual de Procedimientos Administrativos de Licencias de Funcionamiento e Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE), en cumplimiento de la ACTIVIDAD 1 — META 34,
del Plan de Incentives a ia Mejora de la Gestién Municipal 2016, en la cual indica que se hace
necesario la “Actualizacion de medios de la difusion v orientacion adecuada a los Administrados
sobre los procedimienios de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas de Sequridad
en Edificaciones (ITSE) en base a la _normativa_vigente”; el mismo que por su naturaleza y
caracteristicas se agrupa en el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), el cual
describe detalladamente todo el tramite del expediente que ingresa a la institucién hasta la emisién
del acto administrativo correspondiente;

Que, los procedimientos establecidos en el MAPRO sobre Licencias de Funcionamiento e
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, se encuentran enmarcados en la
Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, que aprueba el “TUPA Modelo de los procedimientos
administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”, ya que en este caso especial,
todos los procedimientos administrativos que figuran en la Meta 34, son procedimientos externos
que se estableceran en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Entidad; por ello,
el MAPRO constiluye insumc principal para la elaboracién del TUPA; sin este documento no

tendra solidez ni sustento técnico;

Que, contando con la revision y conformidad de los érganos ejecutantes, tales como la
Sub Gerencia de Administracion Tributaria a través del Informe N° 680-2016-SGAT-GM/MDAA y la
Secretaria Técnica de Defensa Civil a través del Informe N° 054-2106-CMSS-STDC-MDAA/T, se
procedié a vizbilizar el tramite de aprobacion de los 28 procedimientos administrativos: 22
procedimientos referidos a la eriisién de Licencias de Funcionamiento y 06 referidos a
Inspecciones “¢écnicas de Seguridad en Edificaciones; asi como los dos anexos: FORMATO N°
001-SGAT - Sclicitud Declaracian Jurada Licencia de Funcionamiento y FORMATO N° 001-
STDC - Solicitud de Inspeccicii Técnica de Seguridad en Edificaciones; los mismos que
contienen la informacian minima para iniciar el tramite correspondiente;

Que, justifica su oropuesta sefialando que el presente MAPRO se encuentra enmarcado
en la metodologia establecida en la Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que aprueba la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma el proceso de Formulacion, Aprobacién, Difusion y
Actualizacion de Ios Manuales de Procedimientos de las Entidades de la Administracion Publica;

Que, la propuesta denominada “Manual de Procedimientos Administrativos de los
Procedimientos de Licencia de Funcionamiento y de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones (ITSE)", constituye un medio de difusion y orientacion adecuada a los Administrados,
el mismo que en parte coadyuvaré a cumplir de manera exitosa la Actividad 1 de la Meta 34, del
Plan de Incentivos a la Mejora de Gestion Municipal 2016;

Que, a través del Informe N° 451-2016-GAJ-MDAA de fecha 29NCV2016, la Gerencia de
Asesoria Juridica, opina que resulta viable la propuesta presentada por la Gerencia de
Planeamientc y Presupuesto, schre aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) de licencias de Funciunamiento e Inspecciones Técnicas Seguridad en Edificaciones
(ITSE) de acuerdo a |o establecido en la Actividad 1 de la Meta 34 del Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestion Municipal 2016, debiéndose aprobar la misma mediante acto resolutivo;
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Que, en uso de las atrituciones conferidas por la Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de
Municipalidades; v contando con el visto bueno de Gerencia Municipal, la Gerencia de
Administracion, la Gerencia de Asesoria Juridica, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y la
Sub Gerencia de Administracion Tributaria;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el Manual de Procedimientos Administrativos de
los Procedimientos de Licencia de Funcionamiento y de Inspecciones Técnicas de
v Seguridad en dificaciones (ITSE), que contiene Veintiocho (28) procedimientos administrativos,

\asi como dos anexos: FORMATO N° 001-SGAT - Solicitud Declaracion Jurada Licencia de
i;,Funcionamiento y FORMATO N° 001-STDC - Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en
" Edificaciones; los mismos que forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria y a
la Secretaria Técnica de Defensa Civil, el fiel cumplimiento del Manual de Procedimientos de los
Procedimientos de Licencia de Funcionamiento y de Inspecciones Técnicas de Seguridad
en Edificaciones ITSE) aprobado en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO, cualquier acto administrativo que se
oponga a la presente resolcion.

ARTICULO CTUARTO: NOTIFIQUESE, la presente Resolucion a las demas Unidades
Organicas compelentes de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, en el término de ley.

ARTICULO QUINTO: PUBLIQUESE, la presente resolucion en el portal electronico de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.

v \MUNiClPAUB"D DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA
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- INTRODUCCION

=

= L presente Manual de Procedimientos (MAPRO), contiene procedimientos

. E administrativos externos, referidos a la emisién de Licencias de Funcionamiento e

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, las mismas que son

. necesarias para el cumplimiento, en parte, de la ACTIVIDAD 1: "Actudlizacion de

o medios de difusion y orientacion adecuada a los Administrados sobre los

o, procedimientos de licencia de funcionamiento e Inspecciones Técnicas de Seguridad

~ en Edificaciones (ITSE) en base a la normativa vigente”; de la Meta 34: “Exigir los

—~ requisitos contemplados en la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento,

- emitir las licencia en los plazos consignados en el instructivo y publicar en el portal web

_ institucional la informacién vinculada con el procedimiento de licencia y de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones”, del Programa de Incentivos a la

™ Agjora de la Gestion Municipal 2016.

O [ R

® = ns‘rrumem‘o de gestion permitird apoyar la gestion de la Municipalidad Distrital Alto

~ 3 Me la Alianza ya que en él se describen en forma clara, sistemdtica, ordenada vy

~ decuencial el conjunto de actividades para la emisién de las Llicencias de

‘\Uncionomiem‘o y la redlizacion de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en
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A
PRO contiene también la regularizacion de la autoridad administrativa facultada

o para resolver, los trabajadores de la entidad responsables de realizar las actividades
O [actos de tramitacién) dias en que debe redlizar la actividad, la forma de conclusion, la
o notificacién del acto administrativo y la ejecucion.

-

. Es conveniente precisar que el presente MAPRO fue elaborado en cumplimiento a la
. normatividad vigente y del diseho metodoldgico dispuesto en la Directiva N° 002-77-
- INAP/DNR, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Normas para la
- elaboracién de Manuales de Procedimientos.

w
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS

PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CODIGO PROCEDIMIENTOS
SGATOI LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 - CON ITSE
BASICA EX - POST
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 - CON ITSE
SGATO02 | BASICA EX - POST EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE
{ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 - CON ITSE
SGAT03 | BASICA EX - POST EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
{(LUMINOSO O ILUMINADOQ) Y/O TOLDO
SGATO4 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2
CON ITSE BASICA EX - ANTE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2
SGATO5 | CON [TSE BASICA EX - ANTE EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO SIMPLE [ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2
SGAT06 | CON ITSE BASICA EX - ANTE EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO [LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO
SGATO7 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN DE UN ITSE DE DETALLE O

MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN DE UN ITSE DE DETALLE O
MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN DE UN ITSE DE DETALLE O
MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO

)‘)“)J))‘)'))‘)O>1‘>>‘>‘>)3‘))>>‘>j>>‘>‘>>>>‘w‘>)‘>>>\>>)>>>‘>>>>>>)

2N, | PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO
7R T y
é L XN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS
e rea) \COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA)
\§ mﬁﬁi"” é-‘fLICENan DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS
\Z\| SGAIE COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA), EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE
NFRR ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE [ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO
' LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS
SGAT12 | COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA), EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE
ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO — CESIONARIOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 CON ITSE BASICA
SGATIS | o posy
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO — CESIONARIOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 CON ITSE BASICA
SGAT14 |EX POST, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE
(ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO — CESIONARIOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 CON ITSE BASICA
SGATI5 |EX POST, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O
ILUMINADO) Y/O TOLDO
sGAT16 |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO — CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2
CON ITSE BASICA EX ANTE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO — CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2
SGATI7 | CON ITSE BASICA EX ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 3
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO — CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2

SGAT18 | CON ITSE BASICA EX ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO
SGAT19 | LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO —~ CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500 M2
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500 M2, EN FORMA
SGAT20 | CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA)
Y/OTOLDO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500 M2, EN FORMA
SGAT21 | CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O

TOLDO

SGAT22

CESE DE ACTIVIDADES (Licencias de funcionamiento y Autorizaciones Conjuntas)

o~

) O
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£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
M MUNICIPALIDAD A | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
P D'ST‘!!L‘}l DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATOL
) J FECHA 21/11/2016
— s LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE HASTA PAGINAS 02
£ 100 M2 CON ITSE BASICA EX - POST TIPO DE
— g PROCEDIMIENTO EXTERNO
; RECHO DE .
Py ALTODELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE | ce GuN TUPA
ALIANZA TRAMITE
PN SEIETE Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccién
del Distrito de Alto de la Alianza.
() BASE LEGAL:
—~ 1 |Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art.81,numeral 1.8.
2 {Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {numeral 1), 11y 15.
(@ 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
P 4 lley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
i 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art. 9 (numeral 9.1)
a— N Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de Ia licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
P & Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pals.
s 9 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
O i Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisién de Licencias de Funcionamiento de Establecimientas Comerciales,
e Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de ia Alianza.
11 JOrdenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
— FORMATO
£ de solicitud de licencia de funciohamiento con caracter de declaracian jurada (distribucion gratuita o de libre repraduccion),
indicando: nombre, direccidon y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
M Isimple.
Copia del DNI. -
£ >
Registro Unico de Contribuyente (RUC) -
— Autorizacién del Ministerio respectivo, de ser el caso. -

cién jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad. -

. —
pﬂ;\t{erecho de trémite. -
0l

rsi idica (Adicionalmente)

u&.}’}.}bhca de constitucion de empresa -

= ia simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud. =

- |Croquis de ubicacién del estacionamiento (Graf. Simple) “

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N° 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace. =

Capia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , confarme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion v =
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

< DETALLE
UNIDAD ORGANICA | < ' TIEMPO DE
B pt-:scmpccmn TIEMPO REAL Cbenn
PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y farmatos. 5 20
TESORERIA - CAJA 3 |Cobra y emite comprobante de pago por derecho de tramite segin lo establecido en el TUPA, 5 10
4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizara las anotacion en el cargo del Administrado. - -
El Administrado completara los requistos. - -
5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 30
SUB GERENCIA ?E 7 [Revisa y emite informe técnico. 30 60
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
TRBEFARIE 9 |imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 60
12 jVisa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 40
13 |Traslada el expediente. 5 10
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA Toma conocimiento, firma la Resolucion de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracion
MUNICIPAL s Tributaria. - -
16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacha. 10 15
Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al administrado
o PE 18 previa firma en el cargo. ) a
INISTRACION - - — - - - - - - . -
U ArIBUTARIA 19 Archiva co?la de R'esolucnon y env«_a rnedlante informe una copia de la Licencia de Funcionamiento a 5 16
la Secretaria Tecnica de Defensa Civil.
Traslada el expediente. 3 5
Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacidn de la Inspeccion. 10 20
Inspector se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
Realiza la Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacién de riesgos). 40 60
De haber abservaciones entrega copia del Acta de diligencia al administrado para que subsane las 5 10
observaciones.
Si encuentra un riesgo muy alto, lo consigna en el informe y lo entrega al jefe inmediato para que
se tomen las acciones correspondientes. ) )
Asimismo se consigna otras observaciones a ser subsanadas por el Administrado y da un plazo
para levantarlas. i i
De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
28 [Retorna a la Municipalidad. 30 40
29 |Remite informe de evaluacion de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
30 |Recepciona, elabara certificado ITSE y firma. 10 20
31 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
32 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5. 10
33 |De oficio se efectla la Visita de Seguridad en edificaciones (VISE) por lo menos dos veces al afio. 30 60
TOTAL EN MINUTOS 543 2995
TOTAL EN DIAS 1.1 6.2

p OO

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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o Manual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alto de la Alianza
o
/\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
= ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
municipaLpAD | UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
—~ DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATO2
Z FECHA 21/11/2016
Vs LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE HASTA 100
- M2 CON ITSE BASICA EX - POST, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE | PAGINAS o
ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO oROcENTG | EXTERNO
Vo
DE i
ALTODELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERETD SEGUN TUPA
£ ALIANZA TRAMITE
— OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencidn de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccién
del Distrito de Alto de la Alianza.
7 BASE LEGAL:
1 jLey N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
( 2 |Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7,8 (numeral 1), 11y 15.
—~ 3 {Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
f 5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
Pt 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Téchicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1)
2 Decreto Supremo N 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
(i exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
= % Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
) pais.
- 9 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales",
—~ 75 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisién de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
G 11 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
REQUISITOS FORMATO
Persona Natural
o ] Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada (distribucion gratuita o de libre reproduccion),
1 lindicando: nombre, direccion y nimera de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o salicitud 001-SGAT
P simple.
1 {copia del DNL. -
R / 3‘ Registro Unico de Contribuyente (RUC) 7
MAutorizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. s

BT, Macién jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad. -
6 hé

¢ @Q( derecho de tramite. -

ra\uridica (Adicionalmente)

Gpia simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud.

- |Croquis de ubicacion del estacionamiento {Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N¢ 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

'

Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion vy
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de fa licencia local por el cual se solicita Is licencia.

l

Reaquisitos Especificos {anunci blicitari Toldo

O

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacién.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién donde se ubicard el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje (dibujo).

Nota

* La autorizacion conjunta no es de aplicacion para anuncios luminosos, iluminados, monumentales o similares.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacién del alero del mismo.
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P Manvual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alto de la Alianza
—
Ve
/‘\ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
« =l DETALLE -
M UNIDAD ORGANICA | & . 1 TIEMPO DE
‘ DESCRIPCCION TIEMPOREAL|
— = , ; ) : : ‘ ESPERA
PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 20
‘ ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 20
— TESORERIA - CAIA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de trémite segtin lo establecido en el TUPA. 5 10
4 [Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
fan. En casa de faltar requisitos se realizara las anotacion en el cargo del Administrado. - =
- El Administrado completara los requistos. - =
5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
£ 6 {Toma conocimiento y deriva al especialista. 5 10
SUB GERENCIA PE 7 }Revisay emite informe técnico. 30 60
ADMINISTRACION 8 [Elabora el proyecto de Resolucion de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
TRIBUTARIA
P 9 {lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 JRecepciona, registra en el cuaderno y trasfada a despacho. S 10
11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 60
o 12 jVisa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 40
13 |Traslada el expediente. S 10
—
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
& GERENCIA - Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 0 56
MUNICIPAL Tributaria.
i 16 |Traslada el expediente. 5 10
— 17 JRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al administrado previa
pors SUB GERENCIADE | 18 ﬁrm:ge ca:"; chaniesoleionyal] paice ento g P 5 10
GEMNISIHALION Archi i 5 R lucid i diante inf ia de la Li ia de Funci ient
ot TRIBUTARIA 19 rchiva co;lna e ‘eso ucion y envia mediante informe una copia de la Licencia de Funcionamiento a 5 10
la Secretaria Tecnica de Defensa Civil.
- 20 |Traslada el expediente. 3 5
21 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
A 22 |Toma conocimiento y deriva al inspector. 5 10
23 {Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacion de la Inspeccién. 10 20
24 finspector se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
25 |Realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacién de riesgos). 40 60
56 De haber observaciones entrega copia del Acta de diligencia al administrado para que subsane las 5 10
observaciones.
b4 Si encuentra un riesgo muy alto, lo consigna en el informe v lo entrega al jefe inmediato para que .
</ se tomen las acciones correspondientes.
ARIATECNICA — : A =
%{’fl{l Asimismo se consigna otras observaciones a ser subsanadas por el Administrado y da un plazo
ig« SA CIvie para levantarlas.
- 27 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
28 |Retorna a la Municipalidad. 30 40
P 29 j{Remite informe de evaluacién de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
30 {Recepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
M 31 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, previa firma en el carga. 5 10
- 32 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
33| De oficio se efectia la Visita de Seguridad en edificaciones (VISE) por lo menos dos veces al afio. 30 60
—
TOTAL EN MINUTOS 538 2980
TOTAL EN DIAS 1.1 6.2

|
X XEXEXEXXXEREXK BX
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—~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
= ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
el MUNICIPALIDAD | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATO3
£ LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE HASTA FECHA 21/11/2016
= 100 M2 CON ITSE BASICA EX - POST, EN FORMA CONJUNTA CON LA Sacilis -
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O PO BE
e TOLDO PROCEDIMIENTO EXTERNO
O ALTO DE LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE e cun Tupa
ALIANZA TRAMITE
o OBJETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
del Distrito de Alto de la Alianza.
,f\
BASE LEGAL:

o 1 Jley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.

2 jley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art° 7, 8 (numeral 1), 11y 15.

3 |Ley N* 29060, Ley de Silencio Administrativo Art° 1y 2.
™ 4 |Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o 5 |Decreto Supremo N 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.

6 |Decreto Supremo N@ 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 {numeral 9.1).
P . Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser

exigidas como requisito previo para el otorgamiento de Ia licencia de funcionamiento Art. 3 y Anexo.
& 4 Ley N* 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos Y permisos para la promocion y dinamizacion de I3 inversion en el
pals.
{ Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Py eguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
/ Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
~\ Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
,ﬁ‘ Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de Ia Alianza.
oS FORMATO

(= Persona Natural

I~ |Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada (distribucion gratuita o de libre reproduccion),
“Findicando: nombre, direccién y niimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud
Gedes? I
hid,

nle.
Gdgis del DNI. B

135 R*ﬁisﬁ'o Unico de Contribuyente (RUC) -
4| Mitofizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. a
5/|Regjaracién jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad. -
7 Q%o por derecho de tramite. =

%
g Persona Juridica (Adicionalmente)

7 |Escritura Pablica de constitucién de empresa =

001-SGAT

8 {Vigencia de Poder -

De ser el caso seran exigibles los siguientes requisitos {licencia de funcionamiento):

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

Croquis de ubicacién del estacionamiento {Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace

Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
- |Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.

Regquisitos Especificos {anuncio luminoso - iluminado v/o toldo}

* Disefio {dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacién.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y fa edificacion donde se ubicara el nuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo).

* Declaracion Jurada del profesional que serd responsable del diseno e instalacion del anuncio.

* En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentard la siguiente documentacion, refrendada por el profesional responsable:
- Memoria descriptiva y Especificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

iNota

* La autorizacién conjunta no es de aplicacién para anuncios monumentales.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacién del alero del mismo.

