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Procadimientos

1. Autorizaciones de licencia municipal de funcionamiento {menos de 100

m2).
2. Autorizacicnes de licencia municipal de funcionamiento (de 101 a 500
me).
3. Autorizaciones de licencia municipal de funcionamiento (mayer a 500
m2}.

4. Autcrizaciones de licencia municipal de funcionamiento (cesicnarios
menas de 100 m2).
5. Autorizaciones de licencia municipal de funcicnamiento (cesionarios
de 101 a 500 m2),
8. Autorizaciones de licencia municipal de funcionamiento {cesionarios
mas de 500 m2).
Autorizaciones de licencia municipal de funcicnamiento {modificacion).
Autarizaciones de licencia municipal de funcionamiento (baja).
Autorizacién  de  ubicacidn  de  anuncios  plblicos {paneles
monumentales y via publica).
10. Autorizacién de ubicacién de anuncios publicos (en locales
comearciales mayar 3 12 m2).
CAutorizacién de  ubicacién de  anuncios publicos (en  locales -
comerciales menos de 12 m2).
2. Autorizacion de ubicacion de anuncios publicos (afiches v banderolas).
Autorizaciones de espectdcules no deportives (mayor a 3000
personas). _
Autorizaciones de espectaculos no deportivos (menor a 3000
OErsonas),
5. Autorizacion de eventos ( ferias, circos vy juegos mecanicos)
16, Autorizacidn del comercio informal.

!LEZID"J |
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MIANUAL DE PRCCEDIMIENTOS

A. Introduccion

Ei presente manual de procedimientes (MAFRQ) contiene en forma ordenada, fas
acciones gue se siguen en la sjecucion de los procesos generados pars &l
cumplimiento de las funciongs y guarda coherencia con la normatividad gue reguia
gl funcionamiento de la municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y dreas gue intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion.  Asimismo
incluye modelos de los formates utilizados en cada procedimienio.

El MAPRO estéd elaborade conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 022-77-
INAFP/DNR- Mormas para la formulacion de los manuales de arocadimientos de las
2ntidades de la administracion publica, aprobada per Resolucion Jefaturai N° 059-
T7-INARDME.

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por objetiva formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

-

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprande a la Sub Gerencia de

Defensa Civil,

3. Base legal
ay Ley N° 27972, ley organica de municipalidades.
o} Ley N° 27444 ley del procedimiento administrativa general y sus
modificatarias.
¢} Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI.

4. Aprobacion y actualizacién
El MAPRO serd aprobado por resolucion de alcaldia, con la opinién técnica
favorable de la Subgersncia de Planificacion v Racionalizacion.

=n casc se modifiqgue por lo menoes, un procedimiente contenido an el MAPRO,
el funcionaric responsable serd el encargado de actualizar =l instrumento
normative con el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacién vy
Racionalizacion.
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2. Frocedimientos
1. Denominacién:

AUTORIZACICNES DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO
(MENOS DE 100 M2).

1.1, Codigo:
GDELM-SGACA-07.3.2-01
1.2. Finalidad:

Autorizar y cerificar que 2l funcionamiento de un establecimiento gue
desarroila alguna actividad econdmica, cumple con la normatividad vigenta
que aseguren 2| adecuadoe funcianamiento dei mismo

1.3. Base legal:

a) Ley N® 27572, Ley Organica de Municipalidades.

by D.S. N® 156-2004-EF, (15.11.04). Art.1y 2,

c) Ley N” 27444 Lsy General de Procedimientos administrativos.
d) Ley N° 28060, Ley de! Silencio Administrativo.

e} Ley N 28974, Ley Marco De Licencia De Funcionamiento.

I Decrato Supremo N° 0856-2007- PCM. ’

1.4. Requisitos:

a) Formato de solicitud con caracter de Declaracidon Jurada que incluye lo
sigulente:

» Numero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria del solicitante,
tratandose de personas juridicas o naturales, segun corresponda.

s MNumere de DNl o Carne De Extranjeria del representante legal, en
casc de persona juridica u ofros entes colectivos, o fratandose de
personas naturales que actue mediante representacion.

B} Poder vigente del representante legal, en el caso de persanas juridicas

u otros entes colectivos.

* Carta poder con firma legalizada en caso de perscna natural.