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 11
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—~
! DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ik . < DETALLE i
(R i s éﬂGAN'CA ’ E ’ ~ DESCRIPCCION { TIEMPOREAL | T!ils\z!;(;:)i
™) PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacidn al administrado. 5 20
Y ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
TESORERIA - CAJA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de trdmite segiin lo establecido en el TUPA. 10
Vi 4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
(o El Administrado completara los requistos. - 8
P 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
& [Toma conocimiento y deriva al especialista. 5 10
& SUB GERENCIA DE 7 |Revisa y emite informe técnico. 30 60
L ADMINISTRACION & |[Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
ISERES g limprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
g 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
—~ 11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 60
12 |Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 40
8 13 {Traslada el expediente. 5 10
—~ 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
o GERENCIA 1e Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 60 366
£ MUNICIPAL Tributaria.
o 4 16 {Traslada el expediente. 5 10
’ / 17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
£ SUB GERENCIADE | 18 Entr?ga.una copia de la Resolucion y la Licencia Municipal de Funcionamiento al administrado 5 10
. ADMINISTRACION preV{a f)rmé en el cargo. _ A . . ’ , ' . i
TRIBUTARIA 19 Archiva co:.:na de R.esoluaon y envu.a .medlante informe una copia de la Licencia de Funcionamiento 3 5 10
L la Secretarfa Tecnica de Defensa Civil.
20 {Traslada el expediente. 3 5
— 21 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
22 [Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
i ?EHENC'{'K 23 [Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacién de la Inspeccién. 10 20
il STRACION 24 {inspector se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
¢ 25 [Realiza la Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificgﬁiones {evaluacidn de riesgos). 40 60
— 2% De haber observaciones entrega copia del Acta de diligencia al administrado para que subsane las 5 10
observaciones.
~ Si encuentra un riesgo muy alto, lo consigna en el informe y lo entrega al jefe inmediato para que
se tomen las acciones correspondientes. ) )
' SECRETARIA TECNICA Asimismo se consigna otras observaciones a ser subsanadas por el Administrado y da un plazo
DE DEFENSA CIVIL para levantarlas. ) )
™ 27 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
—~ 28 jRetorna a la Municipalidad. 30 40
29 |Remite informe de evaluacidn de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
M 30 {Recepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
P 31 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
32 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
o 33| De oficio se efectua la Visita de Seguridad en edificaciones (VISE) por lo menos dos veces al afio. 30 60
TOTAL EN MINUTOS 538 2980
a TOTAL EN DIAS 11 6.2
-—

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
— ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD | ‘UN‘DMQRGKN'CAT: [ SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
p— DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATO4
. FECHA 21/11/2016
. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA PAGINAS =
500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE TIPO DE EXTERN
~ PROCEDIMIENTO ATERNG
ECHO DE =
ALTODE LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DER SEGUN TUPA
o ALIANZA TRAMITE
OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion del Distrito de Alto
- de la Alianza.
BASE LEGAL:
(M 1 |Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
2 |Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
—~
{ 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrative Art® 1y 2.
P 4 |tey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo Ne 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
(M 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 8 {numeral 9.1).
- 5 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser exigidas como requisito
( previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento, Art. 3 y Anexo.
. Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para {a promocion y dinamizacion de fa inversion en ef pals.
( g Resclucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Techicas de Seguridad y
o Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
10 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicio
P en el Distrito Alto de la Alianza.
11 |Ordenanza Municipal N* 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de {a Municipalidad Distrital de Alto de fa Alianza.
P |REQUISITOS FORMATO
Per; ral
VY A Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada (distribucion gratuita o de libre reproduccion), indicando: 001-SGAT
nombre, direccion y nimero de DNI, niimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud simple.
" 2 |Copia del DNI. N
3 |[Registro Unico de Contribuyente {RUC) ;i
- 4 |Autorizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. -
. L% /| Certificado de Inspeccién Téenica de Seguridad en Edificaciones. -
Pago por derecho de tramite. =
o~ N Persona Juridica {Adicionalmente)
7 |Escritura Publica de constitucion de empresa B
Vigencia de Poder -
e | De ser el caso seran exigibles los siguientes requisitos (licencia de funcionamientol:
’}":\’b T "qt:h&ia simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud.
AR %
7S - 0, }s,de ubicacidn del estacionamiento {Graf. Simple)
SUE,; ks Cobja‘lﬁhﬁnpie de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM a norma que lo sustituya o reemplace.
ADMin T‘;:: dopf,a' ple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28236, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
TRIBY "AF;IA 'é';('c o pn los casos en que el Ministerio de Cuftura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras previas
inffedidtas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.
AN 77
M‘aﬁm DEL PROCEDIMIENTO
M0 " : -
L === ~ 3 DETALLE . ,
UNIDAD ORGANICA - TIEMPO DE
; 7} DESCRIPCCION - ' IEMPO REAL
P . 2 ; ; e : ol ESPERA
PLATAFORMA DE 1 {Brinda orientacion al administrado. 5 20
ATENCION 2 [Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
(& TESORERIA - CAJA 3 |Cobra y emite comprobante de pago por derecho de tramite segiin lo establecida en el TUPA. 5 10
4 (Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
[l En caso de faltar requisitos se realizara las anotacion en el cargo del Administrado. = -
£l Administrado completara los requistos. @ &
il 5 {Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
- SUB GERENCIA DE g ;orr.\a canogltrr\(‘e?to Y d:x:lva. al especialista. ;3 :g
ADMINISTRACION evisa y emite informe gcnico. _ : : : : :
TRIBUTARIA 8 lElabora el proyecto de Resolucion de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
~— g |lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 jRecepciona, registra en el cuaderno y trasiada a despacho. 5 10
O 11 {El Sub Gerente toma conocimienta y emite informe. 30 120
12 {Visa la Resolucion de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
A 13 {Traslada el expediente. 5 10
GERENCIA 14 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
15 {Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva 3 la Sub Gerencia de Administracion Tributaria. 60 300
MUNICIPAL -
16 {Traslada el expediente. 5 10
SUB GERENCIA DE 17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado previa firma en el
ADMINISTRACION | 18 5 20
cargo.
TRISUTARIA 19 JArchiva copia de Resolucidn. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 290 500
TOTAL EN DiAS 1 2
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 14
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 DaeRAMADERGQE R ]
. o LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN ~ o
NOMBRE DEL CODIGO DEL
. AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - . : : SGAT04
- PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
- ; ANTE ~ .
~_ UNIDAD ORGANICA - SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA _ Tone EXTERNO
‘ e _ PROCEDIMIENTO
' S . ' SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | .
PLATAFORMADEATENCION |  TESORERIA-CAIA LB GERENCIA DE ADMINISTRACION. | oprncin MUNICIPAL
’ ; - ; ’ S e TRIBUTARIA :
}
REALIZA EL COBRO i
BRINDA ORIENTACION AL SEGUNELTUPA RECEPCIONA Y REVISA LOS
ADMINISTRADO. ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
ENTREGA EL v
COMPROBANTE AL SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
| COMPROBANTE DE % 1 DERIVA A ESPECIALISTA i
i PAGO | L
| —— {
] REVISA Y EMITE INFORME TECNICO ]
| NFORME |
; TECNICO |
R‘JW‘_/,.,,,
ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
/S =
4’;3’ IEFE TOMA CONOCIMIENTO, |
3 VISA RESOLUCION ¥ DISPONE SU |
L?a 7 TRASLADO.
\’< |
RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.
REVISAY FIRMA
RESOLUCION
% TRASLADA EXPEDIENTE. |
|
¥ e =
|
RESOLUCION + | |
Y LICENCIA |
\\/’ R 1’
E TRASLADA EXPEDIENTE. ‘r
— 1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA}
\ / 2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
¥ 3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 1 5
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l
"-' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
- ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD NICA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
e DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATOS
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 EegaA LS
e
y PAGIN. 02
HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA A
- TIPO DE
™ AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO. | peocenmento | EXTERNO
CNA
5 DEi H o
P ALTO DE LA CALIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO RECHODE | o conTUPA
ALIANZA TRAMITE
— OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdémicas en la jurisdiccion del Distrito
de Alto de la Alianza.
P BASE LEGAL:
1 fLey N® 27872, Ley Orgénica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
2 jley N® 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {(numeral 1), 11y 15,
( 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
- 4 fLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
! 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
—~ - Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser exigidas como
requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
M 8 |lLey N" 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el pais.
—~ 9 Resolucion Ministerial N* 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamienta e Inspecciones Tecnicas de Seguridad y
Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
Fa 10 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de
Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
i Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza,
{ FORMATO
Persona Natural
(= Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracidn jurada (distribucidn gratuita o de libre reproduccién), indicando: 001-SGAT
nombre, direccion y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud simple.
p
2 |Copia del DNI. 3
Vn 3 |Registro Unico de Contribuyente (RUC) N
4 [Autorizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. =
o 5NLertificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones., £
& |Pdgo-por derecho de tramite. .
M na Juridica (Adicionalmente)
7 {Escridira Publica de constitucién de empresa =
i "8/ {Vigehcia de Poder -
. % ser €l caso seran exigibles los siguientes requisitos (licencia de funcionamient
( B Copja’simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud.
- “J.={Croquis de ubicacidn del estacionamiento (Graf. Simple)
- JCopia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.
- Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la
- |Nacion, Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion de obras
— previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.
Regquisi ificos ncio publicitari d
4R * Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacion,
* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion donde se ubicara el anuncio y/o toldo; cansiderando su posicionamiento
Py virtual a partir de un montaje {dibujo).
R Nota
/ N

* La autorizacion conjunta no es de aplicacién para anuncios luminosaos, iluminadas, monumentales o similares.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un mdximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda hasta la
terminacion del alero del mismo.

))WI)W‘)).‘)\J.H

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 16
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&
Py
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
B . s DETALLE ,
UNIDAD ORGANICA | & = : ; Y TIEMPO DE
. DESCRIPCCION MPO REAL | )
(™ . & : S T __ESPERA
g PLATAFORMA DE 1 {Brinda orientacién al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
o TESORERIA - CAJA 3 [Cobray emite comprobante de pago por derecho de trdmite segin lo establecido en el TUPA. 5 10
4 {Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
—
SUB GERENCIA DE En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
f i ADMINISTRACION El Administrado completara los requistos. - -
. TRIBUTARIA 5 {Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
& {Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
i 7 |Revisa y emite informe técnico. 30 60
. 8 |Elabora el proyecto de Resolucion de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
9 limprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
' 10 jRecepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacha. 5 10
g 11 JEl Sub Gerente toma conocimienta y emite infarme, 30 120
12 }Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
& 13 {Traslada el expediente. 5 10
14 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA o Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién - 300
MUNICIPAL Tributaria.
16 {Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
o0 RENCILDE 3 ia de la Resolucién y la Li ia Municipal de Funci iento al Administrad, ia fi
ADM'N‘STRAC'C‘)N 18 ;\trega una copia ge 1a Resoucion y ia Licencia unicipat de runcionamiento a ministrado previa firma en 5 20
TRIBUTARIA £ CargD;
19 jArchiva copia de Resolucion. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 280 900
TOTAL EN DIAS 1 2
—
Vi
—~
/‘\
o~
o~
L~
-
—
P
/“\
-~
s
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-  DIAGRAMA DE FLUIO I
— LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN :
' . AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ‘ .
N El . ; IGO DEL
O PRDOC“EAI:I?VGEIZN"]-'O . ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE PR?)?Z:::;NT O I SGATO5
. ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE {ADOSADO A FACHADA) Y/O : |
= : o
’ TOLDO,
e UNiDAD ORGAMCA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA TrD be EXTERNO
, T  PROCEDIMIENTO
—
3 L A UB GERENCIA DE ADMINISTRACION - .
,/—\ PLATAFORMA DE ATENCION |  TESORERIA - CAIA SQB 9 M ! cIo ! GERENCIA MUNICIPAL
; ‘ e e i ~ _TRIBUTARIA| L o
Py
S INICIO l
~ REALIZA EL COBRO ,L
o BRINDA ORIENTACION AL L RECEPCIONAY REVISA LOS
( ADBMINISTRADO. ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
= i ENTREGA EL v
== COMPROBANTE AL SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
S [ A o — o | [ # 1
[ comprOBANTEDE | ! DERIVA A ESPECIALISTA ‘
PAGO | f |
P \w b ] ‘
~ T REVISA Y EMITE INFORME TECNICO
s s - p 3 v
| INFORME |
—~ ‘L TECN'E&,__J
. v
ELABORA PROYECTO DE
. RESOLUCION Y LICENCIA DE
\ FUNCIONAMIENTO
.
| PROYECTO DE
| RESOLUCION +
i LICENCIA__ |
« JEFE TOMA CONOCIMIENTO,
| VISARESOLUCION Y DISPONE SU
| TRASLADO.
o RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.
O ;
— REVISA Y FIRMA i
RESOLUCION i
J
& v
~ | TRASLADA ElXPEDIENTE. |
o . :
- |
]
~ RESOLUCION + l } |
ﬁf _ LICENCIA }JJ
N 7 L e
= v 7
~ | TRASLADA EXPEDIENTE. !
______ 1= ADMINISTRADO {RESOLUCION + LICENCIA}
N1/ 2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
' 3= GERENCIA MUNICIPAL {RESOLUCION)

)‘)WI)D‘)B,‘)

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

municipALIDAD | UNIDAL A

DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATOG
" LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA DE MAS DE FECHA 21/11/2016

: 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON PAGINAS 02

g LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TIPO DE

@ EXTERNO

-5 TOLDO PROCEDIMIENTO

ALTO DELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE oeaun Tupa
ALIANZA FRAMITE

OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccién

del Distrito de Alto de la Alianza.
BASE LEGAL:

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 81, numeral 1.8.

Ley N® 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7.8 (numeral 1), 11y 15.

Ley N® 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.

Dfnibjlwin

Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 {numeral 9.1).

Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art. 3 y Anexo.

Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos Y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pals.

Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.

11 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de |z Alianza.

ISIT FORMATO
Persona Natural

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada {distribucién gratuita o de libre reproduccion),

indicando: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT

simple.

Copia del DNI. _

- ;ﬁistro Unico de Contribuyente (RUC) ~
Matorizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. -

C% do de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones. a

gegq 'ﬁderecho de tramite. -

“qPer sééuuridica {Adicionalmente)

W Publica de constitucion de empresa -

)f\% fcia de Poder -

De ser el igible:

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

Croquis de ubicacién del estacionamiento (Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.

equisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado v/o toldo

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacion de los materiales de fabricacién.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion donde se ubicard el nuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje (dibujo).

* Declaracién Jurada del profesional que sera responsable del disefio e instalacion del anuncio.

) @

)

* En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentaré la siguiente documentacién, refrendada por el profesional responsable:
- Memoria descriptiva y Fspecificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

Nota

)

* La autorizacién conjunta no es de aplicacién para anuncios monumentales.

)

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un méximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacién del alero del mismo.

J
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/\
'
= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; ' <l  DETALLE ,
P UNIDAD ORGANICA | & [ ; . = T TiEmMPo bE
a5 DESCRIPCCION | TIEMPO REAL "o
— , ; ; ; ESPERA
PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. S 20
> ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
= TESORERIA - CAJA | 3 {Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
[
{ 4 [Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
Pt En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. = =
El Administrado completara los requistos. - -
(M 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
- & |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
SUB GERENCIA ?E 7 [Revisa y emite informe técnico. 30 60
> AD::;gﬁ:x:ﬂON 8 |Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
Py 9 |lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
i 11 [El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
- 12 {Visa la Resolucidn de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
13 |Traslada el expediente. 5 10
e 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
-~ GERENCIA e Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracion €0 300
MUNICIPAL Tributaria.
M 16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 SUB GERENCIA DE f = - " I 2 " e
{ ” Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION. | £ revia firma en el cargo 3 20
& TRIBUTARIA £ 2
19 |Archiva copia de Resolucidn. 5 15
la el TOTAL EN MINUTOS 290 900
—~ / TOTAL EN DiAS 1 2
P
e
L
S~
Vo
—~
I
PN
—~
—
o,
P
o
—
~
r“\
'_’f\
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>

| DIAGRAMADEFLUIO
: . , LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN . ‘
L . AREA DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - o
NOMBRE DEL > 3 AS cA CODIGO DEL
- P‘ROC‘EDIMIENTO L ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ﬁROCED!MlENTO 9 SGATO06
- - : ANUNCIO PUBLICITARIO {(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O . - .
ke TOLDO .
~ UNIDAD ﬁRGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA : " “PQ D'E L EXTERNO
( s PROCEDIMIENTO
. e . . L SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION L .
PLATAFOR ATE - CAIA : s S ’ e 1A C
el AFORMA DE ATENCION TESORERIA- CAIA TRBUTARIA GERENCIA MUNICIPAL
—
- l
—~ REALIZA EL COBRO i
- SEGUN EL TUPA
BRINDA ORIENTACION AL v RECEPCIONAY REVISA LOS
(M ADMINISTRADO. ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
( l ENTREGA EL v
e COMPROBANTE AL SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
o i ‘ ! | |
| COMPROBANTEDE | i DERIVA A ESPECIALISTA |
) | |
~ ! P?fo’mj ‘
e I REVISA Y EMITE INFORME TECNICO
o I
| INFORME {
= | TEcnico |
1.\M¢, //////////
‘ ELABORA PROYECTO DE i
—~ RESOLUCION Y LICENCIA DE I
FUNCIONAMIENTO i
- | 11
| PROVECTODE |
| RESOLUCION + | ;_]
= T -
- 1
JEFE TOMA CONOCIMIENTO, |
—~ VISA RESOLUCION Y DISPONE SU |
TRASLADO. i
M [
!/\ *
RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
—~ PASA A DESPACHO. |
REVISA Y FIRMA
= RESOLUCION
Ve [ ‘v
% TRASLADA EXPEDIENTE.
~ ]
- - L%T
i e
RESOLUCION + |
. \ﬁ,il o LICENCIA {M
/ o s e
— \\/ g o I
_ ! TRASLADA EXPEDIENTE. i
a (j':l
’f\
— 1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA)
o \1 /' 2=5.6. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
" 3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)
[ META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 21
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[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
- ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

municeaupas | UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
—~ DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT07

i,
— FECHA 21/11/2016
& g LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN UN ITSE DE e o
. g DETALLE O MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) TIRG O p—
i e PROCEDIMIENTO
o ALTODE LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE | ce cON TUPA
ALIANZA TRAMITE
IR OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
del Distrito de Alto de la Alianza.

P‘ BASE LEGAL:
~ 1 |Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.

2 }lLey N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcicnamiento Art® 7, 8 {(numeral 1), 11y 15.
-

3 |Ley N° 28060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
P 4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

N 5 |Decreto Supremo N 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado {TUO) de la Ley de Tributacion Municipal Art. 68.

6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).

P . Decreto Supremo N2 006-2013-PCM,Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
Vi 8 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pals.

il § Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamienta e Inspecciones Tecnicas de
- Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.

10 Ordenanza Municipal N°® 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Py Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.

- 11 4@Qrdenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.

M i FORMATO
. Persona Natural
O Formato de solicitud de licencia de funcionanmiento con caracter de declaracion jurada {distribucion gratuita o de libre reproduccion),
== indicando: nombre, direccion y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT

_ \{simple.
. 2 |Copia del DNI. ~

) DD e HO

D

)

egistro Unico de Contribuyente {RUC)

Autaizacion del Ministerio respectiva, de ser el caso.

i 4\ do de Seguridad en Edificaciones de Detalle o Multidisciplinaria, segin corresponda.

3 Pag%‘lé??derecho de tramite.

Zrsobia)uridi {Adicionalmente)

Ejﬂtu}ﬂ Publica de constitucion de empresa

%@eﬁéa de Poder

Requisitos Especificos

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

Croquis de ubicacion del estacionamiento {Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Copia simple de |a autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion )|
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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~
—
P
o~
—~
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
G . | < ‘ DETALLE
UNIDAD ORGANICA | & — : — : . TIEMPO DE
~ DESCRIPCCION TIEMPO REAL -
' = | ! ue o ; r i ESPERA
P PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacion al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
-
€ TESORERIA - CAJA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
- 4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
‘ En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
= El Administrado completara los requistos. - &
— 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
P SUB GERENCIA PE 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
~ TRIBUTARIA
g {imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
e 10 jRecepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
11 |El Sub Gerente toma conocimienta y emite informe. 30 120
A
12 {Visa la Resolucion de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
Vi 13 {Traslada el expediente. 5 10
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
-
GERENCIA 15 Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a Ia Sub Gerencia de Administracién 60 5665
MUNICIPAL Tributaria.
16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
SUB GERENCIA DE " ") " . T " " -
b Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMRNISTRACION | & revia firma en el cargo . =
TRIBUTARIA P —
19 JArchiva copia de Resolucién. 5 15
. i TOTAL EN MINUTOS 290 960
TOTAL EN DIAS 0.6 2.0
Py
‘/\
P
—
P
—~
/\
-
-
o
£
;/'\
o
—
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=
-
DIAGRAMA DE FLUIO
—~ -
 NOMBREDEL | LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN UN ITSE CODIGO DEL —
) PROCEDIMIENTO . DE DETALLE O MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) PROCEDIMIENTO
‘ ~ B TIPO DE
€ UNIDAD ORGANICA | : SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA L e EXTERNO
. DEaAch SIS R PROCEDIMIENTO
'/\ 52 % 7 o ;
- PLATAFORMA DE ATENCION ~ TESORERIA - CAIA 8 GERUNGIR O8 ADMIGTRACION 'GERENCIA MUNICIPAL
L e TRIBUTARIA ~ / i
( v
—~ RECEPCIONAY REVISA LOS
l INICIO , l REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
e REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA #
BRINDA ORIENTACION AL
an ADMINISTRADO. L SELLA CARGO, REGISTRAY PASA A
£, ENTREGA EL COMPROBANTE AL f * 1
ADMINISTRADO | DERIVA A ESPECIALISTA f
WY A i i |
- i COMPROBANTE DE ‘E 1 REVISA Y EMITE INFORME TECNICO g
| PAGO |
. | me 4
& { INFORME 1
P s S
i ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
P FUNCIONAMIENTO
P | provECTODE ! |
|RESOLUCION + LICENCIA || 'L
. L
( 1 RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.
- JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA ‘
RESOLUCION Y DISPONE SU
~ REVISA Y FIRMA
RESOLUCION
- v
E TRASLADA EXPEDIENTE. h“
,/\ i l i
‘/'\
1
|
o = RESOLUCION + ! 5 E
o ICENCIA Lg
£ \ ‘7 ‘,_‘L,Ffl'—”’;
¥
P DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y
ARCHIVA COPIA.
P
P C-}L—:)
; \—\—1-7 1= ADMINISTRADO (RE’SOLUGDN + LICENCIA) .
A 2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
‘ 3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)
_—
o
o
P
r/\
-l
e META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 24
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il MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
municPauDAD | UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
7 DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATO08
' LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN UN ITSE DE FECHA 21/11/2016
£ ATODE T A o
2 & DETALLE O MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CON LA PAGINAS 02
5 AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE {ADOSADO A FACHADA) Y/O T
— TOLDO PROCEDIMIENTO EXTERNO
Lt CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE SEGUN TUPA|
~ ALIANZA TRAMITE
OBJETIVO Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccidn
& del Distrito de Alto de la Alianza.
. BASE LEGAL:
1 |Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
=y 2 |lLey N°® 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
. 3 |Ley N° 28060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
£ 5 |Decreto Supremo N¢ 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
- 6 |Decreto Supremo N 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
o Decreto Supremo N® 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
£ exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
g Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisas para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
> pals.
- tResélucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
guridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales"”.
‘,\ QOrdenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientas Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
—~ Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
1T FORMATO
e rso tural
Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada (distribucién gratuita o de libre reproduccién),
icando: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
. N
Copwggel DNL. N
~ egistyo\Unico de Contribuyente (RUC) -
“YAstorfzadidn del Ministerio respectivo, de ser el caso. -
d Certjfi de Seguridad en Edificaciones de Detalle o Multidisciplinaria, segiin corresponda. -
o 611 r derecho de tramite. -
sona Juridica (Adicionalmente)
i 9 |Escritura Publica de constitucién de empresa -
— 8 |Vigencia de Poder -
Requisitos especificos {licencia de funcionamiento):
~
- |Copia simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud.
£ - |Croquis de ubicacidn del estacionamiento (Graf. Simple)
8 - |Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o narma que lo sustituya o reemplace.
o Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
— - |Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y|
{ monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita Ia licencia.
Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o Tol,

)

pPOOD

* Disefia {dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacién.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion donde se ubicard el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje (dibujo).

Nota

* La autorizacién conjunta no es de aplicacién para anuncios luminosos, iluminados, monumentales o similares.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda

hasta la terminacion del alero del mismo.

A X |
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DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

o ohel DETALLE , ,
— UNIDAD ORGANICA | & - — T T TIEMPO DE
. v 1 DESCRIPCCION TIEMPO REAL
. E , . | . L _ ESPERA
& PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 20
~ ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 20
TESORERIA - CAJA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA, 10
' 4 [Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
— En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
{ El Administrado completara los requistos. - -
£ S {Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
o 6 [Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
SUB GERENCIA PE 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
P ADMINISTRACION & |Elabora el proyecto de Resolucidn de Gerencia y Licencia de Funcionamienta. 30 60
TRIBUTARIA 2
g9 {lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
/\
10 JRecepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
P 11 {El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
12 Visa la Resolucidn de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
—
13 {Traslada el expediente. 5 10
V) 14 [Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA " Toma conocimiento, firma la Resolucion de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracidn 60 Sk
(M MUNICIPAL Tributaria.
— 16 |Traslada el expediente. 5 10
) P ———" 17 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
i c Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION | 18 g, 5 20
previa firma en el cargo.
& TRIBUTARIA
19 {Archiva copia de Resolucion. 5 15
= TOTAL EN MINUTOS 290 960
74 TOTAL EN DIAS 0.6 2.0
P .
f\
P
,/\
o
/'\
/\
—
-—
Py
o
o
——f—\
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| DlAGRAMABERI. @ @ |

T LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENT 05 QUE REQUIEREN UN ITSE e
NOMBREDEL | | DEDETALLE O MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO | | CONLA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE {ADOSADO A PROCEDIMIENTO

. . FACHADA) Y/O TOLDO ' -

UNIDAD DRGANICA = I SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

SGAT08

- TIPODE

/ EXTERN
PROCEDIMIENTO &

 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
' TRIBUTARIA 1

v

RECEPCIONA Y REVISA LOS
l INICIO l ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA ‘

BRINDA ORIENTACION AL
ADMINISTRADO. 'L

l ENTREGA EL COMPROBANTE AL I ¢ |

ADMINISTRADO | DERIVA A ESPECIALISTA \

1 , '

1
|
| COMPROBANTEDE | ’ REVISA Y EMITE INFORME TECNICO !

i PAGO | 3
! B [ infoRmE |
% TECNICO

ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

PLATAFORMADEATENCION | TESORERIA-CAJA  GERENCIA MUNICIPAL

SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A

{

1
PROYECTODE | |
RESOLUCIGN + LICENCIA | |~ ¢

"
I RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.
JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA i
| RESOLUCION Y DISPONE SU
|

REVISAY FIRMA

l RESOLUCION
I TRASLADA EXPEDIENTE.

i

! RESOLUCION + | |
v | ucenaA -
\/ ; L //1_/ _
; _—

1
I DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y

ARCHIVA COPIA.

-

37 1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA)
\‘v/ 2=5.6. ADMINISTRACION TRIBUTARIA {RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

37‘31)3“)3)“).>U‘333“>>‘)‘)3\>>‘>“>3/3)7)3)>))W“))\)})‘)?))U‘)W‘)
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—~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
d ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
= MuNICPALDAD | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
' “'STRFTFL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGATO09
£ - LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN UN ITSE DE FECHA 21/11/2016
. c@m: | DETALLE O MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA CON LA PACINAS s
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O e
% TOLDO PROCEDIMIENTO EXTERNG
ALTO DE LA DERECHO DE -
Vi ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE SEGUN TUPA
P OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econémicas en la jurisdiccién
del Distrito de Alto de la Alianza.
(M BASE LEGAL:
a 1 lley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art. 81, numeral 1.8.
2 |ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
i 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
—~ 4 lley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado {TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
B 6 |[Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
P 4 Decreto Supremo N¢ 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art. 3 y Anexo.
P g Ley N® 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pais.
ik 9 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
& 10 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
- Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
y/ Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
s REQUISITOS FORMATO
Persona Natural
Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada {distribucidn gratuita o de libre reproduccién),
indicando: nombre, direccién y nimero de DNI, ndmero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
simple.

)

[Copia del DN -

NEE 1t Unico de Contribuyente (RUC) -

Auidjzagion del Ministerio respectivo, de ser el caso. -

, 5/ gertxﬁ;kd‘p de Seguridad en Edificaciones de Detalle o Multidisciplinaria, segin corresponda. -

fP(;E{go/ﬁf‘f'ﬁ':lerecho de tramite. -

;égé’ﬁu_nd_n@ (Adicionalmente)

NP I Y
\3 ura Publica de constitucidn de empresa -

Vigencia de Poder -

Requisitos especificos {licencia de funcionamiento):

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

Croquis de ubicacion del estacionamiento (Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

i

Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.

equisitos Especificos {(anuncio luminoso - luminado v/o toldo

* Disefio {dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asf como la indicacién de los materiales de fabricacién.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano v la edificacién donde se ubicard el nuncio y/o toldo; considerando sul
posicionamiento virtual a partir de un montaje (dibujo).

* Declaracion lurada del profesional que sera responsable del disefio e instalacion del anuncio.

* En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentard la siguiente documentacion, refrendada por el profesional responsable:
- Memoria descriptiva y Especificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

Nota

* La autorizacidn conjunta no es de aplicacion para anuncios luminosos, itluminados, monumentales o similares.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacién del alero del mismo.
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XN ILX NN

)

)

|DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ , «< | DETALLE : .
UNIDAD ORGANICA | & T ~ TIEMPO DE
qore DESCRIPCCI TH 0
18] ‘ ESCRIPCCION EMPOREAL| o o0
PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
TESORERIA - CAJA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de trdmite seglin lo establecido en el TUPA. S 10
4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizar3 las anotacion en el cargo del Administrado. - -
El Administrado completara los requistos. - -
5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15,
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
SUB GERENCIA '?E 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucidn de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
TRIBUTARIA - - —
9 {imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. S 10
11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
12 |Visa la Resolucidn de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
13 {Traslada el expediente. 5 10
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA GL Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 0 360
MUNICIPAL Tributaria.
16 {Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
SUB GERENCIA DE " T 2 5 == . " -
= Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION | 18 . S5 20
previa firma en el cargo.
TRIBUTARIA
19 {Archiva copia de Resolucion. 5 15
M TOTAL EN MINUTOS 290 960
T TOTAL EN DIAS 0.6 2.0

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

29




Manvual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alto de la Alianza

ADMINISTRADO. |

v

ENTREGA EL COMPROBANTE AL
ADMINISTRADO

Pl

R

I B
| COMPROBANTEDE |
] PAGO

4
-

SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A

v

DERIVA A ESPECIALISTA l

v

| REVISA Y EMITE INFORME TECNICO i

| U

i INFORME |
| TECNICO |
L_\__/_]; ,,,,,,,, )
ELABORA PROYECTO DE

RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

J

|

~ DIAGRAMA DE FLUIO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS QUE REQUIEREN UN ITSE Ty
NOMBREDEL | | DEDETALLE O MULTIDISCIPLINARIA (MAS DE 500 M2) EN FORMA CONJUNTA ~ CODIGO DEL SERTos
PROCEDIMIENTO | ° CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O PROCEDIMIENTO
; o ILUMINADO) Y/O TOLDO o
e i TIPO DE
DAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIB , ERNO
UNI RS ; ‘ E STRACION TRIBUTARIA Cochsies EXT!
PLATAFORMA DE ATENCION _ TESORERIA-CAIA  SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA MUNICIPAL
: e TRIBUTARIA . G
v
RECEPCIONA Y REVISA LOS
‘ INICIO l ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE,
N REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA *
BRINDA ORIENTACION AL ]

|
i
i

! PROYECTO DE ‘
| RESOLUCION + LICENCIA |

L l

JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA
RESOLUCION Y DISPONE SU

.

RECEPCIONA EXPEDIENTE ¥
PASA A DESPACHO.

!

REVISAY FIRMA
RESOLUCION

v

i
! TRASLADA EXPEDIENTE. I

LICENCIA ll——j
\1/ g
y S l

DISTRIBUYE DOCUMENTACION ¥
ARCHIVA COPIA.

-

A

3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

-~ 1= ADMINISTRADO (RESQLUCION + LICENCIA)
\/  2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA {RESOLUCION)

‘)‘)‘)'%3))7‘\.»1\373)3‘)‘)‘\,‘>“>>\,>>“>\>33\>>‘>,>>3>‘>>>‘>‘>>3‘>‘>>\)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MUNICIPALIDAD

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

DISTRITAL ~—  DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT10
; FECHA 21/11/2016
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS - 2
COMERCIALES, CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA)
: o TERNO
TACNA PROCEDIMIENTO EX
ALTODE LA < DERECHO DE -
ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE SEGUN TUPA|

OBJETIVO

Determinar el procedimiento para la obtencidn de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
del Distrito de Aito de la Alianza.

BASE LEGAL:

1 |Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 81, numeral 1.8.

2 |Ley N° 28976 , Ley Marco de Licencias de Funciohamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.

3 jley N° 28060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.

4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5 |Decreto Supremo N@ 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado {TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.

6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).

5 Decreto Supremo N 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.

g Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pais.

B Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.

10 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,

Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.

Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.

FORMATO
Persona Natural
Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada (distribucién gratuita o de libre reproduccién),
1 lindicando: nombre, direccion y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT

simple.

Copia del DNI. L

Registro Unico de Contribuyente {RUC) -

b

bAutorizacion del Ministerio respectivo, de ser el casa. -

6

DMINIQTRA
B TAm

8

57

Eﬁ\\'(icado de Seguridad en Edificaciones de Detalle. -

r derecho de tramite. ]

e‘ ‘ Juridica (Adicionaimente)

E: _riﬁ}r[a Publica de constitucién de empresa -

N
ctia de Poder -

OpA Mﬁulsgos especificos (licencia de funcionamiento):

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

Croguis de ubicacion del estacionamiento (Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.

Nota

* De

acuerdo con articulo 9 de la Ley N° 28976, los mercados de abastos, galerias comerciales y centros comerciales deben contar con una licencias de

funcionamiento en forma corporativa, la cual podrd ser extendida a favor del ente colectivo, razén o denominacidn social que los represente.

* De

acuerdo con el segundo parrafo del articulo 9 de la Ley N® 28976, a los mddulos o stands, integrantes de un mercado de abastos, galeria comercial o centro

comercial dnicamente les serd exigible una ITSE, ex post al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, salvo en aquellos casos en los que se requiera otro tipo
de ITSE, de acuerdo a la normatividad vigente.
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£
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
B i _DETALE , :
UNIDAD ORGANICA | = - : 2 i o % TIEMPO DE
£ ? . - Ri 10N 1 TIEMPO REAL
, & . ~ DESCRIPCCION POREAL]  cpera
— PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
.
TESORERIA - CAJA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
o 4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - =
£ El Administrado completara los requistos. - -
o 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
= SUB GERENCIA PE 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe téchico. 30 120
ADMINISTRACION 8 |[Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento, 30 60
P TRIBUTARIA
8 |imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
2 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
" 11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
12 {Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 S0
a 13 {Traslada el expediente. 5 10
. 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
: GERENCIA i Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracion 0 50
~ MUNICIPAL Tributaria.
16 |Traslada el expediente. 5 10
: 17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despachao. 10 15
SUB GERENGIA DE Entrega una cop ia de la Resolucion IagLicen:i: MunicipaF: de Funcionamiento al Administrado
r ADMINISTRACION | 18] oo y Y 5 20
previa firma en el cargo.
R TRIBUTARIA
g 5 19 Archiva capia de Resolucién. 5 15
. TOTAL EN MINUTOS 280 960
TOTAL EN DIAS 0.6 2.0
£
/\
M~
VY
-—
~
"'*\
o
Fan
o
™y
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‘)‘)7'33’)33\,33))“)’)3)‘))7)“)3)“))))‘)))7)')”))3

- NOMBRE DEL .- LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS ; cc)ﬁ;’eo‘ngp —
PROCEDIMIENTO |~ COMERCIALES, CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) _PROCEDIMIENTO
o ) TIPODE
UNIDAD ORGANICA | : SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTAR L EXTERN:
NIDAD OR m . B NCIA DE 1 N TRIBUTARIA PROCEDIMIENTO XTERNO

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

v

1
RECEPCIONA Y REVISA LOS |
INICIO ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE. E
sy i
} REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA ‘

BRINDA ORIENTACIONAL |
ADMINISTRADO. | i

i ENTREGA EL COMPROBANTE AL [ ‘

ADMINISTRADO ] DERIVA A ESPECIALISTA

‘ v

R

|
""""""""""" | REVISAY EMITE INFORME TECNICO
| L

PLATAFORMADEATENCION |  TESORERIA-CAIA _ GERENCIA MUNICIPAL

SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A

L]

| S -—f-i——‘~~ 5
INFORME |

TECNICO |

L"”"“”’I"wﬂd

ELABORA PROYECTO DE
‘ RESOLUCION Y LICENCIA DE
i FUNCIONAMIENTO

! PROYECTO DE ‘I "_l
3 i
!RESOLUCION + UCEN’CIM l

| RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
| PASAADESPACHO.
|

!

‘ -
| REVISA Y FIRMA |
J

! } RESOLUCION
| ESSSSER.s q__{_._ RSN

|
TRASLADA EXPEDIENTE. i

}

—

JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA
RESOLUCION Y DISPONE SU

L

E
|
ks

.

o =]

f 11
r_l RESOLUCION + | \ |
= i UCENCIA |1

-

\\"// (. kﬂI’ -

F DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y |
ARCHIVA COPIA.

——

. 1= ADMINISTRADO {RESOLUCIGN + LICENCIA)
.,/ 2=5.6. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

>oodoooooe o
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ra
‘/\
&) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
—~ ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNCPALDAD | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
e DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT11
- - LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS FECHA 21/11/2016
i COMERCIALES, CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) EN FORMA S p
(™ CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE e
—~ age (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO PROCEDIMIENTO | EXTERNO
ALTO DE LA DERECHO DE :
—~ ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE SEGUN TUPA
Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccidn
—~ OBJETIVO e @
( del Distrito de Alto de la Alianza.
- BASE LEGAL:
1 |Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 81, numeral 1.8.
(M 2 |Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {numeral 1), 11y 15.
e 3 |Ley N° 28060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
4 |ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.
il 5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
e 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
9 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
o exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento, Art. 3 y Anexo.
5 Ley N” 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
e pais.
. 9 Resolucion Ministerial N°® 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamienta e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
—~ 10 Ordenanza Municipal N® 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
- 11 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de I3 Alianza.
FORMATO
™ ersona Natural
= Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada {distribucion gratuita o de libre reproduccion),
indicando: nombre, direccion y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
G simple.

)

) O

2 {Copia del DNI. %
Registro Unico de Contribuyente (RUC) -
-4--{Autorizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. 2
mado de Seguridad en Edificaciones de Detalle. "
PaBOWOK derecho de tramite. =

sorra Wridic. {Adicionalmente)
/} @%ﬁy‘.ﬁ) Ublica de constitucién de empresa -

\@@/de Poder -

sitos especificos (licencia de funcignamiento):

~¥Copia simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud.

- |Croquis de ubicacion del estacionamiento {Graf. Simple)

Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio|
- JCultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacion y
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.

Regquisitos Especificos {anunci blicitari Tol

) O OOOO B

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o tolde, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacién.

* Una fotograffa en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacidn donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo).

Nota

* De acuerdo con articulo 9 de la Ley N° 28976, los mercados de abastos, galerias comerciales y centros comerciales deben contar con una licencias de
funcionamiento en forma corporativa, la cual podra ser extendida a favor del ente colectivo, razén o denominacidn social que los represente.

* De acuerdo con el segundo parrafo del articulo 9 de la Ley N° 28976, a los mddulos o stands, integrantes de un mercado de abastos, galeria comercial o centro
comercial inicamente les serd exigible una ITSE, ex post al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, salvo en aquellos casos en los que se requiera otro tipo
de ITSE, de acuerdo a la normatividad vigente.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda

hasta la terminacion del alero del mismo.