¢) Declaracien jurada de observancia de condiciones de seguridad, para
establecimientos con un area hasta 100 m2 vy capacidad de
almacenamiento nc mayor de 30 % del area total dei local.

d} Exhibir recibo de pago del derecho de tramite.

Observacion:

Las solicitudes de licencia de funcionamiento que incluyan los giras de
pub, licoreria, discoteca, bar discoteca casino. Juegos de bazar,
maquinas tragamonedas, ferreterias o giros afines a los mismos, asi
como solicitudes que incluyan giros cuyo desarrollo implica el
aimacenamiento, uso o comercializacion de productos toxicos o
altamente inflamables, se adecuaran a l|a establecidc en el
procedimiento de autorizaciones de licencia municipal de
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funcionamienio ide 100 a 500 m2)con cédigo N° xooxxxxx én 1o gue
corrasponda

1.5. Descrincion: GDELM-3GACA-07.3.2-01.

pﬂﬁc | ACT]

VIDACES © ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC TIEMPO ' RESPOMSABLE

ADMINISTRADO

'Se acarca a ventanilla a solicitar los requisitos para |
la licencia de funcionamiento.

MODULO DE AT ENCION
Brinda toda la informacion al solicitante, evalua

Smin. | Adminstrade .

. SRR | Encargado de |

| zonificacion y compatibilidad de uso. venianilla
- MESA DE PARTES
3 f-:Ttel:e_r.n:::'fma v revisa sxpedients. | 5 min. | Fecepcionista

_ Ceriva a la Sub Gerencla de Autorizaciones,

! Comercializacien v Anuncios.

SUB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, CDMERCIAL!EACPDN Y ANUNCIOS
' | Recepciona y revisa gue todos los documentos dei

10 min Recepcionista |

| |
10min. | Secretaria

-
| expediente se encuentren conformes vy registra,

G | Distribuye los expedientes a los técnicos. 10 min, Secretaria
I Fevisa y evalda. i 20 min. | Tecnica
_ i Es positive? :
; Si=pasoc 8
N Mo = paso 18
'8 |Elabora informe, proyecta resolucion y certificade | 30 min. | scnico 1 ;
B ~ Deriva al subgerente para su firma. {. 10 min, | Tecnlcm i

Revisa, firma resolucion y certificado, v lo deriva al | : ]
(10 i :
| Viberien o 20 min, | Sub Gerente
L | Recibe, registra la resolucion y el certificado. | 30 min. | TE.*CFIIED 2
: |Archiva el expediente fisico vy se remite la| | S
| linformacion del establecimients a Defensa Civil | T :
| 12 | . ] : Omin. | Secretaria
| |para la inspeccion posterior. {coniinua en &l pasc | i
| 18) !

13 'Comunica al administrado mediante oficio para quei VEEra g
;r regularice observaciones. e
| 14 | Firma oficio. 5 min Sub Gerente
i 15 | Motifica Oficio al administrado. 1 hr::ur_a i Técnico 1 |

30 min | i
_ . ADMINISTRADO i
16 | Recibe Oficio. | S min . Administrado
Administrado regulariza?
Si=vuelve al paso 7
Mo = paso 17 _
‘Regulariza, elabora informe vy proyecto de.
| resolucion de improcedencia.
| Naotifica resolucion y certificado y devuelve cargo a| 1 hora |
| secretaria. _ 30 min |

z haras | Técnico 1

Téchico 1

Fig. 4 de 5
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| PASO ] - |
| | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC | TIEMPO | RESPONSABLE

18 | Archiva expediente. b Emin | Secretaria |
i — 1 |

1.3, Tiempo estimadeg: 9 horas v 5 min
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2. Denominacion:

AUTCRIZACICNES DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTC (DE 100
A 500 M2),

2.1, Cédigo:
SUELM-5GACA-OT 3202
2.2, Finalidad:

Autorizar v certificar gue el funcionamiento de un sstablecimiento aue desarrolla
glguna actividad econémica, cumpie con la normatividad vigente que aseguren &
adecuado funcionamiento del mismo.

2.3. Base legal:

a) Loy N° 27972, Lay Organica de Municinaiidades.
D) D.5. N® 158-2004-EF, {15.11.04), Art.1 y 2.
ci Ley N° 27444 Ley General de Procedimientos administrativos.
d} Ley N® 28060, Lay del Siiencic Administrativo.
el Ley N° 28975 Lay Marco De Licencia De Funcichamiento.
f) Decreto Supremo N° 0686-2007- PCM.

2.4. Requisitos:

a) Formate de saclicitud con caracter de Declaracion Jurada que insluye lo
siguiente:

= Numero de RUC y DNl o Carne De Extranjeria del solicitante, tratandose
de personas juridicas o naturales, segln corresponda. )

+ Numero de DN| o Carne De Extranjeria del representante legal, 2n caso de
persona juridica u otros entes colectives, o fratandose de personas
naturales que actue meadiante reprasantacion,

b} Poder vigente del representante legai, en el casc de personas juridicas u
otros entes colectivos.

= Carta poder con firma legalizada en caso de parsona natural.

¢) Exhibir recibe de pago del derecho de tramite.

2.5. Descripecion: GDELM-SGACA-07 .3.2-02

P";‘qfo | ACTIVIDADES C ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC | TIEMPO RESPONSABLE |

o o ADMINISTRADO

.SE acerca a ventanilla a salicitar los requisitos para
Ha licencia de funcionamiento. _

MODULO DE ATENCION

Smin. 1 Administrado

5 ' iErinda' toda la informacién al solicitante, evaiua| 10 min. | Encargado de
B | zonificacion y compatibilidad de uso. ; s | ventanilla
MESA DE PARTES |
3 i Fecepciona y revisa expediente. 5min. | Recepcionista
. e e s
Deriva a Ja Sub Gerencia de Defensa Civil. ' Smin. | Recepcicnista |

Pig. 7 de 52
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Municipalidad de Independencia Sub Gerencia e Autorizaciones, Comersializacion v Anuncics |
PASE | o TR = B e :
\jo ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS TIEMPO | RESPONSABLE
i i . | |
SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

5 ~egistra, recepciona y distribuye documentos. 10min. | Secretaria

R — . TN SR Tecnico
B Fe2aiz3 la inspeccion, levanta acia v 2mite informe. < faras. ‘ .

1 inspecior
7 | Deriva informe v antecedentes. 1 hora. secretana i
3 ‘Revisa vy firma, W min. | Subgerante |

SUB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, COMERCIALIZACION Y ANUNCIOS

'Recepciona, revisa y registra gque todos los|

9 ] : 3 [ 10 min. Secrataria |
. | documentos de! expediente se encuentren conforme. | 'D ki SR s
10 | Distribuye los expedientes a los técnicos 10 min. |  Secretaria |
11 Revisa v avalla. _ 30 min. |  Técnico 1 ‘
| . Es positive?
| Si = paso 12
N SRR N ——
| 12 Elabora informe, proyecta resolucion y certificado. | 30 min, Secrataria |
13 | Deriva al subgerente para su firma. ) 10 min, | Secrstaria |
'Revisa, firma resolucion vy certificado, vy lo deriva ai ; :
14 T ' 20 min. ran
iy 20 min. | Subgerente
- |Recibe, registra notifica la r i6n v el 1hora | . . ]
- 1 i e d Y 4 Tesplucien Y | Sl Técnico 2
| certificado al administrada. 1 30min. | " "~ |
16 | Fegistra en el sistema y archiva. [ 10 rmin. Secretaria I
|Elabora inform r lucion de| .. . A
i fra NS ¥ RlQYeslo: de: I=aniinan | 30min. | Téenico1 |
i limprocedencia. | i |
. 18 Firma Resolucion de improcedencia. 10 min ! Subgeranta
i 1g | Recibe, registra y notifica la resolucién y el 1hora | Fhenica
| ' certificado al administrada. [Z8Qmins g,  TE |
20 | Kegistra sistema vy archiva, | 10 min, Secretaria

2.8. Tiempo estimado: 9 horas y 35 minutos.

Pag, B e 02
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Municipaiidad de Independencia 5ub Gerencia da Autorizaciones, Comercmaiizacion v Anuncios

Ced

. Denominacion:

AUTORIZACIONES DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIOMAMIENTO (MAYOR A
500 W2).

3.1, Codigo:
GDELM-3GACA-GT 3.2-03
3.2. Finalidad:
 Autorizar y cerificar que el funcionamiento de un astablecimientc gue desarrolla
alguna actividad scondmica, cumpie con la normatividad vigente que aseguren 2|
adecuado funcionamientc del misrmo.