)73')3‘))')

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPEC CIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 34



‘,/\
—
o Manvual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alfo de la Alianza
/\
-
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
—~ s S — .
! . da . DETALLE , ' ;
UNIDAD ORGANICA | & ; : = — TIEMPO DE
- ‘ ‘ ' B DESCRIPCCI TIEMPO REAL .
. = . ; ES i | ESPERA
i PLATAFORMA DE 1 {Brinda orientacién al administrado. 5 20
. ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatas. 5 20
TESORERIA - CAIA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
P 4 {Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
C El Administrado completara los requistos. - -
—~ 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
(" SUB GERENCIA DE 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
e ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucidn de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
TRIBUTARIA " . ke
8 limprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
5 10 {Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. S 10
~ 11 {El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
12 {Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 380
& 13 {Traslada el expediente. 5 10
—~ 14 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA 1o Toma conocimiento, firma la Resolucidén de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 0 356
o MUNICIPAL Tributaria.
— 16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
SUB GERENCIA DE " - - i — " - o
fa " Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION | 18 : 5 20
previa firma en el cargo.
— TRIBUTARIA
19 |Archiva copia de Resolucidn. 5 15
N - TOTAL EN MINUTOS 250 560
190 TOTAL EN DIAS 1 20
Py
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_ DIAGRAMADEFLUIO
o - LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS o .
- NOMBRE DEL COMERCIALES, CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) EN FORMA . CODIGO DEL . ‘ SGAT11
PROCEDIMIENTO CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE kPROCEDIMiENTO,
. . {ADOSADO A FACHADA) Y/0O TOLDO . o
- '~ TIPODE
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA PROCEDIMIENTO EXTERNO
PLATAFORMA DE ATENCION  TESORERIA - CAJA e GER? FIADE RO ‘NtST&AClﬁ - | GERENCIA MUNICIPAL
; . e ~ TRIBUTARIA ~ v
v
RECEPCIONA Y REVISA LOS
l INicIo l ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA )
BRINDA ORIENTACION AL
ADAAINISTRADD: ¢ SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
ENTREGA EL COMPROBANTE AL v ]
ADMINISTRADO F DERIVA A ESPECIALISTA ,
ﬁ,,_¢*,_ | ¢ |
[ CoMPROBANTE DE | REVISAYEMITE INFORMETECNICO |
! PAGO
bt — = v

ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

| PROYECTO DE

JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA
RESOLUCION Y DISPONE SU

'

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.

!

REVISA Y FIRMA
RESOLUCION

| TRASLADAEXPEDIENTE. i

L

DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y
ARCHIVA COPIA.

—m—

1= ADMINISTRADO {RESOLUCION + LICENCIA)

N,/ 2=5.6. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)

3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

)‘)A“)I‘)))))').H\\))‘)’)))fﬁ\,d)‘)\))‘))33))3)\))33\)3)3)3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
& ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD ANICA l SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
o DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT12
i 7
— - i LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS FECHA 21/11/2016
ALTODE LA
z COMERCIALES, CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) EN FORMA PAGINAS 02
( CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (ADOSADO A o
e ; FACHADA) Y/O TOLDO procepimiento | EXTERNO
ALTODELA " DERECHO DE .
N CALIFICACION DEL PROCEDIMI 0 P [} SEGUN TUPA|
Vo ALIANZA CEDIMIENT! OSITIVO TRAMITE £
= OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccidn
del Distrito de Alto de la Alianza.
P |BASE LEGAL:
B 1 fley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 81, numeral 1.8.
2 |Ley N® 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {numeral 1), 11y 15.
o 3 |Ley N° 25060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
- 4 iley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
[ 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
. Decreto Suprema N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
- exigidas comao requisito previo para el otorgamientbo de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
— B Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pals.
— 9 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimietnos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
£ 10 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
(M Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
FORMATO
o
ersona Natural
i Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada (distribucién gratuita o de libre reproduccidn),
indicando: nombre, direccion y numero de DNI, ndmero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
£ simple.
- 2 {Copia del DNI. -
3 |Registro Unico de Contribuyente (RUC) -
Mutorizacidn del Ministerio respectivo, de ser el caso. =
ificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle. -
\5: oA 6 j\}er derecho de tramite. -
s, Nﬂ,c% P Juridica (Adicionalmente)
®47 '!Igég‘?%ya Publica de constitucion de empresa -
) Yigéhcia de Poder p
. P uisitos especificos (1 i ionamiento):
. Copia simple det titulo profesional en el caso de servicios relacionados con la salud.
| - |Croquis de ubicacidon del estacionamiento (Graf. Simple)
(i Copia simple de la autorizacion expedido por el Ministerio de la Cultura , conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
P - {Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remadelacion y
monitoreo de ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia local por el cual se solicita la licencia.
o Requisitos Especificos {anuncio luminoso, iluminado v/o Toldo)
. * Disefio {dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacién.
- * Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacidn donde se ubicara el anuncio y/o toldo; consideranda su
~ posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo).
* Declaracién Jurada del profesional que serd responsable del disefio e instalacién del anuncio.
. * En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentara la siguiente documentacién, refrendada por el profesional responsable:
— - Memaoria descriptiva y Especificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.
MY
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~ Nota |
* De acuerdo con articulo 9 de la Ley N° 28376, los mercados de abastos, galerias comerciales y centros comerciales deben contar con una licencias de
i funcionamiento en forma corporativa, la cual podra ser extendida a favor del ente colectivo, razén o denominacién social que los represente.
— * De acuerdo con el segundo pérrafo del articulo 9 de la Ley N° 28976, a los médulos o stands, integrantes de un mercado de abastos, galeria comercial o centro
( comercial Gnicamente les serd exigible una ITSE, ex post al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, salvo en aquellos casos en los que se requiera otro tipa
P de ITSE, de acuerdo a la normatividad vigente.
* La autorizacién conjunta no es de aplicacién para anuncios monumentales.
a * En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
- hasta la terminacién del alero del mismo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
) ' ] ‘g , DETALLE . , ;
UNIDAD ORGANICA | < S ; R Z ~ TIEMPO DE
(M . i m DESCRIPCCION o - | IEMPOREAL |
I . ; o . |  Espera
P PLATAFORMADE | 1 |Brinda orientacidn al administrado. 5 20
. ATENCION 2 |{Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
( TESORERIA - CAIA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segin lo establecido en el TUPA. 5 10
~ 4 [Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizara las anotacion en el cargo del Administrado. = -
(= El Administrado completara los requistos. - -
—~ 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
M SUB GERENCIA DE 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucidn de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
£ TRIBUTARIA . : :
9 limprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
G 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
ey 11 |l Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
12 |Visa Ia Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 30
M 13 |Traslada el expediente. ) 10
. 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA 16 Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 60 300
Tributaria.
16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
0 Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado 5 20
previa firma en el cargo.
14 |Archiva copia de Resolucién. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 290 960
TOTAL EN DIAS 1 2.0
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- 'DIAGRAMA DE FLUJO
— . o LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS o .
NOMBREDEL | | COMERCIALES, CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA) EN FORMA CODIGO DEL —
2 PROCEDIMIENTO CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE . PROCEDIM“NTO
v . o (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO Wl e
~ ] e H  TIPODE
NIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA : - EXTERNO
P i 0 C c Y PROCEDIMIENTO
. . : ENCIA DE ABMINIS] .
b PLATAFORMA DE ATENCION TESORERIA - CAIA e e STRACION | GERENCIA MUNICIPAL
, i P s ~ TRIBUTARIA o .
v
-
RECEPCIONA Y REVISA LOS
l INIclo l l REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
- REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA )
i 4 BR'”:;‘&:’;’:;’:EQN AL ‘ SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
(> ! ENTREGA EL COMPROBANTE AL q v
ADMINISTRADO [ DERIVA A ESPECIALISTA J
' 7 !
' [—COM—‘,;E{;;"N;E"B;} ! REVISA Y EMITE INFORME TECNICO i
: PAGO | ‘ s
(= S e B S -
l [ INFORME |
P ‘ TENicO |
Vi 1 1
ELABORA PROYECTO DE |
= RESOLUCION Y LICENCIA DE |
FUNCIONAMIENTO i
- =il
() | PROYECTODE t ? ’
) |RESOLUCIGN + LICENCIA| - ¢
L
I RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
— PASA A DESPACHO.
JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA ‘
. RESOLUCION Y DISPONE SU
REVISAY FIRMA
I RESOLUCION
& v
—~ TRASLADA EXPEDIENTE. |
- |
/‘\
/\
i DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y
ARCHIVA COPIA.
/\
e ——
-—

T 1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA)
\/  2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

so0do0n00e
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
- municieaLDAD | UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
= i DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT13
FECHA 21/11/20186
— LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2 PAGINAS 02
. CON ITSE BASICA EX - POST oolroDE | xrerno
~ ALTO DE LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE 1 ce sun TUPA
ALIANZA TRAMITE
i OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econémicas en la jurisdiccion
del Distrito de Alto de la Alianza.
i BASE LEGAL:
—~ 1 jLey N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 81, numeral 1.8.
2 |Ley N® 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {numeral 1), 11y 15.
A 3 JLey N® 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
P 4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
. 5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
3 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
PN - Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
o " Ley N® 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pais.
B o Resolucion Ministerial N* 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
= Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
- Ordenanza Municipal N* 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
p— Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
LOrdgnanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
Y FORMATO
Persona Natural
A Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada (distribucidn gratuita o de libre reproduccion),
L indicanda: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT

simple.

2 |Copia del DNI. s
3 TRagistro Unico de Contribuyente {RUC) =

IPRacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. =
ion jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad. ¥

friderecho de tramite. .

ridica (Adicionalmente)

ﬁ,&; 4 Publica de constitucién de empresa -

ﬁv cia de Poder -

De ser el caso seran exigibles los siguientes requisitos:

[

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

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM a norma que lo sustituya o reemplace.

Nota

* La verificacién de los alcances de la Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad se efectiia a través de la ITSE Basica realizada por la
Municipalidad con posterioridad al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, en los términos sefialados en el numeral 1 del articulo 8 de la Ley N° 28976.

* De acuerdo con el segundo pérrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el trémite a seguir deberd considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacion, aplicables
al presente caso.

* De acuerdo al Art. 3 parrafo 4to. de la Ley Marco de Licencia de funcionamiento, se permite la realizacién de actividades simultaneas y adicionales en un
establecimiento que ya cuenta con una licencia de funcionamiento previa.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccion que forman parte de una edificacion que|
califica para una ITSE de Detalle, deberdn contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
la edificacién que los alberga.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s DETALLE ; ,
UNIDAD ORGANICA | & : ' TIEMPO DE
£ , DESCRIPCCION TIEMPO REAL o
|6 ; . L . 8 , i ESPERA
£ PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacidn al administrado. 20
= ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 20
TESORERIA - CAJA | 3 [Cobray emite comprobante de pago por derecho de trdmite segin lo establecido en el TUPA. 10
P 4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
(M El Administrado completara los requistos. - -
—~ 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 30
i SUB GERENCIA PE 7 {Revisa y emite informe técnico. 30 60
e AD::‘I'I\;EE::E‘\ON 8 [Elabora el proyecto de Resolucion de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
g |Imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
() 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
— 11 El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 60
12 |Visa la Resolucion de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 40
o 13 {Traslada el expediente. 5 10
—~ 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA 1 Toma conocimiento, firma la Resolucion de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 60 300
P MUNICIPAL Tributaria.
= X/7 16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
a Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al administrado
UB GERENCIADE | 18 : 5 10
z previa firma en el cargo.
P DMINISTRACION - - - n e n - = = A .
Archiva copia de Resolucidn y envia mediante informe una copia de la Licencia de Funcionamiento a
TRIBUTARIA | 19 A iy 5 9
. la Secretarfa Tecnica de Defensa Civil.
20 |Traslada el expediente. 3 5
£ 21 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
22 |Toma conocimiento y deriva al inspector. 5 10
o 23 |Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacién de la Inspeccion. 10 20
= 24 |Inspector se traslada al lugar de la Inspeccion Ocular. 30 40
25 |Realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacion de riesgos). 40 60
— e De haber observaciones entrega copia del Acta de diligencia al administrado para que subsane las 5 10
observaciones.
. Si encuentra un riesgo muy alto, lo consigna en el informe y lo entrega al jefe inmediato para que
e se tomen las acciones correspondientes.
o SECHETARIATECNICA Asimismo se consigna otras observaciones a ser subsanadas por el Administrado y da un plazo
DE DEFENSA CIVIL para levantarlas.
o 27 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1820
e 28 |Retorna a la Municipalidad. 30 40
29 |Remite informe de evaluacidn de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
(e 30 |Recepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
- 31 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
32 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
o 33 |De oficio se efectda la Visita de Seguridad en edificaciones (VISE) por lo menos dos veces al afio. 30 60
i TOTAL EN MINUTOS 543 2995
— TOTAL EN DIAS 11 6.2
-~
a2
o
P
—
y

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

41




Manvual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alto de la Alianza

Q@00

TAID YSN3430 30 VDINDIL VIHVLIIYIIS =€

(3IN31G3dX3 + 3L OGVIIHILYID) VINVLNGHL NOIDVYLSININGY 'D'S =T

(3511 OQV2IH1L1Y3D) OQVHLSINIAGY =T

A

AR 1N

(NQIDNT0S3Y) TYAIDINAIN VIONTHIO =¢
(NOIDNMIOSIY) VIYVLNGINL NQIDVHISININGY '9'S =2/
(VIONIOI + NQIDNT10$3Y) OVHLSININGY =] &

il

| 3suIw¥odNl |

.fr[;)ﬁ%[\\‘L

VYNLYA3( Y ¥AVISVEL
A 3SL1 30 INYOLNI vH08v13

| uNIGaexavOvISVEL |
NOIMIOS3Y
VWA A YSIATY

NS INOSIA A NQIDNIO0S3Y VSIA
‘OLNIIAIDONOD VIAIOL 3437

t

T

» ‘OHOVdS3Q V ¥SYd 4!;% ViONZON

i S A 3LN3IG3dX3 YNOIDIIDIY T+ NOIDMOS3Y

i H

| vusinzaviov |_30opsou |

rlbnil:}%»(ll.l :WH,,HHHHHH”HUL
SINOIDVA¥ISEO a

38I40SNS SY13INVATI INT OLNIIAYNOIDNNA

A VLISIA 30 VIOV ILIN3 YHVd OGVHLSININGY 30 VIDNIIT A NQIDNTOSTY

TV VIINANOD 30 0103A0Yd YHOSVTI

st
\/\\mszcuzau a ,///,V.lQ

T

20000 0

A N N B

Y

(

\\ T,\ ‘
— & 0DIND3L
r | awom | —
NOIIOI4SNI VT VZITVIY WA \*l . I
4 _ Q9oL | T oova J_
“NOIDD3dSNI i FNHOINT 3LIAT A YSIATY | w 30 IANVEONINGD _
30 YHI34 A VHOH YIAVYD0Yd » %
A3LNI03dX3 YSIAIY i V1SITVID3dST ¥ vAIIa _
4 : 4 _ v ILNVEOHdNGD
HOLI3IdSNI ¥ VAINIQ 13 VOIHLNI
w YSVd A VHLSIDIY ‘0D VT13S =
* % "OQYYLSINIAGY
"OHIVYdS3a TV NQIVININO VAONIME
VdNL1I NNO3S
o g
¥ VSVd A 3INIIQIdXT VNOIDdIDIH IN3I94Xa 130 SOLISINDIY 04900 13 VZITV3Y
ﬂ SO7 VSIAZY A VNOIDHIDIY ﬂ g
 AID VSNI45Q 30 VOINDIL VIIVIINOIS WaDINAN VONTNIS | VIYLAGINL | wwo-vmmwosut | noowaivaa vmmoavivia
) _ i 7 | NODVMUSININGYIQVONINIDEnS | 0 0 T , -
OLNIINIOII0Hd = —
ONY3LX3 a %E.m ’ VIHVLNGINL NQIDVHLSININGY 30 VIINI¥IO 8ns :| voiNvo¥OaQvaiNn
P OINIINIGIIOH 0 U%¢844X0v0ISVE 351 NOD TN Q.zu_:.ouuoE. -
130091000 007 VISVH N 01533 - CLNIINYNOIINNA 30 VIININ 130 JUEWON.
A AT
T o |

Q00000

)( @C C C € C (

42

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

(

y

C



—
—~
o Manual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alfo de la Alianza
/\«
(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
—~ ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD | D ORGANK | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
o DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT14
P - FECHA 21/11/2016
ik g;seﬁ LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2
AL DE T A Y
. : : CON ITSE BASICA EX - POST, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE iteinbers -
ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO TIRO DE EXTERNO
— PROCEDIMIENTO
ALTO DE LA DERECHO DE .
T
. ACTANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE SEGUN TUPA|
— OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccién
del Distrito de Alto de la Alianza.
£ BASE LEGAL:
1 jley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades Art.81, numeral 1.8.
—~
2 |jLey N° 28976 , Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15,
Vi 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
. 4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado {TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
o 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
P 7 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art. 3 y Anexo.
—~ 3 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pais.
™ 5 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
= 1t Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Camerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
D toTdeanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de Ia Alianza.
FORMATO
e
Persona Natural
P Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada (distribucién gratuita o de libre reproduccién),
1 (indicando: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud| 001-SGAT
o simple.
Copia del DNI. =

Registro Unico de Contribuyente (RUC)

{zacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. -
DE(S% ad\on jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad. -

B
) ;»2' ‘;gaédj_)ajderecho de tramite. -
%6’/4.

=1

ridica (Adicionalmente)

7 ﬁé{ ra Publica de constitucion de empresa -

encia de Poder b

De ser el caso seran exigibles los siguientes requisitos {licencia de funcionamiento):

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

- |Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.
Reguisitos Especificos {anuncio publicitario v/o Toldo)
* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacidn de los materiales de fabricacién.
* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano v la edificacién donde se ubicard el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo}.

Nota

* La verificacién de los alcances de la Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad se efectla a través de la ITSE Basica realizada por la
Municipalidad con posterioridad al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, en los términos sefialados en el numeral 1 del articulo 8 de la Ley N° 28976.

* De acuerdo con el segundo pérrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el trémite a seguir deberd considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacién, aplicables
al presente caso.

* De acuerdo al Art. 3 parrafo 4to. de la Ley Marco de Licencia de funcionamiento, se permite la realizacion de actividades simulténeas y adicionales en un
establecimiento que ya cuenta con una licencia de funcionamiento previa.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacién que
califica para una ITSE de Detalle, deberdn contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
la edificacion que los alberga.

* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un méaximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacién del alero del mismo.
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o
P
P
i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[ . < | . - DETALLE . - -
- UNIéAD e E| |  DESCRIPCCION | mempo ReaL "Ez;gfs
— PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
(M TESORERIA - CAJA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de trdmite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
. 4 [Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
~ El Administrado completara los requistos. S -
5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
3 6 [Toma conocimiento y deriva al especialista. 5 10
—~ SUB GERENCIA DE 7 |Revisa y emite informe técnico. 30 60
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
& L 9 limprime, arma expediente, firma informe vy traslada. 15 30
—~ 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 60
i 12 |Visa la Resolucidon de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 40
— 13 [Traslada el expediente. 5 10
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
(M GERENCIA 45 Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracidn &0 5tk
. MUNICIPAL Tributaria.
16 |Traslada el expediente. 5 10
( 17 JRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
- GERENCIADE | 18 Enm'aga una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al administrado 5 10
DMINISTRACION preV{a ﬁrma. en el cargo. - 4 ' : . . ‘ . ‘
—~ TRIBUTARIA 19 Archiva co?la de R.eso!ucmn y env‘.a ‘medxante informe una copia de la Licencia de Funcionamiento a 5 10
la Secretaria Tecnica de Defensa Civil.
& Traslada el expediente. 3 5
Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
& Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
= Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacion de la Inspeccién. 10 20
Inspector se traslada al lugar de la Inspeccion Ocular. 30 40
& Realiza la Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacion de riesgos). 40 60
- De haber observaciones entrega copia del Acta de diligencia al administrado para que subsane las 5 16
observaciones.
Si encuentra un riesgo muy alto, lo consigna en el informe y lo entrega al jefe inmediato para que
M se tomen las acciones correspondientes. ) i
o Asimismo se consigna otras observaciones a ser subsanadas por el Administrado y da un plazo - .
para levantarlas.
P 27 {De estar conforme emite el Acta de visita v lo suscribe. 60 1920
28 |Retorna a la Municipalidad. 30 40
M 29 jRemite informe de evaluacién de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
—~ 30 jRecepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
31 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
oo 32 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
P 33 [De oficio se efectua la Visita de Seguridad en edificaciones (VISE) por lo menos dos veces al afio. 30 60
TOTAL EN MINUTOS 538 2980
— TOTAL EN DIAS 11 6.2

5‘)3%3“)‘))3‘
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P
P — e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
—~ ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD L 'UNIDAD ORGANICA { SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
) DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cébiGo SGAT1S
L FECHA 21/11/2016
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE HASTA 100 M2
= CON ITSE BASICA EX - POST, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE s -
ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO e EXTERNO
g e K¢ PROCEDIMIENTO
( ONA
- ALTODE LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE  |or GUN TUPA
ALIANZA TRAMITE
L~ Determinar el procedimiento para la obtencion de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
OBIETIVO - "
del Distrito de Alto de la Alianza.
£ BASE LEGAL:
. 1 |Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades Art.81, numeral 1.8.
2 |Ley N° 28976 , Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {numeral 1}, 11y 15.
' 3 fLey N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
oy 4 {lLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
& 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
= 5 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
{ exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
o 8 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pais.
Vi g Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
' ﬁ’?ﬂenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Alndustriales y de Servicio en el Distrito Alto de |a Alianza.
p 1 |Ordenanza Municipal N° D02-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
. REQUISIT: FORMATO
Persona Natural
- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada {distribucidn gratuita o de libre reproduccion),
1 lindicando: nombre, direccion y numero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicario o solicitud 001-SGAT

D

0000000

@

DO OO

)

imple.