3.3. Base Legal:
a) Ley N” 27872, Ley Crganica de Municipalidades.
e} D35 N 156-2004-EF, {15.11.04), Art.1 y 2.
c) Ley N® 27444, Lay General de Procedimientos administrativos.
d) Ley N°® 29080, Ley del Silencio Administrativo.
e) Ley N° 28976, Lay Marco De Licencia De Funcionamiento.
f) Decreto Supremo N° 068-2007- PCM.
g} Manual para ia ejecucion de inspecciones técnicas de seguridad an defensa
civil.

3.4. Requisitos:

a) Formato de solicitud con caracter de Declaracién Jurada que incluye lo
siguiente; 5

» Numero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria del solicitante,
tratandose de personas juridicas o naturales. sequn corresponda.

« Numero de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal, en
caso de persona juridica u otros entes colectivos, o tratandose de
perscnas naturales gue acile mediante representacian

0) Poder vigente del representante legal, en el caso de personas juridicas u
otros entes colectivos.

= Carta poder con firma legalizada en caso de persona natural.

¢} Certificade de la inspeccion técnica de seguridad en defensa civil {ITSDC) de
detaile o multidiscipiinaria.
d) Exhibir recibe de pago del derecho de tramite.

3.5, Descripcién: GDELM-SGACA-07.3.2-03

| F‘?ﬁo ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
| |

ADMINISTRADO
Se acerca a ventanilla a solicitar los requisitos para la

S min. Administrado

niP : Iliaenciadefuncionamienm.
'~ MODULO DE ATENCION

Brinda toda la informacion al solicitante evalta 10 min Encargado de
zonificacion y compatibilidad de uso. y : ventanilla

Pap. 10 de 52
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| MAPERO 2013

PR R — A A

| PASO |
NU‘

ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |

TIEMPO | RESPONSABLE

WMESA DE PARTES

3 |Recepciona y revisa expediente 5 min
| , iDeriva a la Sub Gerencia De Autorizaciones, B iR
| Comerciaiizacion ¥ Anuncios T
MUNICIPALIDAD DE LiMA
s e ons ; - : (i s -
L5 5Cartzf|cat}0 de derensa civil de lima metropalitana. Wariable

Cafenss civil de

la Municipalidad
de lima

SUB GERENCJA DE AUTORIZACICNES, COMERC! AL’Z.&GIDN Y ﬂNUNC o5

| n r I
I  Recspciona y revisa que todos los documentos de | el R
; | expediente se encuentren conforme. |
I : :
| 7 |Djstr ibuye los expedientes a los tecmcos 10 min. Secrataria
=1 1
8 | | Revisa v avalla. 30 min. | Técnico 1 i
Es positiva? :
5= paso 9
No = paso 14 B B
9 Elabera informe, proyecta resolucion y certificado 20 min Tecnico 1
10 |Deriva al subgerente para su firma 10 min Técnico 1
! o Soy -
i visa, firm ' cartifi I i I
11 R‘:EJJ_S ; a resolucion y certificado, y lo deriva a 50 min Subgerente
| tecnico 2. _
ibe, regist ifi fucic ificad ; B
12 Recrl:re__ regisira y notifica la resolucion y el certificado T Téariasa
| al administrado.
13 |Registra en el sistema y archiva 10 min Secretaria
iabora inf ' > e o —
14 _Ea ora orme y proyecto de resolucion de 30 min TaaHies
improcedencia.
15 | Deriva al subgerente para su firma. 10 min. Técnico 1
visa, firma resolucié rtifi - ;
16 ﬁen_s i 2solucian y certificado, vy lo deriva al 20 min. Subgerente
iecnico 2.
Recibe, registra y natifi uci 2l cenifi . e |
17 ec bel, ey y natifica la resolucidn y alf certificado 20 min. TEERISE:2
i &l administrado. i
18 | Registra 2n el sisteama y archiva. 10 min. Secretaria

3.8. Tiempo estimado: 4 horas y 35 minutos.
= g
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wunicpalidad do independencia Suby Gerancia de Autcrizaciones, Comercizlizacidn y Anungios | MAPRC 2013

a0

Deneminacion:

AUTORIZACIONES DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTD
[CESIONARIOS MENOS DE 100 M2).

4.1. Codigo:
GOELM-5GACA-G7.3.2-04

4.2. Finalidad:
Autarizar y cariificar que el funcionamiento de un sstablecimiento que desarrcila
alguna actividad sconomica, cumple con la normatividad vigente que aseguren el
adecuado funcionamiento del mismo.

4.3. Base Lzgal:

a} Lay N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

p) D.5. N° 186-2004-EF, (15.11.04). Art.1 y 2.

c) Ley N" 27444 | 2y General de Procedimientos administrativos.
dy Ley N? 25080, Ley del Silencio Administrativo.

2} Lay N° 28976, Ley Marco De Licencia De Funcionamiento,

fi Decreto Supremo N® 086-2007- PCM.

4.4, Requisitos:

a) Farmato de solicitud con cardcter de Declaracion Jurada gue incluye lo
siguienta:

« Mumero de RUC v DNI o Carne De Extranjeria del sclicitante,
tratandose de personas juridicas o naturales, segun correspenda.

+ Numero de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal. en
caso de persona juridica u ofros entes colectivos, o tratandose de
personas naturales gue acile mediante representacion.

+ El numero de licencia de funcionamiento.

p)  Poder vigente del representante legal, en &l caso de personas juridicas u
otros entes colectivos,

» Carta poder con firma legalizada en casc de persona natural,

c) Copia simple de |a autorizacion sectorial respectiva en el caso de aqguellas
actividades que conforme a ley la requieran de maners previa al
otorgamiento de la licencia.

d) Exhibir recibo de pago del derecho de tramite.

» Hasta 100 m2 con ITSDC EX POST

* Mas de 100 hasta 500 m2 con ITSDC X ANTE

s Mayor a 500 m2 con ITSDC a cargo de INDECI.

4.5. Descripcion: GDELM-3CACA-07.3.2-04

Pag. 13 de 52
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Municipaiidad de Independancia

Sub Gerendia de Autorizacionas, Comercizlizacién y Anuncios :

MAPRG 2013

PASC | T 2 Z i !
_ Ji:;n | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC |TIEMPO | RESPONSABLE |
! ADMINISTRADC .
: i i
Eogod Se acerca a ventanilla a seiiciiar los requisitos para la | Bl T,
[ | licancia de funcicnamiente. : :
| MODULO DE ATENCION
| 5 |Brinda toda la informacién al solicitante svaiua 10w Encargado de
|~ lzonificacién y compatibilidad dé uso, _ o ventanilla
: MESA OE PARTES
i3 'Rece;:uciona y revisa expedients S min. Recapcionisia |
L , Ceriva a la Sub Gerenciz De Autorizac:‘cnes,';‘__ . : o

* | Comercializacién Y Anuncios Sl S Hl; Rect,ﬁcmsta !

; MUNICIPALIDAD DE LIMA
. ) Defensa civil de
=" ;Cert:fic:au‘o de defensa civil de lima metropolitana. Variable | Iz Municipalidad

i de lima |
SUB GERENCIA DE AUTDRIZAC:GNES COMERC:AUERC}DN Y ANUNCJDS

| Rec revi iodos los dal |
5 epciona vy sa gue iodo documeantos dal P e
_expg_mentﬂ sg ancuentran conforme, :
7 Distribuye los expedientes a los técnicos 10 min, Secretaria
8 |Revisay evalla. 30min, | Técnico 1
. Es positiva? ' N
S5 =paso 8
| _No=paso 14 pe—
9 | Elabora informe, proyecta resoiucién y certificado. 30 min. Técnico 1
10 | Deriva al subgerente para su firma. 10 min. Téenico 1
i Revisa, firma resolucion y certificado, v lo deriva al ; i il
11 e ' 20 min. S rent
técnico 2. = _ alingErene
Recibe, regis notifica ia r cién vy el certifica 1:h g
12 , registra y a la resolu y el certificado ora 30 FEEHiEES
&l administrado. ) min. I i
13 | Archiva. 10 min. Secretaria
14 fabora informe y proyecto de resolucidn de 30 min. | P epitonc
Jmpmoedenma
Revisa, resolucidn y certi 0. y lo deriv
15 firma res ¥ ertflcad eriva al S Subgerente |
LECFI.ECI 2. |
- Rec.be‘a regmtra y notifica la resoiucion v el certificado | 1 hora 30 | Técnico 2
| al administrada. ) min. St S
17 |Archiva. 10 min. Secretaria

4.5. Tiempo estimado: § horas v 25 minutos.

Pig. 14 dp '32
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rMuricipalidan de Indegendencia Sub Garancia de Autorizacionas, Camercislicaoidn v Anuncios

MAPRD I01E

5. Denominacion:

AUTCRIZACIONES DE  LICENCIA MUNICIPAL DE
{CESIONARIOS DE 101 A 500 M2).