Copradel DNI.
;?E\‘Qnico de Contribuyente {RUC)

Autol 5n del Ministerio respectivo, de ser el caso.

la iin jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad.

J’a'g/o/gijﬁerecho de tramite.

_EME_@@ {Adicionalmente)

ura Publica de constitucién de empresa

Vigencia de Poder

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

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremao N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace

Requisitos Especificos {anuncio luminoso - iluminado y/o toldo)

* Disefio {dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacion de los materiales de fabricacion.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion donde se ubicarad el nuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje (dibujo).

* Declaracion Jurada del profesional que serd responsable del disefio e instalacién del anuncio.

* En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentara la siguiente documentacion, refrendada por el profesional responsable:
- Memoria descriptiva y Especificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

)

-
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(Nota
—~
* La verificacién de los alcances de la Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad se efectia a través de la ITSE Bdsica realizada por la
£ Municipalidad con posterioridad al otorgamiento de la licencia de funcionamiento, en los términos sefialados en el numeral 1 del articulo 8 de la Ley N° 28976.
—~ * De acuerdo con el segundo pérrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el tramite a seguir debera considerar los mismaos requisitos, derecho de tramite y evaluacion, aplicables)
= al presente caso.
* De acuerdo al Art. 3 parrafo 4to. de la Ley Marco de Licencia de funcionamiento, se permite la realizacidn de actividades simultédneas y adicionales en un
£ establecimiento que ya cuenta con una licencia de funcionamiento previa.
P * De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccion que forman parte de una edificacién que
califica para una ITSE de Detalle, deberdn contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
P la edificacion que los alberga.
* En el caso de toldos, estos podran cubrir el 80% de la vereda, hasta un mdximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
S hasta la terminacion del alero del mismo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
(™ s ' : DETALLE ;
UNIDAD ORGANICA | & ' : T TIEMPO DE
' = DESCRIPCCION . . . TIEMPO REAL
= : . ESPERA
o PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacidn al administrado. 5 20
. ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. [ 20
( TESORERIA - CAJA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite seguin lo establecido en el TUPA. 5 10
— 4 {Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. = =
~ El Administrado completara los requistos. 2 7
5 Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
a SUB GERENCIA DE s ;orr‘la canaclntmxverf\to y d:l]flva‘ al especialista. 3.":) :;ﬁ
ADMINISTRACION evisa y emite informe ecnlco:‘ : : : : ;
& |Elabora el proyecto de Resolucion de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
UTARIA - - - -
9 |lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
11 {El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 60
12 |Visa la Resolucidn de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 40
¥ 13 |Traslada el expediente. 5 10
s / 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA i Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracidn 60 300
—

13 & Y 17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15

&0, MUNICIPAL Tributaria.
) N2 16 [Traslada el expediente. - =

o CI s Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al administrado & i
(i ON previa firma en el cargo.
1A s Archiva copia de Resolucién y envia mediante informe una copia de la Licencia de Funcionamiento a 5 10
la Secretaria Tecnica de Defensa Civil.

20 {Traslada el expediente. 3 5

21 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10

22 {Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10

23 |Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacidn de la Inspeccion, 10 20

24 |inspector se traslada al lugar de la Inspeccion Ocular. 30 40

25 {Realiza la Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones {evaluacion de riesgos). 40 60

2 De haber observaciones entrega copia del Acta de diligencia al administrado para que subsane las 5 10

observaciones.
Si encuentra un riesgo muy alto, lo consigna en el informe y lo entrega al jefe inmediato para gue
B se tomen las acciones correspondientes. ) i
SECRETARIA TECNICA Asimismo se consigna otras observaciones a ser subsanadas por el Administrado y da un plazo
DE DEFENSA CIVIL para levantarlas. = =
27 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1820

28 |Retorna a la Municipalidad. 30 40

29 |Remite informe de evaluacién de riesgos al Secretario Técnico. 20 40

30 |Recepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20

31 {Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10

32 {Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10

33 |De oficio se efectua la Visita de Seguridad en edificaciones (VISE) por lo menos dos veces al afio. 30 60

TOTAL EN MINUTOS 538 2980
TOTAL EN DIAS 11 6.2
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- Manual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alto de la Alianza
—
oo
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
= ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
= municiaupap | U D ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
'?'ST'“T*}L DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT16
F e FECHA 21/11/2016
e LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 e =
(M { HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE TIPO DE
Tacna PROCEDIMIENTO EXTERNG
—~
ALTODELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE - Joe con TupA
g ALIANZA TRAMITE
ORIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
- del Distrito de Alto de la Alianza.

BASE LEGAL:

& 1 |Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
Ve 2 |Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
. 3 (Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
( 4 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
' 5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacion Municipal Art. 68.
- 6 |Decreto Supremo N¢ 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
7 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
—~ exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento, Art. 3 y Anexo.
g Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el

> pais.

Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de

- ° Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
& 5:0_ Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
e 1/,Or€enanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.

ISITOS FORMATO
e Persona Natural
. Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada {distribucidn gratuita o de libre reproduccion),

1 (indicando: nombre, direccidn y ndmero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT

L. |simple.

»&&" ia del DNI. -

3 R@\,:o Unico de Contribuyente (RUC) =

pd 97 Autori¥dcion del Ministerio respectivo, de ser el caso. -
U ,:dert)igif o de Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones. -

4@1 lsvaj yogr derecho de tramite. R

_ a Juridica (Adicionalmente)
N critura Publica de constitucién de empresa %

8 |Vigencia de Poder -

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

- |Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Nota
* La ITSE Bésica es realizada por la Municipalidad durante el trdmite de solicitud de licencia, por lo que su costo estd incluido en el derecho de tramite, conforme lo
establecido en el articulo 15 de la Ley N° 28976.

* De acuerdo con el segundo parrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el tramite a seguir deberd considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacién, aplicables|
al presente caso.

* De acuerdo al Art. 3 pdrrafo 4to. de la Ley Marco de Licencia de funciohamiento, se permite la realizacién de actividades simultdneas y adicionales en un
establecimiento que ya cuenta con una licencia de funcionamiento previa.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacién que,
califica para una ITSE de Detalle, deberan contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
la edificacion que los alberga.
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/‘\
/\
~
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
( . ix ;  DETALLE . .
= UNIDAD ORGANICA | & T e a1 ] TIEMPODE
; , : e | E REAL :
, ; i . - DESCRIPCC ON TIEMPO REAI e
i PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacidn al administrado. 5 20
. ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 20
TESORERIA - CAJA | 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
& 4 JRecepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizara las anotacion en el cargo del Administrado. - -
Vi
El Administrado completara los requistos. - -
— 5 {Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
ik SUB GERENCIA PE 7 IRevisa y emite informe técnico. 30 60
P ADMINISTRACION 8& |[Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
( TRIBUTARIA -
9 limprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
i 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
L~ 11 |€l Sub Gerente toma conocimienta y emite informe. 30 120
12 |Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 0
(M 13 {Traslada el expediente. 5 10
—~ 14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA 15 Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién 60 300
[ MUNICIPAL Tributaria.
— 16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
£ SUB:GERENCIADE: Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION |18 revia firma en el cargo. ! ¥ =
- TRIBUTARIA = B2,
{ 19 |Archiva copia de Resolucién. 5 15
= TOTAL EN MINUTOS 290 S00
TOTAL EN DIAS 1 2
-
.
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/

' DIAGRAMA DE FLUIO
 NOMBRE DEL | LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA coma‘o DEL —
~ PROCEDIMIENTO DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE - PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA o DE ~ EXTERNO
. o PROCEDIMIENTO
PLATAFORMA DE ATENCION TESORERIA.CAJA | SUBGERENCIADEADMINISTRACION | coppycis municiPAL
0 b nth S nen ~ TRIBUTARIA . ‘
}
REALI?A EL COBRO l
BRINDA ORIENTACION AL i SEGHN EX TUPA RECEPCIONAY REVISA LOS
ADMINISTRADO. I L REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
l ENTREGA EL +
COMPROBANTE AL SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A

I | 3

1
COMPROBANTE DE t DERIVA A ESPECIALISTA
PAGO

L e | -

| REVISA Y EMITE INFORME TECNICO

A"

Y
| INFORME |
i TECNICO |
‘ s S

ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

| PROVECTODE | |
: | momcnRe |
~ | UCENCIA_
Sug GEREN ) =
AIva}lNISYRAC'ON

TRIBUTAR),
4 JEFE TOMA CONOCIMIENTO,

VISA RESOLUCION Y DISPONE SU
TRASLADO.

v

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.

v

REVISAY FIRMA
RESOLUCION

v

) TRASLADA EXPEDIENTE.

I“ |
i
LICENCA J}.}J

N o et
v l

f
t TRASLADA EXPEDIENTE,

i

1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA]
/' 2=5.G. ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA (RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

')‘\)"k,")‘))‘)ﬁ.  DOODODOODOOOPOSLOOSCOOOODOLOOOOGO

D
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
—~ ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
municiPaLDAD | UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(M DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT17
s G LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 FECHA 21/11/2016
HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA PAGINAS 02
it AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TIPO DE ERTERNG
= e 5 TOLDO. PROCEDIMIENTO
. ALTODE LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE o s6n TuPA
ALIANZA TRAMITE
—~ OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econémicas en la jurisdiccién
del Distrito de Alto de la Alianza.
5 BASE LEGAL:
o 1 |Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
2 |Ley N” 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
Vi 3 Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
P 4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado {TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
- 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
-~ 5 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Narma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexa.
—~ 3 Le?: N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promacion y dinamizacion de la inversion en el
pais.
G 5 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
& . Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,

NI/
.‘87 cia de Poder -

44 ?

=S e er el caso ser: igibles los sigui isi i Cil j H

Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de Ia Alianza.
11 {Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
|REQUISITOS FORMATO
"\ |Persona Natural
] / F;rmato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada {distribucion gratuita o de libre reproduccion),
1 (indicando: nombre, direccidn y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
simple.
2 |Copia del DNL. -
Registro Unico de Contribuyente (RUC) =
rizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso. -
r ﬂigado de Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones. -

Pa%&r derecho de trémite. -
3 7
/iyl Persgna luridica (Adicionalmente)

a Publica de constitucion de empresa -

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

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

equisitos Especifi anuncio icitario v/o Tol

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacidn de los materiales de fabricacién.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano vy la edificacién donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo}.

Nota
* La ITSE Bésica es realizada por la Municipalidad durante el tramite de solicitud de licencia, por lo que su costo estd incluido en el derecho de tramite, conforme o)
establecido en el articulo 15 de la Ley N° 28976.

* De acuerdo con el segundo parrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el trdmite a seguir deberd considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacién, aplicables|
al presente caso.

* De acuerdo con la Ley Marco de licencia de funcionamiento, la licencia de funcionamiento de cesionarios se da en un establecimiento que ya cuenta con una
licencia de funcionamiento previa y realizan actividades simultaneas y adicionales.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacion que
califica para una ITSE de Detalle, deberan contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
la edificacion que los alberga.

* En el caso de toldos, estos podrdn cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacidn del alero del mismo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
( e =| DETALLE ; :
—~ UNIDAD ORGANICA | & : B — T YiEMPODE
{ ' L ~ DESCRIPCCION TIEMPO REAL e
¢ E . ‘ . SC "’C éN A ESPERA
M PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacion al administrado. S 20
. ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
TESORERIA - CAJA | 3 [Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segtn lo establecido en el TUPA. 5 10
2k 4 fRecepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
. En caso de faltar requisitos se realizara las anotacion en el cargo del Administrado. - -
El Administrado completara los requistos. - -
' 5 [Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 jToma conocimienta y deriva al especialista. 15 60
f SUB GERENCIA DE 7 [Revisa y emite informe técnico. 30 60
~ AD:_/::::‘;:E::::AIGN 8 |Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
9 [lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
{ 10 JRecepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
- 11 JEl Sub Gerente toma conacimiento y emite informe. 30 120
12 }Visa la Resolucion de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
( 13 |Traslada el expediente. 5 10
P 14 jRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
- GERENCIA i Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracion 0 300
§ MUNICIPAL Tributaria.
o~ 16 {Traslada el expediente. 5 10
17 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
—~ SUB GERENCIA DE . — . - - : . "
" 1Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION | 18 i 5 20
previa firma en el cargo.
& TRIBUTARIA - - .
\ 19 {Archiva copia de Resolucidn. 5 15
g : ) TOTAL EN MINUTOS 290 200
- A TOTAL EN DiAS 1 2
i Sug,
200, Clhig,
= i"/i?//y/ /s ,zz&cm
) g, Clify,
\ (”4/7/4 Gy
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P
‘/\~
‘  DIAGRAMA DEFLUIO
M | - i LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA . v o
. NQMBRE DEL DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE, . COD‘GODEL . SGAT17
_ PROCEDIMIENTO EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PRQCEDIMIENTO':
P e . : PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO e
= UNibAD ORGANICA . SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 4~  ' T“,DDE ' EXTERNO
! o PROCEDIMIENTO
- 'PLATAFORMADEATENCION |  TESORERIA-caia | SUBGERENCIADEADMINISTRACION | cppencin municipaL
; ~ G L : , TRIBUTARIA | ms iy
M INICIO ¢
P REALIZA EL COBRO l
5 G
e BRINDA ORIENTACION AL SERUNELTIEN RECEPCIONA Y REVISA LOS
ADMINISTRADO. ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.

i ENTREGA EL v
et COMPROBANTE AL SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
’ | COMPROBANTEDE | DERIVA A ESPECIALISTA |
P t PAGO I '
{ L g T ‘
e T REVISA Y EMITE INFORME TECNICO
o A T

| INFORME i
—~ | 2 [ TECNICO ]

ELABORA PROYECTO DE
— ! RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

e

SRR 11
PROVECTODE | | |

H |
| RESOLUCION + ‘L { ]
} LICENCIA

JEFE TOMA CONOCIMIENTO,
VISA RESOLUCION Y DISPONE SU
TRASLADO.

v

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.

!

REVISA Y FIRMA
RESOLUCION

v

; TRASLADA EXPEDIENTE. |

1

i
RESOLUCION + i | }
LICENCIA -

| TRASLADA EXPEDIENTE.

——

1= ADMINISTRADO {RESOLUCION
NE W

+ LICENCIA)

\!/ 2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)

\/
3%

3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
( MUNICIPALIDAD . UNIDAD ORGANICA i SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
P DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT18
b LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 100 M2 FECHA 21/11/2016
B HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE, EN FORMA CONJUNTA CON LA PAGINAS 02
—~ AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TIPO DE ERTERE
2o TOLDO PROCEDIMIENTO o
£5 TACYA
" ERECHO DE .
ALTGDELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERE SEGUN TUPA
P ALIANZA TRAMITE
ORJETIVO Determinar el procedimiento para la obtencidn de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
. del Distrito de Alto de la Alianza,
BASE LEGAL:
1 |Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades Art. 81, numeral 1.8.
P 2 {Ley N° 28976 , Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7,8 (numeral 1), 11y 15.
- 3 [Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- 5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
. 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 {(numeral 5.1).
{ 5 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutiva, que deben ser
e exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art. 3 y Anexo.
3 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
P pais.
5 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
[ Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
1 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisién de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
L
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
= Or,dénanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamenta de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
FORMATO
& Persona Natural
Formata de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada {distribucion gratuita o de libre reproduccion),
indicando: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
simple.
ia del DNI. “

v\;é%ro Unico de Contribuyente (RUC)

Auto7acidn del Ministerio respectivo, de ser el caso.

. ter}tﬁ%do de Inspeccidon Técnica de Seguridad en Edificaciones.

[ Q&ﬂ#r derecho de tramite.

Jﬁgéﬂ” a Juridica (Adicionalmente)

-

:
%'ritura Plblica de constitucidn de empresa

8

Vigencia de Poder

De ser el caso seran exigibles los siguientes requisitos {licencia de funcionamiento):

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

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Regquisitos Especific nuncio lumin - ilumina tol

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, can sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacion.

* Una fotograffa en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién donde se ubicara el nuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje (dibujo).

* Declaracion Jurada del profesional que serd responsable del disefio e instalacién del anuncio.

* En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentard la siguiente documentacion, refrendada por el profesional responsable:
- Memoria descriptiva y Especificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LUCENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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Nota
* La ITSE Basica es realizada por la Municipalidad durante el tramite de solicitud de licencia, por lo que su costo esta incluido en el derecho de trémite, conforme lo|
establecido en el articulo 15 de la Ley N° 28976.

* De acuerdo con el segundo parrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el trdmite a seguir debera considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacién, aplicables
al presente caso.

* De acuerdo con la Ley Marco de licencia de funcionamiento, la licencia de funcionamiento de cesionarios se da en un establecimiento que ya cuenta con una
licencia de funcionamiento previa y realizan actividades simultéaneas y adicionales.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacién que
califica para una ITSE de Detalle, deberdn contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
la edificacion que los alberga.

* En el caso de toldos, estas podrén cubrir el 80% de la vereda, hasta un méximo de 1.00 m con una altura minima de 2,10 m desde el piso terminade de la vereda
hasta la terminacidn del alero def mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

”)‘lﬁ‘)))>.\I‘)\‘,))'))))‘)‘\J\>)3‘)3‘3)W‘))W‘)\‘))f)\,ﬁ\,?)‘)??“))

)

o . i E  DETALLE
UNIDAD ORGANICA | < , ~ o - T TIEMPODE
' ‘ . [z, ’ ’ DESCRIPCCIQU . . L ngmpo REAL] st

PLATAFORMA DE | 1 |Brinda orientacién al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
TESORERIA - CAJA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segtin lo establecido en el TUPA. 5 10
4 [Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20

En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. ~ =

El Administrado completara los requistos. - -

5 [Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15

6 |Toma conacimiento y deriva al especialista. 15 60

SUB GERENCIA ?E 7 |Revisa y emite informe técnico. 30 60
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60

TRIBUTARIA

9 |imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30

10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
11 {El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120

12 {Visa la Resolucion de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90

13 {Traslada el expediente. 5 10

14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
e Toma conocimiento, firma la Resolucion de Gerencia y lo deriva a Ia Sub Gerencia de Administracion . b0

Tributaria.

16 |Traslada el expediente. 5 10

17 JRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15

18 Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado 5 20

previa firma en el cargo.

19 |Archiva copia de Resolucidn. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 290 800

TOTAL EN DIAS 1 2

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 56
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1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA)
\\1// 2= $.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
¥ 3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)
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/‘\
= [ DIAGRAMADEFLUIO 1
(i - LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA . L
-  NOMBREDEL DE MAS DE 100 M2 HASTA 500 M2 CON ITSE BASICA EX - ANTE,| | CODIGO DEL SGAT1S
‘ PROCEDIMIENTO EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PROCEDIMIENTO
I o ‘ . PUBLICITARIO {LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO o -
[ ’ UNIDAD ORGANGCA . SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA | TheRe . 3 EXTERNO
Y L PROCEDIMIENTO |
-
P PLATAFORMADEATENCION |  TESORERIA-caja | SUBGERENCIADEADMINISTRACION |  oopveis municipAL
e 8 e . e TRIBUTARIA ool
&
~ }
o REALIZA EL COBRO i
\ ‘
aa i BRINDA ORIENTACION AL it RECEPCIONAY REVISA LOS
i ADMINISTRADO. i REQUISITOS DEL EXPEDIENTE. i
M ENTREGA EL + |
—~ COMPROBANTE AL SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A j
\ i
. v ‘ v ,
| COMPROBANTE DE 7\ | DERIVA A ESPECIALISTA |
—~ i PAGO | l 7 :
iy r E REVISA Y EMITE INFORME TECNICO i
’ |
B R 2
| INFORME %
O i TECNICO |
ELABORA PROYECTO DE
P i RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
o v
‘ P ;Tl'}
= |  PROYECTODE 11 |
RESOLUCIGN+ | | |
P L UCENCA -
‘ JEFE TOMA CONOCIMIENTO,
- VISA RESOLUCIGN Y DISPONE SU
TRASLADO.
—~ |
il RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.
O REVISA Y FIRMA
RESOLUCION
A v
'R [ TRASLADA EXPEDIENTE. {
]
—~
e 2
~ ==
RESOLUCION + | | |
‘ Vg LICENCIA uﬂf
1 i
o A
& ~ '
| TRASLADA EXPEDIENTE.
PN ‘
~ (___:b
f‘
)
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-
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
municipaupan | UNID ANicA | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
= iy DENOMINACION DEL_PROCEDIMIENTO CODIGO SGATI19
oo FECHA 21/11/2016
- Sraoria
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500 M2 PAGINAS 02
TIPO DE
- Facna PROCEDIMIENTO EXTERNO
—~ BETQDELA CALIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHODE  |op cun Tupa
ALIANZA TRAMITE
—~ OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econémicas en la jurisdiccién
del Distrito de Alta de la Alianza.
(M BASE LEGAL:
e 1 [Ley N° 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
2 |Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 {numeral 1), 11y 15.
i 3 jley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
L~ 4 |Ley N” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
© 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
- = Decreto Supremo N2 006-2013-PCM,Norma gue aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas como requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
~ 3 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pals.
T Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e inspecciones Tecnicas de
Weouridad y Edificaciones para las Municipalidades Pravinciales y Distritales”.
—

1 @Qnanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
148 FORMATO
fPersona Natural
Formato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracion jurada {distribucion gratuita o de libre reproduccién),
indicando: nombre, direccidon y nimero de DNI, numero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT

SN
gsimple.

Capig.del DNI.

Reg\é@rﬁ Inico de Contribuyente (RUC)

Autofizgion del Ministerio respectivo, de ser el caso.

7
5, {or ?\7’ o de Seguridad en Edificaciones de Detalle.
P por derecho de tramite.

fsona Juridica {Adicionalmente)

7 |Escritura Publica de constitucién de empresa

8 |Vigencia de Poder

uisitos ific

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

- |Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Nota

al presente caso.

* De acuerdo con el segundo pdrrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente par el solicitante. De ser el caso, el trdmite a seguir deberd considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacién, aplicables

licencia de funcionamiento previa y realizan actividades simultdaneas y adicionales.

* De acuerdo con la Ley Marco de licencia de funcionamiento, la licencia de funcionamiento de cesionarios se da en un establecimiento que ya cuenta con una

la edificacién que los alberga.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacion que
califica para una ITSE de Detalle, deberdn contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P OO

‘kﬁ))\)3.\lf\\7)73‘)3313377)))733‘,))3)3)3))))’))Y))’))

' . s , _ DETAUE ‘ e
PN‘DAD vinty | .  DESCRIPCCION ‘ TIEMPO REAL | T"é;‘;o “:E
PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacién al administrado. 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatos. 20
TESORERIA - CAJA 3 1Cobra y emite comprobante de pago por derecho de tramite segln lo establecido en el TUPA. 10
4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
El Administrado completara los requistos. = #
5 [Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
& IToma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
SUB GERENCIA DE 7 {Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
ADMINISTRACION 3 lElabora el proyecto de Resolucién de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
SEISRESER g {Imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
10 |Recepciona, registra en el cuadernoy traslada a despacho. 5 10
11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
12 |Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 30
13 [Traslada el expediente. 5 10
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registray pasa a despacho. 10 15
GERENCIA o Toma conocimiento, firma la Resolucion de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién €0 300
MUNICIPAL Tributaria.
16 |Traslada el expediente. 5 10
17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
SUBERENCED l,)E Entrega una copia de la Resolucién y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION | 18 previa firma en el cargo. s 0
s TRIBUTARIA
o o 19 lArchiva copia de Resolucion. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 290 960
TOTAL EN DIAS 1 2.0
META 34: PROCEDIMIENTOS DE UCENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 5 9




/

D |

Manual de Procedimientos - Municipalidad Distrital Alto de la Alianza
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N

'; — T R

NOMBREDEL | |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500 CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO | M2 PROCEDIMIENTO |

: B
PROCEDIMIENTO

SGAT19

EXTERNG

UNlDAD ORGANICA | : SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

 suB GERENCIA DE ADMINISTRACION |
TRIBUTARIA o

,__.__;___._;

RECEPCIONA Y REVISA LOS
l INIcio l ¢ REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA ¢

BRINDA ORIENTACTION AL ‘
ADMINISTRADO. } ¢ SELLA CARGO, REGISTRAY PASA A

ENTREGA EL COMPROBANTE AL ‘ i

ADMINISTRADO i DERIVA A ESPECIALISTA |
‘

4 | '
[ | REVISA Y EMITE INFORME TECNICO E
COMPROBANTE DE PAGO 1 !

| I —
L = ]

| |

—

ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

PLATAFORMADEATENCION | TESORERIA-CAIA GERENCIA MUNICIPAL

I N
|  PROYECTODE | |
RESOLUCION + ucmcm} H l

| S
I RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
! PASA A DESPACHO.
| JEFETOMA CONOCIMIENTO, VISA %
\ A ‘ RESOLUCION Y DISPONE SU

1
: REVISA Y FIRMA }
B GERENG)A RESOLUCION |
WisTRacigy | 4

18UTARI4

TRASLADA EXPEDIENTE.

WCIPAL

[\

i
1

R LICENCIA ,EJ '

3 7
N1/

W ee== i

DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y
ARCHIVA COPIA.

—

77 1= ADMINISTRADO (RESOLUICION + LICENCIA)
N/ 2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

)‘)'13)))3.\D37)3373\.)‘>7‘\>>‘)3\,133\>)333W3377

)
¥
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(" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD i SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
™ ‘j{m RITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGAT20
o i ., FECHA 21/11/2016
& Sfoveiy LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500
o E M2, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO PAGINAS 02
il SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO TRODE J—
— Tacsa PROCEDIMIENTO
ALTODE LA DERECHO DE .
- ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE SEGUN TUPA
OBIETIVO Determinar el procedimiento para la obtencién de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
(= del Distrito de Alto de la Alianza.
' BASE LEGAL:
1 |Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art.81, numeral 1.8.
f 2 |ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
A 3 JLey N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
a 4 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Supremo Ne 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacién Municipal Art. 68.
Vs 6 |Decreto Supremo N2 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
5 Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, gue deben ser
il exigidas como requisito previo para el otorgamienta de la licencia de funcionamiento. Art.3 y Anexo.
_ 2 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pais.
~ 5 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
Vi o Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza,

HSyd

nanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de fa Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.

FORMATO

001-SGAT

2 |Copia del DNI.

i3

3w{Registro Unico de Contribuyente (RUC)

orizacion del Ministerio respectivo, de ser el caso.

R s

¥pdo de Seguridad en Edificaciones de Detalle.

f N8 | gb\‘g’:r derecho de tramite.

RRIA MI’ na Juridica {Adicionalmente)

?;&xtura Pdblica de constitucion de empresa

) 58 Aigencia de Poder

Requisitos especificos {licencia cionamientol:

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

- |Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Requisit:

specific nuncio publicitario v/o Toldo

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como I3 indicacién de los materiales de fabricacion.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo).

Nota

* De acuerdo con el segundo pérrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podrdn otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el tramite a seguir debera considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacidn, aplicables
al presente caso.

* De acuerdo con la Ley Marco de licencia de funcionamiento, la licencia de funcionamiento de cesionarios se da en un establecimiento que ya cuenta con una
licencia de funcionamiento previa y realizan actividades simultdneas y adicionales.

* De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacion que
califica para una ITSE de Detalle, deberan contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
la edificacion que los alberga.

* En el caso de toldos, estos podrén cubrir el 80% de la vereda, hasta un méaximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda
hasta la terminacion del alero del mismo.
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P
§ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o e DETALLE ‘
UNIDAD ORGANICA | & S e T T TiEmPOOE
| . 5 _ DESCRIPCCION o . TIEMPO REAL | :
— PLATAFORMA DE 1 |Brinda orientacioén al administrado. 5 20
ATENCION 2 |Entrega listado de requisitos y formatas. 5 20
o TESORERIA - CAIA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segun lo establecido en el TUPA. 5 10
~ 4 {Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
! En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
£ El Administrado completara los requistos. = =
~ 5 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
6 |Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
o SUB GERENCIA '?E 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
ADMINISTRACION 8 |Elabora el proyecto de Resolucidn de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
N TRIBUTARIA - g 0 _
| 9 lmprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
> 10 {Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
11 {El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
—~
L 12 {Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 30
P 13 {Traslada el expediente. 5 10
- 14 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
¢ GERENCIA 15 Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién &5 00
m MUNICIPAL Tributaria.
16 {Traslada el expediente. 5 10
de 17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
SUB GERENCIA DE % Py 2 [ o = > e
-~ = Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
ADMINISTRACION | 18 5 5 20
previa firma en el cargo.
TRIBUTARIA
o 19 {Archiva copia de Resolucién. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 290 960
TOTAL EN DIAS 0.6 2.0
518 GE
;\DM‘.N!STRAC\GN
TRIBUTARIA
(&
o
o
£
—
L~
F Y
~
P
s
o
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DD DD D

v/‘\
3/\
o
o [ ~ DIAGRAMADEFLUIO
& - R - N is o T
o e LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 5i Sl
~ NOMBRE DEL " . iy " = ~ CODIGO DEL
£ PROCEDIMIENTO M2, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PRO CEDIM{ENTO SGAT20
e PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO o ol
® sy TG DE
UNIDADORGAN’CA:; = SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA i ey EXTERNO
~ i e PROCEDIMIENTO
/ . an b b SUB GERENCIA DE ADMINISTRACH . o : .
 PLATAFORMA DE ATENCION __ TESORERIA - CAIA : ‘U s SDE !N o . éN  GERENCIA MUNICIPAL
~ - ‘ o .  TRIBUTARIA o .
RECEPCIONA Y REVISA LOS
o l INido ' l REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.
oy REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA ‘
( BRINDA ORIENTACION AL
AHINICTRABG ‘ SELLA CARGO, REGISTRA Y PASA A
F &
ENTREGA EL COMPROBANTE AL
— ADMINISTRADO I DERIVA A ESPECIALISTA
fa ¢ ‘ |
| I l REVISA Y EMITE INFORME TECNICO |
o i COMPROBANTE DE PAGO | l
/ mee ———
‘"77'—’_'[ , INFORME |
| TECNICO E
i ELABORA PROYECTO DE ‘
I RESOLUCION Y LICENCIA DE |
'5 FUNCIONAMIENTO I
i j
P T
el
PROYECTO DE ] L
‘Rssmucmm LCENCIA| - ¢
L e
i RECEPCIONA EXPEDIENTE Y f
PASA A DESPACHO. i
JEFE TOMA CONOCIMIENTO, VISA *
RESOLUCION Y DISPONE SU
REVISA Y FIRMA
RESOLUCION
l v
! TRASLADA EXPEDIENTE. |
¥ e
-
| ]
5 £1 E LICENCIA ’UJ
\\/ gﬁ_(x‘i«
DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y
—~ ARCHIVA COPIA.
- CE%'_".:J
-
1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA)
2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESQLUCION)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
& ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
. MUNICIPALIDAD ~, SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
D"?"‘ff“ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGAT21
—~ o FECHA 21/11/2016
STODE i LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DE MAS DE 500
o £ M2, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO PAGINAS 02
= z (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO TIPO DE E—
/ PROCEDIMIENTO
ALTO DER DE .
o LT DELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO EERG SEGUN TUPA
ALIANZA TRAMITE
S~ ORIETIVO Determinar el procedimiento para ia obtencidn de licencia municipal de funcionamiento para ejercer actividades econdmicas en la jurisdiccion
del Distrito de Alto de la Alianza.
£ BASE LEGAL:
o 1 jLey N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art. 81, numeral 1.8.
2 lley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 7, 8 (numeral 1), 11y 15.
e 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo Art® 1y 2.
. 4 |Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
5 |Decreto Suprema N2 156-2004-EF, aprueba el Texta Unico Ordenado (TUO) de la Ley de Tributacion Municipal Art. 68.
a 6 [Decreto Suprema N° 058-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Art 9 (numeral 9.1).
. . Decreto Supremo N2 006-2013-PCM, Norma que aprueba la relacion de autorizaciones sectoriales de las Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser
exigidas comao requisito previo para el otorgamiento de la licencia de funcionamiento. Art. 3 y Anexo.
— 3 Ley N° 30230, Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de Procedimientos y permisos para la promocion y dinamizacion de la inversion en el
pals.
£ 9 Resolucion Ministerial N” 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
¢ 75 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza.
a 11 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
FORMATO
Kotmato de solicitud de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada (distribucién gratuita o de libre reproduccion),
ir ‘icando: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder ubicarlo o solicitud 001-SGAT
) %i\rﬁp!e.
1€opia del DNI. 5

Registro Unico de Contribuyente (RUC) -

‘(PAusorizacion del Ministerio respectivo, de ser el casa. -

NS

S{ susGeRERETA
a. | ADMINIS
i

g \‘fdcado de Seguridad en Edificaciones de Detalle. -

g ilp &‘p‘or derecho de tramite. R

P ,I bna Juridica (Adicionalmente)

Dﬁaﬁﬁtura Publica de constitucién de empresa —

== -
A8 _Jfgencia de Poder o
equisitos especificos (licencia de funcionamie H

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

Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el Decreto Supremo N2 006-2013-PCM o norma que lo sustituya o reemplace.

Requisitos ificos {anuncio luminoso - ilumin, |

* Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacién de los materiales de fabricacién.

)

* Una fotografia en fa cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién donde se ubicard el nuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento virtual a partir de un montaje {dibujo).

)

* Declaracién Jurada del profesional que serd responsable del disefio e instalacion del anuncio.

) D

* En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentard la siguiente documentacidn, refrendada por el profesional responsable:
- Memoria descriptiva y Especificaciones Técnicas.
- Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

Nota

m * De acuerdo con la Ley Marco de licencia de funcionamiento, la licencia de funcionamiento de cesionarios se da en un establecimiento que ya cuenta con una
licencia de funcionamiento previa y realizan actividades simultaneas y adicionales.

r * De acuerdo con el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, los objetos de inspeccién que forman parte de una edificacién que
— califica para una ITSE de Detalle, deberan contar al inicio del procedimiento con el Certificado de Seguridad en Edificaciones de Detalle vigente que corresponde a
- {a edificacion que los alberga.

— * En el caso de toldos, estos podrén cubrir el 80% de la vereda, hasta un maximo de 1.00 m con una altura minima de 2.10 m desde el piso terminado de la vereda

: hasta la terminacién del alero del mismo.

-

* De acuerdo con el segundo parrafo del articulo 11 de la Ley N° 28976, podran otorgarse licencias de funcionamiento de vigencia temporal cuando asi sea
requerido expresamente por el solicitante. De ser el caso, el tradmite a seguir debera considerar los mismos requisitos, derecho de tramite y evaluacion, aplicables
al presente caso.

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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DODHO

,,/*\
-
i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
— . hel , DETALLE ,
UNIDAD ORGANICA | & ~ ; — = - "TIEMPO DE
Ak DESCRI 6 o I TIEMPO RE, ;
/e ; = ” ’ ‘ CRIPCCION . , , | el ,M‘  ESPERA
/\ PLATAFORMA DE 1 {Brinda orientacidn al administrado. 5 20
‘ ATENCION 2 {Entrega listado de requisitos y formatos. 5 20
5 TESORERIA - CAIA 3 |Cobray emite comprobante de pago por derecho de tramite segtn lo establecido en el TUPA. 5 10
4 |Recepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
M En caso de faltar requisitos se realizard las anotacion en el cargo del Administrado. - -
o El Administrado completara los requistos. : ¥
5 ISella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
(i 6 JToma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
S~ SUB GERENCIA '?E 7 |Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
ADMINISTRACION oy ? o 5 q =
& |Elabora el proyecto de Resolucion de Gerencia y Licencia de Funcionamiento. 30 60
- TRIBUTARIA E - ———
9 [Imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
—~ 10 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. S 10
11 |El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
= 12 |Visa la Resolucién de Gerencia Municipal y firma la Licencia de Funcionamiento. 30 90
13 {Traslada el expediente. 5 10
14 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
( GERENCIA i Toma conocimiento, firma la Resolucién de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracién & 50
. MUNICIPAL Tributaria.
16 |Traslada el expediente. 5 10
< 17 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
SUB GERENCIA DE 7 o 3 % 5 2 > e
= Entrega una copia de la Resolucidn y la Licencia Municipal de Funcionamiento al Administrado
o ADMINISTRACION | 18 . o 5 20
previa firma en el cargo.
TRIBUTARIA
19 JArchiva copia de Resolucion. 5 15
TOTAL EN MINUTOS 290 960
TOTAL EN DIAS 0.6 2.0
SUB GEREMCIA
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
~
_/‘
//\
—
—
7\
P
'f‘\
o
p——
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=
£
/\~
o~  DIAGRAMADEFLUIO

o LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO - CESIONARIOS CON UN AREA DEMASDES00| | ~
o f P%ocr;g'g:f;o , M2, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO ﬁ@%’éﬁ&?&o‘ SGAT21

. : PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO} Y/O TOLDO : 0 2
- UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA feoBe EXTERNO
, ; il PROCEDIMIENTO
o
o PLATAFORMADEATENCION |  TESORERIA-CAJA AUB GERENCIA O ADMINE it GERENCIA MUNICIPAL
~ S  TRIBUTARIA - .
@ RECEPCIONAY REVISA LOS
| INICIO l L REQUISITOS DEL EXPEDIENTE.

£

j REALIZA EL COBRO SEGUN EL TUPA ‘
- | BRINDA ORIENTACION AL

; ADMINISTRADO. ¢ SELLA CARGOQ, REGISTRAY PASA A
Ve L ‘

ENTREGA EL COMPROBANTE AL [ 1

P ADMINISTRADO 1 DERIVA A ESPECIALISTA }
- ] v

D

)

YO D DD

) @

)

i
B GeRtwgyy
OMINISTRACIGN
HBUTARIg

REVISA Y EMITE INFORME TECNICO

[ nFORME |
| tEwico |

L

ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCION Y LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

|
| PROYECTO DE 1
|RESOLUCION + LICENCIA| I

b ,_,.«1

JEFE TOMA CONQCIMIENTO, VISA
RESOLUCION Y DISPONE SU

'

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y
PASA A DESPACHO.

v

REVISA Y FIRMA
RESOLUCION

v

[
| TRASLADA EXPEDIENTE. |

i
RESOLUCION + |
LICENCIA |-

DISTRIBUYE DOCUMENTACION Y
ARCHIVA COPIA.