5.1. Cédigo:
GDELM-ZGACA-OT7 3.2-058

. Finalidad:

_Ul
[£%)

Auterizar v certificar que @1 funcionamiento de un sstablecimientc que desarrolla
alguna actividad scondmica, cumple con ‘a normatividad vigenie gue asequren =i

adecuado funcionamiente del mismo.

5.3. Base Legai:

a) Ley N® 27972 Ley Crganica de Municipalidades.
by DS N 156-2004-EF, (15.11.04). Art.1 y 2.

FUNCIONAMIENTC

oy Ley N° 27444 Ley General de Procadimientos administrativos.

d) Ley N® 29060, Lay del Silencio Administrativo.
2] Ley N® 28976, Ley Marco De Licencia De Funcionamiento.
fI Decrsto Supremo N® 066-2007- PCM.

5.4, Requisifos:

a) Forrmato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada gue incluye (o

siguiente;

+ MNumero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria del solicitanta, fratandese de

personas juridicas o naturales, segun corresponda.

= Mumers de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal, en caso de
persona juridica u otros entes colectivas, o tratandese de personas naturales

gque actls mediante reprasentacion,
+ El numero de licencia de funcionamiento.

by  Poder vigente del representante legal. en el caso de personas juridicas u ofros

entes colectivas.

= Carta poder con firma legalizada en caso de persona natural.
¢} Copia simple de ia auterizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas

bt

actividades que conforme a ley la requieran de manera previa al otorgamiento

de la licancia.
di}  Exhibir recibo de page del derecho de tramite.
s Hasta 100 m2 con ITSDC EX POST
s [Mag de 100 hasiag 500 m2 con ITSDC EX ANTE
» Mayor a 500 mZ con ITSDC a cargo de INDECI.

5.5. Descripcion: GDELM-3GACA-07.3.2-05

PASO N°| ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO |RESPUNSABLE

]
]

ADMINISTRADO

Se acerca a ventanilla a solicitar los requisitos para la
licencia de funcionamiento.

=08 -

PN MODULO DE ATENCION

5 min.

T

|
L

Administrado

Pag. 15 de 52
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Municipaiidac de indegendencia sub Gerendia de Avlorizaciones, Comercializacian y .-’-‘mlsnc:ﬂs

PASC N| ACTIVIDADES C ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ' TIEMPC | RESPONSABLES
{Brinda ifoda la informacién al solicitante evatuaii | Encargado de |

2 in. |
- | zenificacion y compatibilidad de uso. | Il i _ventanilla
MESA DE PARTE |
3 | Recepciona v revisa axpediente i 5 rmin Fecancionisia
', | Derva a la Sub Gerencia De Autorizaciones, | — . RIS
 Comercializacion Y Anuncios fj e i p e
B MUNICIPALIDAD DE LIMA
f ; Defensa civil de |
3 Certificade de defensa civil de lima metropolitana, Uariable | la Municipaiidad |
i . ! de lima |
SUE GERENGCIA DE AUTORIZACIONES, COMERCIALIZACION ¥ ANUNCIOS '
: 5 Recepmona y revisa que todos los documentos "‘ef: 10 | T, :
5 expeareqte se encuentren conforme. | g
| Fi | Dlslrmuye los expedientes a los técnicos | 10 min. Secretaria
8 Revisa y evalia. ' | 30 min. ; Técnico 1
& Es positiva?
! Si = paso 9
L No = paso 14 _ L
g Elabora informe, proyecta resolucion y certificado 30 min. Tecmco 1 '
10 | Deriva al subgerente para su firma i 10 min, TEG.:ICG 1
i Revisa, firma resolucion y certificade, y lo deriva al o
- T1 (o — | - 20 mm._ Subgereme.
|Recibe, registra y notifican la resolucion v el| 1 hora 30 st
e | cerificado. min. EEEIIE02
13 Se archiva 10 min. Secretaria
14 _Se zlabeora Informe y proyecto de resolucion de 30 min. Técnico 1
Improcedencia.
s Ceriva para su firma. 10 min. Tecnico 1
18 BEVI_sa, firma resolucion y certificado, v lo deriva al 20 min. Subgerente
tecnico 2.
17 Rec_me. registra y notifican la resolucién y el| 1 hora 30 Taenics 2
_ certificado. min. | ,
: 18 : Archiva 10 miri: Secretaria |
I —

Pig. L7 de ’1"
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Municipaiidad de Independencia subGerencia de Autarizacionas, Comercializacién v Anuncios MAFRD 2023

4. Denominacion:

AUTORIZACIONES DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCIONAMIENTO
{CESIONARICS MAS DE 500 M2).

5.1. Codigo:
GLOELM-SGACA-07.2.2-08

.2, Finaiidad:
Autorizar y certificar que sl funcicnamiento de un astablecimients que desarrolla
alguna actividad econdmica, cumple con la normatividad vigante gue aseguren 2
adecuado funcionamiento dei misma.

5.3. Base Legal:

a) Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D) D.8. N° 156-2004-EF, (15.11.04). Art. 1 v 2.

c) Ley N° 27444 | ey General de Procadimientos administrativos.
d} Ley N® 29060, Ley del Silencioc Administrativo.

g) Lay N° 28978, Lay Marco De Licencia De Funcionamiento.

f) Decreto Supremo N° 066-2007- PCM.

6.4. Requisitos:

a) Formatc de solicitud con caracter de Declaracion Jurada que inciuye lo
siguiente:

» Numero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria del solicitante. tratandose de
persenas juridicas o naturales, segun corresponda.

* MNumero de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal, en caso de
Ppersona juridica u otros entes colectivos, o tratandose de perscnas naturales
que actue mediante representacidn.

= E| numero de licencia de funcionamiento.

0} Poder vigente del representante legal, en el caso de personas juridicas u otros
antes colectivos,

» Carta poder con firma legalizada en caso de persona natural.

c) Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva en el casc de aguellas
actividades que conforme a ley la requieran de manera previa al otorgamienta
de la licencia.

d) Exhibir recibo de pago del derecho de tramite.

» Hasta 100 m2 con ITSDC EX POST

= Mas de 100 hasta 500 m2 con iTSDC EX ANTE

s Mayeor a 500 m2 con ITSOC a cargo de INDECH

R ‘ ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |TIEMPO f RESPONSABLE

ADMINISTRADO

‘Se acerca a ventanilla a solicitar los requisitos para la

: A ; . Administrado
licencia de funcionamiento

5 min.

Pdx. 19 de 52
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hunicinalidad de Indepandencia Sua Gerencia da Autarizaciones, Comercializacian v Anungios
| PASO | = e o S
\je i ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO SPONMSABLE |
| z
i MODULD DE ATEMCICN
5 1Briﬂu};_-toda la informacién al solicitante svalua| 10 min n,arc:_;{-:ic_)“u:_:é—;
- ' zonificacion v compatibilidad de use. T ventanilia
MESA DE PAR""E
. 3 Recepciona y revisa r=-~<,Jer:1|er1tr3: LoSomin, Recencionisia
4 -Zleriua axpedientz, 5 min. Hecspcionisia
i- L e L SCE LM e L s
| MUNICIPALICAD DE LIMA ]
; | Defensa civil de
a Certificado de defensa civil de lima metropoiitana. Variable | la Municipaiidad

de .II"I']".:'L

SUB GEREMNCIA DE AUTﬂRIEACIDNEé CDMERC!AL[ZAE!ON ‘." A"JUNCuDS

| Recepciona y revisa que todos los documentos del |

. Tiempo estimado: § horas v 25 minutos.