-

X

1= ADMINISTRADO (RESOLUCION + LICENCIA)

N/ 2=5.G. ADMINISTRACION TRIBUTARIA (RESOLUCION)
3= GERENCIA MUNICIPAL (RESOLUCION)

7‘7‘)')‘,\)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

P ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

municieaLDAD | UNIDAD ORGANIC A yi,;l SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
2 D’STR"TA'- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO SGAT22
. . FECHA 21/11/2016
| AIODELS
. £ | CESE DE DE ACTIVIDADES (licencias de funcionamiento y autorizaciones conjuntas) i =

TIPO DE PROCEDIMIENTO| EXTERNO
& ALTO DE LA DERECHO DE
- ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE GRATUITO
OBIETIVO Determinar el procedimiento de cese de actividades y/o cancelacidn de licencia municipal de funcionamiento para dejar de ejercer actividades
e econdmicas en la jurisdiccion del Distrito de Alto de la Alianza.
BASE LEGAL:

[ 1 |Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades. Art® 81, Numeral 1.8.
—~ 2 [Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento Art® 3, 7, 8, (primer pdrrafo - numeral 3), 10, 11y 15,

3 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35, 44y 45,
o 4 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo.
& 5 |Decreto Supremo N2 156-2004-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado {TUO) de la Ley de Tributacién Municipal (15.11.04) Art. 68.
_ 6 Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
( Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
- 5 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,

Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.
~ 8 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza,
REQUISITOS FORMATO

O Formato de solicitud de cese de licencia de funcionamiento con caracter de declaracién jurada (distribucién gratuita o de libre

1 reproduccidn}, indicando: nombre, direccién y nimero de DNI, nimero de telefono Fijo, celular o lugar frecuente donde poder 001-SGAT
C ubicarlo, n® de la licencia de Funcionamiento, fecha de cese de actividades o solicitud simple.
—~ 1 2 |jlicencia municipal de funcionamiento original. :

‘ 3 186pia de DNL. -
R

= Tr;il'gscurrido el término de vigencia de una licencia temporal, no serd necesario que el titular comunique el cese de actividades a que se refiere el articulo 12 de la
preséiite Ley. Por otro lado, la comunicacién de cese de actividades de una licencia de funcionamiento con vigencia indeterminada debera ser solicitada por el
¢ nfa}de la licencia asi como de un tercero con legitimo interés, para lo cual deberd acreditar su actuacién ante la Municipalidad.

ﬁECRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

O o DETALLE
IRD ORGANICA | - : . , e ‘ EMPO DE
\ o\ o DESCRIPCCION TIEMPO REAL TENEO B
Rlgey, AT . / . . . , , ESPERA
8 7 R#l RMA DE 1 |Brinda orientacion al Administrado. 5 30
4 ~ 5
ATNCION 2 |Entrega listado de requisitos y formato. 5 30
— {\'\ 3 JRecepciona y revisa los requisitos del expediente. 10 20
- 4 |Sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 15
5 {Toma conocimiento y deriva al especialista. 15 60
" o 6 [Revisa los requisitos y de estar conforme emite informe técnico. 30 120
UB GERENCIA DE 7 {Elabora el proyecto de Resolucion de Gerencia. 30 60
ADMINISTRACION = = 9 2
TRIBUTARIA 8 |Imprime, arma expediente, firma informe y traslada. 15 30
9 |Recepciona, registra en el cuaderno y traslada a despacho. 5 10
10 {El Sub Gerente toma conocimiento y emite informe. 30 120
11 }Visa la Resolucién de Gerencia Municipal. 30 30
& 12 {Traslada el expediente. 5 10
e 13 JRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
GERENCIA 18 Toma conocimiento, firma la Resolucidn de Gerencia y lo deriva a la Sub Gerencia de Administracion 50 300
MUNICIPAL Tributaria.
. 15 |Traslada el expediente. 5 10
— SUB GERENCIA DE | 16 JRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 10 15
ADMINISTRACION | 17 {Entrega una copia de la Resolucién al Administrado previa firma en el cargo. 5 20
o
TRIBUTARIA 18 JArchiva copia de Resolucién. 5 15
Fo TOTAL EN MINUTOS 280 870
TOTAL EN DIAS 1 2
r/\
,/'\
—f )
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v

BRINDA ORIENTACION AL
ADMINISTRADO.

| i
RESOLUCIONDE |

; CESSE DE ACTIVIDADES |

<y 7 -

v

SELLA CARGO, REGISTRAY PASA A

v

]
! DERIVA A ESPECIALISTA |

v

I :
| REVISAY EMITE INFORME TECNICO
i

______ s

INFORME
TECNICO |

L f/,m_m

y |
’ ELABORA PROYECTO DE RESOLUCION |
. .
. R
! PROYECTO DE ! l
f RESOLUCION i
k

i

[
|

JEFE TOMA CONOCIMIENTQ, VISA
RESOLUCION Y DISPONE SU TRASLADOQ.

 DIAGRAMADEFILIO
‘ . CESE DE DE ACTIVIDADES (licencias de . CODIGODEL
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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL

CODIGO

PROCEDIMIENTOS

STDCO!1

INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Post): APLICABLE PARA
MODULOS, STANDS O PUESTOS DENTRO DE LOS MERCADQOS DE ABASTOS, GALERIAS Y CENTROS
COMERCIALES

STDCO2

LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
BASICA (Ex Post)

STDCO3

INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Ante)

STDCO4

LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
BASICA (Ex Ante)

STDCOS

INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA A EVENTO Y/O ESPECTACULO
PUBLICO

STDCO6

DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

))‘3")33)7)C"H)U“))U))’))\‘)37))))))‘))‘))33)))3737)73333
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Vil
£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
c MUNICIPALDAD | SANICA | SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
. DISTRIFAY DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO STDCO1
( - = .3
Locd INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Post): PF:;-‘:'& 21/1;12016
( E : APLICABLE PARA MODULOS, STANDS O PUESTOS DENTRO DE LOS MERCADOS DE
g Ri
~ skl ABASTOS, GALERIAS Y CENTROS COMERCIALES TIPO DEPROCEDIMIENTO]  EXTERNO
ALTODE LA < DERECHO DE
1 N
- ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO TRAMITE VER TUPA
= OBIETIVO Determinar el procedimiento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Basica (Ex Post), en la jurisdiccion del Distrito de Alto de la
( Alianza.
~ BASE LEGAL:
1 |Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art® 81, Numeral 1.8.
- 2 [Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35, 44y 45.
P 3 fley N° 23060, Ley de Silencio Administrativo.
4 Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Art. 9° (numeral 9.1 incisos a y b), 19°
' (numeral 19.1) y 34° (numeral 34.1).
Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
— 5 . e . S . . “
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
= & Ordenanza Municipal N* 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.
~ 7 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
RE TOS: FORMATO
6 1 {Declaracidn Jurada de Observancia de las condiciones de seguridad. -
— 2 |De ser necesario presentar croquis del estacionamiento {grafico simple). -
3 |Pago por derecho de tradmite. -
- icipalidades se encuentran impedidas de exigir la ejecucion de ITSE a edificaciones cuya verificacion de la normativa de seguridad en edificaciones es
eténcia de otra entidad.

| que corresponda copia del acta de diligencia o copia de ITSE respectivo en un méximo de 24 horas con la finalidad que adopte las acciones necesarias.

- CION DEL PROCEDIMIENTO
; ot " . - - . DETALLE .
NIDAD ORGANICA | & [ ] g " TIEMPO DE
. DESCRIPCCION . TIEMPO REAL
I , ESPERA
_BLAT,AE;QRMA DE 1 [Recepciona expediente, sella cargo y registra. 5 30
E kTENCIéN 2 {Traslada el expediente. 3 10
& "G'EVRENCIA 3 JRecepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 15
" VMUNIC|PAL 4 |Toma conocimien'to y deriva a la Secretaria Técnica de Defensa Civil. 15 240
—~ 5 {Traslada el expediente. 5 10
6 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
= 7 |Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
& 8 [Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacidn de la Inspeccién. 10 20
9 |inspector se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
Ve . 10 jRealiza la Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacidn de riesgos). 40 60
SECRETARIA TECNICA - ran .
11 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
- DE DEFENSA CIVIL s
12 |Retorna a la Municipalidad. 30 40
— 13 |Remite informe de evaluacion de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
14 |Recepciona, elabora certificado [TSE y firma. 10 20
c 15 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
16 {Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
= TOTAL EN MINUTOS 253 2485
' TOTALEN DiAS 1 5
o
‘,f\
7
'/\
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DIAGRAMADEFLUIO
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN e

|| EDIFICACIONES BASICA (Ex Post): APLICABLE e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| : | PARA MODULOS, STANDS O PUESTOS DENTRO| | o Do $TDCO1

, . DE LOS MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS Y e

. CENTROS COMERCIALES .

- SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION " TPoDE
Uhipan oReanie. TRIBUTARIA PROCEDIMIENTO. EXTERNO
PLATAFORMA DE ATENCION | _ GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL

INICIO

.

RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA CARGO,
REGISTRA'Y PASA A DESPACHO.

CARGO Y REGISTRA.

RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA

v

TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA A LA

v

TRASLADA EL EXPEDIENTE.

v

% TRASLADA EL EXPEDIENTE

|
EXPEDIENTE | L‘

-
|
|
|
|
i, L

M‘W

v

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y PASA A
DESPACHO.

v

DERIVA A INSPECTOR

v

REVISA EXPEDIENTE Y PROGRAMA HORA
Y FECHA DE INSPECCION.

v

! REALIZA LA INSPECCION |

v

DE SER CONFORME, EMITE ACTA DE
VISITAY SUSCRIBE

v

r i 1
| ACTADEVISITA %
L_._"A-Ioﬂf’"‘
REMITE INFORME DE EVALUACION DE
RIESGOS AL SECRETARIO TECNICO.

v

RECEPCIONA, ELABORA CERTIFICADO
ITSE Y FIRMA

|
CERTIFICADOITSE | |
B

N1/
<17 1= ADMINISTRADO
./ 2= UNIDAD ORGANICA INVOLUCRADA
3= ARCHIVO
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—~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
a MUNICIPALIDAD .| SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
— DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO STDCO2
) - FECHA 21/11/2016
- LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICAS DE PAGINA 01
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex Post) PG oEPROSEDIMENT] EEEHNE
o i
TaCNA
ALTCDE A CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHO DE VERTUPA
s ALIANZA TRAMITE
_ ORJETIVO Determinar el procedimiento para el levantamiento de observaciones de la Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Bésica (Ex Post),
en la jurisdiccién del Distrito de Alto de la Alianza.
g BASE LEGAL:
‘ 1 |Ley N227972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art® 81, Numeral 1.8.
2 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35, 44y 45.
b 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo.
. i Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, aprueba el Reglamento de inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Art. 9° (numeral 9.1 incisos a y b}, 19°
(numeral 19.1) y 34° {(numeral 34.1).
- . Resolucion Ministerial N* 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales".
R 6 Ordenanza Municipal N® 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
i Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.
7 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
— REQUISITOS: FORMATO
1 |Solicitud de levantamiento de observaciones. -
M _4=-2{Rago por derecho de tramite. -
et
— n ca , ‘de existir riesgo alto o muy alto para la vida de la poblacién, durante la diligencia de inspeccidn el grupo de inspectores deberd remitir al Alcalde o
oridagll’que corresponda copia del Acta de diligencia o copia del ITSE respectivo en un maximo de 24 horas con la finalidad que adopte las acciones necesarias.
/IDESYRIBEION DEL PROCEDIMIENTO
i - el DETALLE
) UNIDAD ORGANICA | & ; ‘ TIEMPO DE
- TN DESCRIPCCIO! TIEMPO REAL ,
. i\ A | ; 5 oo ESPERA
a PlATAFéRM ADE 1 Recepciona expediente, sella cargo y registra. 5 30
—~ : IAT'SNCKI’N 2 |Traslada el expediente. 3 10
- o 3 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 15
'/\ "~ IBESERGE 41T m: con cim‘i) ntoy deriva a !ags Cr iarl’a Ty’::)nica d Dpf nsa Civil 15 240
o .
MUNICIPAL ocimiento y de ecre 3 e Defel
P 5 |Traslada el expediente. 5 10
& [Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
i 7 |Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
—~ 8 [Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacion de la Inspeccién. 10 20
9 linspector se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
e 10 Realiza la Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacidn de riesgos), respecto de las 20 0
SECRETARIA TECNICA observaciones efectuadas.
& DE DEFENSA CIVIL | 11 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
S~ 12 {Retorna a la Municipalidad. 30 40
— 13 |Remite informe de evaluacidn de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
- 14 jRecepciana, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
15 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
' 16 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
£ TOTAL EN MINUTOS 233 2485
— TOTAL EN DIAS 1 5
D
Fan Y
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~ DIAGRAMADEFLUIO
- LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA . tdb‘i Coon
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSPECCION TECNICAS DE SEGURIDAD EN  Moabiviene STDCO2
. - EDIFICACIONES BASICA (Ex Post) e
, , L SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION _ TIPODE ;
e s TRIBUTARIA _ PROCEDIMIENTO SRR
PLATAFORMADEATENCIGN | GERENCIAMUNICIPAL 'SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL

I
i

1]

e,

Pt
& BLht
X

\\
7

)

{ INICIO ]
v

RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA
CARGO Y REGISTRA.

v

TRASLADAEL EXPEDIENTE. E

.

RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA CARGO,
REGISTRA Y PASA A DESPACHO.

I

TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA A LA

v

TRASLADA EL EXPEDIENTE

r |
I [
| EXPEDIENTE LL‘
i |

.

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y PASA A
DESPACHO.

v

DERIVA A INSPECTOR

v

REVISA EXPEDIENTE Y PROGRAMA HORA
Y FECHA DE INSPECCION.

v

REALIZA LA INSPECCION, VERIFICANDO
EL LEVANTAMIENTO DE LAS
OBSERVACIONES EFECTUADAS.

v

DE SER CONFORME, EMITE ACTA DE
VISITAY SUSCRIBE

I

| ACTADEVISITA ;

L*I

PR

REMITE INFORME DE EVALUACION DE
RIESGOS AL SECRETARIO TECNICO.

!

RECEPCIONA, ELABORA CERTIFICADO
ITSE'Y FIRMA

—; 1= ADMINISTRADO

2= UNIDAD ORGANICA INVOLUCRADA
3= ARCHIVO
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/\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
— ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD |  ORGANI | SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
P DFTR{TAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO STDCO3
L FECHA 21/11/2016
O T ’ . PAGINA 01
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (Ex ante)
P TIPO DE PROCEDIMIENTO| EXTERNO
P ALTODELA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO BERECHD bE VER TUPA
ALIANZA TRAMITE
_ OBIETIVO Determinar el procedimiento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Basica {Ex Ante), en la jurisdiccién del Distrito de Alto de la
Alianza.
£ BASE LEGAL:
= 1 fley N® 27872, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art® 81, Numeral 1.8.

2 |Jley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35, 44 y 45.
& 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Art. 9° (numeral 9.1 incisos a y b), 19°
{numeral 19.1) y 34° {numeral 34.1).
Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de

i > Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
P 6 Ordenanza Municipal N* 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.
€ 7 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.
= REQUISITOS: FORMATO
1 [Solicitud de Inspeccién. -
& 2 |Copia del plano de ubicacidn. -
= 3 |Copia de los planos de arquitectura {distribucién). =
(| 2={Copia del Plan de Seguridad (que incluya Planos de sefializacién y rutas de evacuacion). -
M & e opia de los protocolos de pruebas de operatividad y mantenimiento de los equipos de Seguridad. =
e : v i;p;iia del certificado vigente de medicién de resistencia del pozo a tierra. S
\7 Sfij;pia de los certificados de conformidad emitidos por el OSINERMING, cuando corresponda. -
a0 % P_ago por derecho de tramite, -
o, 0

- Las Municipalidades se encuentran impedidas de exigir la ejecucion de ITSE a edificaciones cuya verificacién de la normativa de seguridad en edificaciones es
N\ competencia de otra entidad.

> En caso de existir riesgo alta o muy alto para la vida de la poblacién, durante la diligencia de inspeccion el grupo de inspectores debera remitir al Alcalde o
Jautoridad que corresponda copia del acta de diligencia o copia de ITSE respectivo en un maximo de 24 horas con la finalidad que adopte las acciones necesarias.
bl

i i DESCR{[Q?IGN DEL PROCEDIMIENTO
W S/ < DETALLE
,SEM e E DESCRIPCCION . | rmEmporeaL| ng::::e
— PLATAFORMA DE 1 |Recepciona expediente, sella cargo y registra. 5 30
ATENCION 2 |Traslada el expediente. 3 10
o GERENCIA 3 |Recepciona expediente, sella cargo, regist‘ra y’ pasa a despacho. : S 15
o MUNICIPAL 4 |Toma conocimien.to y deriva a la Secretaria Técnica de Defensa Civil. 15 240
5 [Traslada el expediente. s 10
s 6 [Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
— 7 {Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
8 |Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacién de la Inspeccién. 10 20
' 9 |inspector se trasiada al lugar de la Inspeccidn Ocular. 30 40
10 |Realiza la Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones (evaluacién de riesgos). 60 80
~— SECRETARIA TECNICA - o v
DE DEFENSA aviL 11 |De estar conformze .emnlte el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
12 {Retorna a la Municipalidad. 30 40
c 13 |Remite informe de evaluacién de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
o~ 14 jRecepciona, elabora certificado ITSE vy firma. 10 20
. 15 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
16 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
£ TOTAL EN MINUTOS 273 2505
TOTAL EN DiAS 1 5
f-\
()
f‘\
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DIAGRAMA DE FLUJO
. | | INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN ~ copiGo DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)| : . e sTDCO
i e sl EDIFICACIONES BASICA (Ex ante) PROCEDIMIENTO 3
- SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION ~ TIPODE
e TRIBUTARIA PROCEDIMIENTO EXTERNO
PLATAFORMA DE ATENCION | ~ GERENCIAMUNICIPAL SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL

RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA
CARGO Y REGISTRA.

v

[ o
| TRASLADA EL EXPEDIENTE. !

.

RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA CARGO,
REGISTRAY PASA A DESPACHO.

v

TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVAA LA

v

TRASLADA EL EXPEDIENTE

.

| RECEPCIONAEXPEDIENTE Y PASA A
g DESPACHO.
L

E DERIVA A INSPECTOR }

v

REVISA EXPEDIENTE Y PROGRAMA HORA
Y FECHA DE INSPECCION.

Y

| REALIZA LA INSPECCION |

v

DE SER CONFORME, EMITE ACTA DE
VISITA'Y SUSCRIBE

RIESGOS AL SECRETARIO TECNICO.

v

REMITE INFORME DE EVALUACION DE ]
|
|

RECEPCIONA, ELABORA CERTIFICADO
ITSE Y FIRMA

7~ 1= ADMINISTRADO
\,/ 2= UNIDAD ORGANICA INVOLUCRADA
3= ARCHIVO
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(O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPAUDAD | D ORGANICA | SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
s DISTRITAL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO STDCO4
Lo . FECHA 21/11/2016
— ot LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA INSPECCION TECNICAS DE PAGINA 01
§ Z SEGURIDAD EN EDIFICACIONES BASICA (EX Ante) TIPO DE PROCEDIMIENTO| EXTERNO
P g ’
ALTDDELR CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO DERECHO DE VER TUPA
A ALIANZA TRAMITE
. OBIETIVO Determinar el procedimiento para el levantamiento de observaciones de la Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones Basica (Ex Ante),
( en la jurisdiccidn del Distrito de Alto de la Alianza.
o BASE LEGAL:
1 jLey N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art® 81, Numeral 1.8.
(M 2 |Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35, 44y 45.
- 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo.
' " Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Art. 9° (numeral 9.1 incisos a y b}, 19°
e (numeral 19.1) y 34° (numeral 34.1).
c Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
T Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisién de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
ik 5 Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.
- 7 |Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza,
p_ggg_gjsnos; FORMATO
Ve 1 |Solicitud de levantamiento de observaciones. =
2 {Pago por derecho de trdmite. -
P
i vso de existir riesgo alto o muy alto para la vida de la poblacién, durante la diligencia de inspeccién el grupo de inspectores deberd remitir al Alcalde o)
. r“’}d 6‘,que corresponda copia del Acta de diligencia o copia del ITSE respectivo en un maximo de 24 horas con la finalidad que adopte las acciones necesarias.
DESCN!?(;IGN DEL PROCEDIMIENTO
—~ -
g%ﬂ 6 . < DETALLE .
il e B | DESCRIPCCION ' | mEmpo ReAL “:;’::;:E
PLATAFORMA DE 1 |Recepciona expediente, sella cargo y registra. 5 30
‘A{ENC'éN 2 |Traslada el expediente. 3 10
3 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. S 15
4 {Toma conocimiento y deriva a la Secretaria Técnica de Defensa Civil. 15 240
5 {Traslada el expediente. 5 10
6 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. S 10
7 |Toma conocimiento y deriva al Inspector. 5 10
8 |Revisa expediente, programa hora y fecha para la realizacién de la Inspeccion. 10 20
9 |Inspector se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
10 Realiza la Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones {evaluacidn de riesgos), respecto de las 30 50
SECRETARIA TECNICA observaciones efectuadas.
DE DEFENSA CIVIL | 11 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1920
12 |Retorna a la Municipalidad. 30 40
13 |Remite informe de evaluacidn de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
14 |Recepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
15 |Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
16 {Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
TOTAL EN MINUTOS 243 2505
TOTAL EN DiAS 1 5
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 76
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¢t . DaciAMADERUE
. LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES DE LA com"édbﬂv,’
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| : |  INSPECCION TECNICAS DE SEGURIDAD EN e STDCO4
. EDIFICACIONES BASICA (Ex Post) Geeaaiae
e SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION ~ TIPODE
e TRIBUTARIA _PROCEDIMIENTO FXTERNO
PLATAFORMADEATENCION |  GERENCAMUNICIPAL |  SECRETARIATECNICA DE DEFENSACIVIL
“ RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA CARGO,
REGISTRA Y PASA A DESPACHQ.
E RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA *
; CARGO Y REGISTRA.
L ‘ TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVAA LA

v

TRASLADA EL EXPEDIENTE.

i TRASLADA EL EXPEDIENTE

.

RECEPCIONA EXPEDIENTE Y PASAA
DESPACHO.

v

DERIVA A INSPECTOR

v

REVISA EXPEDIENTE Y PROGRAMA HORA
Y FECHA DE INSPECCION.

v

REALIZA LA INSPECCION, VERIFICANDO
EL LEVANTAMIENTO DE LAS
OBSERVACIONES EFECTUADAS.

v

DE SER CONFORME, EMITE ACTA DE
VISITAY SUSCRIBE

ACTA DE VISITA ;

|
4

REMITE INFORME DE EVALUACION DE
RIESGOS AL SECRETARIO TECNICO.

v

RECEPCIONA, ELABORA CERTIFICADO
ITSEY FIRMA

1
i

|
§ | CERTFCADOITSE | L
S S W

Nt/
T 7 1= ADMINISTRADO
\\/ 2= UNIDAD ORGANICA INVOLUCRADA
3= ARCHIVO
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 77
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
m ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
= MUNICIPALIDAD | - \ D) ORGANICA | SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
D(‘STR‘,‘TM- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO STDCO5
—~ . FECHA 21/11/2016
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES PREVIA A EVENTO PAGINA 01
— Y/O ESPECTACULO PUBLICO HASTA 3000 ESPECTADORES TIPO DE PROCEDIMIENTG|  EXTERNO
ALTO DE LA - BERECHO OF
£ ALIANZA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO POSITIVO - VER TUPA
- OBJETIVO Determinar el procedimiento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones previa a evento y/o espectdculo ptblico con una capacidad
( hasta 3000 espectadores, en la jurisdiccion del Distrito de Alto de la Alianza.
P BASE LEGAL:
1 |Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art® 81, Numeral 1.8.
i 2 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35, 44y 45.
= 3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo.
4 Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Art. 9° (numeral 9.1 incisos a y b), 19°

— (numeral 19.1) y 34° (numeral 34.1).

Resolucion Ministerial N° 088-2015-PCM, "TUPA Madelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspecciones Tecnicas de
y- Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.

Ordenanza Municipal N°® 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emision de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.

7 1Ordenanza Municipal N° 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.

P 6

’F REQUISITOS: FORMATO
' 1 |Solicitud de Inspeccidn (07 dias antes delevento) -
2 |Copia del plano de ubicacién. -
'k 3 Copia de los planos de arquitectura (distribucion de escenario, mobiliario, grupos electrégenos, sistemas contra incendios) y detalle| .
del calculo de aforo por dreas.
= 4 |Copia del Plan de sefializacién y rutas de evacuacidn. -
- 5 |Copia de los planos de diagramas unifilares y tableros electrénicos destinados para el evento. -
6. |Copia del Plan de Seguridad. =
= > {M@oria descriptiva con especificaciones técnicas de las estructuras temporales (escenarios, torres de sonido, camerinos, et.), V|
N 7}flanos de estructuras y/o montaje de escenarios, tribunas a levantar u otros, a escala verificable. Firmado por un ingeniero civil -
™ habilitado.
Cdﬁias de protocolo de pruebas de operatividad y mantenimiento de los equipos de extintores. -
i . Cartad de coordinacion con la compafiia de bomberos, PNP y Gobernacién. -
- 7 _.}%2 pia de contrato de los artistas/actores a presentarse en el evento o espectaculo. -
i 11 Declaracion lurada de cumplir con las medidas de seguridad. -
—~ Carta de responsabilidad. &
13 Copia del contrato del lJugar donde se realizard el evento. -
i 14 [Pago por derecho de tramite. -
/ SiNeta o\
qu JX En caso\de existir riesgo alto o muy alto para la vida de la poblacién, durante la diligencia de inspeccidn el grupo de inspectores debera remitir al Alcalde o
autbrxdaq;me corresponda copia del acta de diligencia o copia de ITSE respectivo en un maximo de 24 horas con la finalidad que adopte las acciones necesarias.
1. caspse realicen eventas y/o especticulos, en edificaciones tales coma: estadios coliseos, plazas de toros, teatros o centros de convenciones y similares, a fines
;na y siempre gue dichos establecimientos cuenten con Certificado de Inspeccidn Técnicas de Seguridad en Edificaciones vigente, SOLO serd necesaria una
\Ltsnade Seguridad en Edificaciones (VISE).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. = ' DETALLE .
Wi e E  DESCRIPCCION ~ nEmpoRea|  T'EMPODE
_ . - ESPERA
! PLATAFORMA DE 1 |Recepciona expediente, sella cargo y registra. 5 30
— ATENCION 2 |Traslada el expediente. 3 10
GERENCIA 3 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 15
I 4 |Toma conocimiento y deriva a la Secretarfa Técnica de Defensa Civil. 15 240
MUNICIPAL i
5 |Traslada el expediente. 5 10
: 6 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
. 7 |Toma conocimiento y deriva a los Inspectores. 5 10
8 |Revisan expediente, programa hora y fecha para la realizacidn de la Inspeccidn. 180 480
9 {Inspectores se traslada al lugar de la Inspeccién Ocular. 30 40
. SECRETARIA TECNICA 10 |Realiza la Inspeccién Tﬁ'écnica de Segutjk'iad en Edific?ciones {evaluacidn de riesgos). 180 480
& 11 |De estar conforme emite el Acta de visita y lo suscribe. 60 1820
DE DEFENSA CIVIL T
12 |Retorna a la Municipalidad. 30 40
13 [Remite informe de evaluacidn de riesgos al Secretario Técnico. 20 40
14 {Recepciona, elabora certificado ITSE y firma. 10 20
15 [Entrega copia a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria, previa firma en el cargo. 5 10
16 |Entrega copia al Administrado, previa firma en el cargo. 5 10
TOTAL EN MINUTOS 563 3365
TOTAL EN DIAS 1.2 7
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LUCENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 78
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DIAGRAMA DE FLUIO
: . INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| : | EDIFICACIONES PREVIA A EVENTO Y/O ESPECTACULO i STDCO5
... PUBLICO HASTA 3000 ESPECTADORES s
 UNIDADORGANICA | : | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA | Thohe EXTERNO
Gmpanes | B PROCEDIMIENTO
~ PLATAFORMADEATENCION |  GERENCIAMUNICPAL |  SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
'
RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA CARGO,
REGISTRA Y PASA A DESPACHO.
’ RECEPCIONA EXPEDIENTE, SELLA *
i CARGO Y REGISTRA.
4 TOMA CONOCIMIENTO Y DERIVA A LA
| TRASLADA EL EXPEDIENTE. ' *
‘ ; TRASLADA EL EXPEDIENTE !
E ‘
'J.J“ | ‘ U RECEPCIONA EXPEDIENTE Y PASA A
| EXPEDIENTE | DESPACHO
1] _/___J"J .
| DR 3
i |
DERIVA A LOS INSPECTORES f
REVISA EXPEDIENTE Y PROGRAMA HORA
¥ FECHA DE INSPECCION.
REALIZA LA INSPECCION, VERIFICANDO
EL LEVANTAMIENTO DE LAS
OBSERVACIONES EFECTUADAS.
DE SER CONFORME, EMITE ACTA DE |
VISITA Y SUSCRIBE ‘
r "*L-‘i
1 ACTA DE VISITA |
.
REMITE INFORME DE EVALUACION DE
RIESGOS AL SECRETARIO TECNICO.
RECEPCIONA, ELABORA CERTIFICADO |
ITSE Y FIRMA l
V4
W 1= ADMINISTRADO
N,/ 2= UNIDAD ORGANICA INVOLUCRADA
3= ARCHIVO
META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 79
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M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD IANILA SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL
— D'ﬁj"‘f[ﬂ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO STDCO6
] j FECHA 21/11/2016
P RO DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN PAGINA 01
. 3 EDIFICACIONES TIPG DE PROCEDIMIENTO|  EXTERNO
ALT/I;\D‘E LA A DERECHO DE
~ CALIFICACIO NTO P VER TUPA
- AUANZA ACION DEL PROCEDIMIE OSITIVO TRAMITE
- OBIJETIVO Determinar el procedimiento de Duplicado de Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones.
BASE LEGAL:
( 1 {Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art® 81, Numeral 1.8.
— 2 |Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art® 34, 35,44y 45,
3 |Ley N° 29060, Ley de Silencio Administrativo.
& " Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Art. 9° (numeral 9.1 incisos a y b), 19°
{numeral 15.1) y 34° {numeral 34.1).
i . Resolucion Ministerial N* 088-2015-PCM, "TUPA Modelo de los procedimientos administrativos de Licencia de Funcionamiento e Inspeccianes Tecnicas de
P Seguridad y Edificaciones para las Municipalidades Provinciales y Distritales”.
6 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MDAA, que aprueba el Reglamento de Emisién de Licencias de Funcionamiento de Establecimientos Comerciales,
o Industriales y de Servicio en el Distrito Alto de la Alianza, Art. 40.
7 |Ordenanza Municipal N* 002-2008-MDAA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Alto de Ia Alianza.
—~ REQUISITOS: FORMATO
-, [Solicitud con cardcter de Declaracion Jurada sefialando perdida o deterioro del Certificado. =
-‘:r':gj'ngo por derecha de tramite. -
P \|\"[PESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
j - tal ; ' DETALLE
2 & R . ' ‘ TIEMPO DE _
~ DESCRIPCCION - | TIEMPOREAL | X
s B . & . e . . - o ESPERA
PLATAFORMA DE 1 |Recepciona expediente, sella cargo y registra. 5 30
ATENCION 2 |Traslada el expediente. 3 10
R ENEIR 3 |Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 15
MUN\I‘E\IPAL 4 {Toma conocimien‘to y deriva a la Secretarfa Técnica de Defensa Civil. 15 240
) 5 |Traslada el expediente. 5 10
ey I j 6 {Recepciona expediente, sella cargo, registra y pasa a despacho. 5 10
renca OF 7 |Toma conocimiento y verifica en archivadores |a existencia de 13 constancia. 20 60
SEQRETAR}A TEENICH 8 |Efectua la busqueda de los archivos digitales del certificado emitido 10 60
“ny | _DEDEFENSA civiL : J : e UL SR L
o 9 [Imprime certificado y firma. 10 30
~ 10 |Entrega copia al Administrada, previa firma en el cargo. 5 10
TOTAL EN MINUTOS 83 475
O TOTAL EN DIAS 0.2 1
'/'x
o
/\
~
—
-—
//‘k
Py
—
/\
= META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 80
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—
[
@ N° EXPEDIENTE:
= FORMATO N° 001-SGAT
( N° DE LICENCIA:
- , " RECEPCION
SOLICITUD DECLARACION JURADA
= Munlcipalidaﬁ Distrital LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
o Allo de a Alianza FORMULARIO UNICO
o (DISTRIBUCION GRATUITA)
‘/“
[
- 1.- TIPO DE AUTORIZACION O TRAMITE (MARCA CON X)
1.- Licencia de Funcionamienio 5.- Canje de boenda D
—~ - Vigencia indeterminada [ 6.- Duplicado T
- Vigencia temporal E;] 7 - Declaracion Cese de Activdad E:j
—~ Especificar hasta{ ) meses B .- Declaracion de Parmanencia en of gino {::j
2.- Cambio de Nomine yio Razon Social [ ] .- Otrus 3
~ 3.- Cambvio de giro {::] Y A A S5
4.- Ampilacian de giro [
C fl.- iDENTIFiCAClGN DEL SOLICITANTE Y/O REPRESENTANTE LEGAL
o L LT HEEEEEEER
- 11. Apellidos ylo nombres o razon social 12. DNI ___J1.RUC
[ T T T T T T TITITTTITITTT7T
' P4 Apellidos y/o nombres del representante legal 15. DNI 16. RUC
/\ ~g y ‘ k.‘\.\
; 17 Domicilio fiscal avicalle/psie N IM |Lte 18. P.J. ylo Asoc. 19, Distrito
@ W / \ /jﬂ;_fDATOS DEL ESTABLECIMIENTO
2 [20 ACalePse N W |Le. 27, PJ. ylo Asoc.,
@ 23. Area Comercial

A R i sxrisissniiresshpmmitmumsind sty
mn ; m Bien propic ya familiar directo D Sub arriendo
D Contraio de Alquiler D Condonvinio
Y que por lo tanto no afecto derechos de terceros. Firma del Solicilante o Repres. Legal
Asimismo &l local no esta ubicado sobre areas plblicas. DNICE:

V.- EVALUACION POR ZONIFICACION Y COMPATIBILIDAD DE USO DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS

N° | 24 Girp de la actidad 25 Cidign te rvfon 5 usi Ve g®
1,
2 SUB GER. PLAN. URB CAT. Y MARG........cocommimusmmssmmissammsssesss
VI.- CROQUIS DE UBICACION
- Sefiale Ubicacidn y Calles Referenciales. [ | I o
REFIRIRE s RS l | | ] ]

Vil.- DATQS DEL TOLDO, AVISO Y/O PANEL PUBLICITARIO

{Hasta & m?)

Publicitar solo caracteristicas propias del establecimiento comercial, indicando nombre del local ylo actividad comercial

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES 83
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SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA  CENEPRE
DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES '

R - D.S. N° 058-2014-PCM
ANEXO 05

ND

L DATOS DE LA INSPECCION TECNICA DE SBSEGURIDAD EN aklcwmss

PRIMERA INSPECCION TECNICA G | A8 S SEEEVADEERGO
@ ENELBAMNCODE LANACION.

[ THU DE IEFECLION TEC

FECHA Y HORA PROGRAMADA

’ PARA LA INSPECCION:
BASICA EXANTE :

EL RECINTO PARA EL ESPECTACULO PUBLICD CUENTA CON IMSPECCION TECNICA
s1[] so [ enpProceso ]

TP DE INSPECCION TECNICA EJECUTADA

BASICA EXPOST -

OF DETALLE

PO THO BOLONARER

CERTIFICADC EMITIDO W .. e AFORG

. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL Y DEL SOLICITANTE
NOWBRES ¥ APELLIDOS DEL PROPIETARICVREPRESENTANTE LEGAL, CONDUCTOR/ADMINISTRADOR
TELEFONG FINVCELULAR: CORREQ ELECTRONICO

Hi. DATOS ADMINISTRATIVOS DEL OBJETO DE INSPECCION
NOMBRE COMERCIAL i GIRG O ACTIMIDADES QUE REALIZA:

| N¢DE PISOS

PROVINGIA DEPARTAMENTO

ﬁéﬁ!@%

V. ANTECEDENTES DE LA EDIFICACION O INSTALACION {PARA SER LLENADO POR B ORGAND EJECUTANTE)

TELEFONOISE CORREC ELECTROMNICO

AMPLIACION | MODIFICACION araos [

N DEL ULTIMO CERTIFICADG DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES NT INFORME TECNICO DE LA ULTIMA INSPECCION:

LA INSTALACION CUENTA CON LICENCIA DE EDIFICACION - s [ no [ wosrucass [

he DE EXPEDSENTE MUNICIPAL DE DELEGACION AD HOC @ N* OE EXFEDIENTE DOE VERIF ICACION & HOC

CARGO DE RECEPCION

giMPOR'E ANTE

2000000000 )OO00000000000000000COCCOODODOODOODOOOOODl0oRRS

META 34: PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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. P s ‘J
£, SOLICITUD DE INSPECCION TECNICA ~ GENEPRED

™. DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
D.S. N° 058-2014-PCM

el

Municipalidad Distrital
ARp de la Allanza Ne
V. ANEXOS
1. PLAN DE SEGURIDAD 6. FLAND DE SENALZACIDNRUTAS DE EVACUACION

7. PROTOCOLS PRUEBAS DE OPERATIVIDAD ¥
MANTERRBUENTO DE EQUIPDS DE SEGURIDAD

PLAND DE URICACION

r

S FLANODE ARGUIFEGTURA [ISTRIBUGEON) 8 CEATIFICADD VIGENTE DE MEDICION DE
4 PLANO DE DIAGRAMAS UNIFILARES, TABLEROS Y RESISTENCIA DEL POZ0 & TERRA
ELECTRICOS ¥ CUADRO DE CARGAS - g, CONSTANCIA GE MANTENIMENTO DE CALDERAS
5 CALCULD DE AFORO POR AREAS 10, CERTIFICADOS DE CONFORMIDIAD EMITIDOS POR
CSINERGIMIN

Vi. COMPETENGIA DEL ORGANO EJECUTANTE - TRASLADO DE LA INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES ams uen iesapo son s

SEPECTOR A CARGO DE LA INSPECTION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICATIONES

& Wfioneres ¥ APELLIDOS. DOC. DE IDENTIDAD N
e | FECHA Y HORA: EEA

LA INSPECTION SE REALIZA SON LA PRESENCIA DEL CONDUCTOR WO PROPIETARID DEL RECINTD O INSTALACION, CUYOSE DATOS 5O
| NOMERES ¥ AFELLIDOS

D OBSERVACIONES DURANTE LA INSPECCION

B RPN TARAD O PURILE T FEEOIREAR SAYTR TERT

EL INFORRME DE INSPECOION TECHICA DE SEGURIDAD EN EDEFICACIONES EMITIDOES EL W
EL CERTIFICADD DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIINES EMITIDO ES EL N¥

IMPORTANTE:

+ ESTE PORAGATES B5 FROPORCIOMNADD EXCLUSIVAMENTE ¥ EN FOFASE SRATINTA POR EL DRGARND EFECUTANTE DE LA NGB

¥ OTROS (PARA SER LLENADO POSTERIORMENTE POR EL ORGANO EJECUTANTE) , J

}7?5)3))7‘51

META 34: PROCEDIMIENTOS DE UICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
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