Pag, 20 de 52

| 10 min. Secratana !
| expediente se encueniran conforme. ! |
Fi Distribuye los expedienies a los técnicos 10 min. | Secretans
g Revisa v evalla, 30 min Tecnico 1
.E35 positive?
= paso 8 i
No = paso 14 i
e Elabora informe, proyacta resolucian y cerificado 20 min. Tecnico 1 i
10 Deriva al subgerente para su firma 10 min. Tecnico 1
Revisa, firma resolucian y certificado, y ‘o derivaal | e | ,
11 ! e
| técnico 2. 20 min. Subgerente
‘ (Recibe, registra notifican la resclucidn gl| 1hora b s
12+ i e y v : Técnicao 2
certificado. O 110 15 01
13 | Archiva. 10 min. Secretara
Elapora infarme royecio  de  resolucid de| . i
14 : : y ey = ESolG e 20 min. Técnica 1
improcedencia.
1% Dariva para su firma. ; 10 min. Técnica 1
| Feavisa, firma resolucion y ceriificado, v lo deriva al | i
18 i & . in. i mn i
. ltecnico 2. 20 min Subgerents
.= |Recibe, registra y notifican la resolucion y el| 1 hora 2y
17 Facrico 2
cartificado. BD mm
Arzhiva, 10 min. Secretaria
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Municipziidag de Indegendencia Sub Gerencia ge Autodizacanas, Comercializacion y Anuncigs + MAPRC 2013

7. Denominacion:

AUTCRIZACIONES DE LICENCIA MUNICIPAL DE FUNCICNAMIENTO
IMOCIFICACION).

7.1. Codigo:

GDELM-SCGACA-0T.3.2-07
7.2, Finalidad:
Autcrizar v certificar gue 2l funcionamiento de un sstaolecimientc que desarrolla

alguna actividad scondémica, cumple con ia normatividad vigente que aseguran =l
adecuado funcicnamienta del mismo.

73. Base Lzgal:

a} Lay N® 27972, Ley Crganica de Municipaiidades.

) D.S N 1568-2004-2F, (15.11.04). Art.1 y 2.

cp Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos administrativos.

d) Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

a)  Ley N? 28975, Ley Marco De Licencia De Funcionamisnto,

i Ley N° 28586, Ley que modifica diversas disposicicnas con 2l objetd de
mejorar el clima de inversién y facilitar el cumplimiento de obiigaciones
tributarias.

7.4. Requisitos:

a) Formato de solicitud con caracter de Declaracidn Jurada que incluye lg
siguiente:
s Numero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria del solicitante, tratandose de
persocnas juridicas o naturaies, segun corresponda.
= Numero de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal, en casc de
persana juridica u otros entes colectivos, o tratandose de personas naturales
que actue medianta representacion.
= Elnumero de licencia de funcionamiento.
o) Foder vigente del representante legal, en el caso de personas juridicas u otros
entes colectivos.
= Carta poder con firma legalizada en caso de persana natural,
c) Exhibir recibo de pago del derecha de tramite.
dy  Devolucion de la licencia de funcionamienio.

escripeién: GDELM-SGACA-O7.3.2-07

T.'J

ACTWIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

ADMINISTRADC

Se acerca a ventanilla a sollcrtar los requisitos para
ia licencia de funcionamienia.
MODULC DE ATENCION

|Brinda toda la informacién al solicitante evalia| | Encargado de |
{10 min.. | |
__ Zzonificacion y compatibilidad de uso. | 1 modulo |
MESA DE PARTES '

5 min. Administrado
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municioalidag de Independancis Sub Gerencid ge Autorizacionas, Comercisiizacian y Aruncios

By el s e e _!
Nfu AC"'WIDJ&E}EE O ETAPAS DEL PRDC._DIWTIEMTO TIEMPO ' REZPONSABLE E|
i  Recepciona y revisa axpediente. " 3min. "_ﬁé_c_é;momsta i
- _fer va expedienia. 8 min. Recapcionisia |

UB GERENCIA DE AUTCRIZACIONES, COMERCIALIZACION Y ANUNC! DS

X mﬂc*e::lc: ona vy revisa gue tedos los documentos del | . v :
7 2 ! , 10 min. Secratana
| #xpediente se encuentren confarme. i ; ol
3 Dlstr.buye los expedientes a los fécnicos | 10min. |  Secretaria
7 | Revisa y evalla. . 30min. | Técnicol |
- - - et e — - _— + — —
"L Es positive? !
; 'Si=pasod |
; | No = paso 14 | !
8 Elabera informe, proyecta resolucion y certificado | 30 min, Tecnico 1 !
9 | Deriva para su firma 10 min, Técnico 1
2 i e . —-- - - - - - s e AR,
I i Revisa, firma resolucion y certificada v lo deriva al - . _
P y / 20 min. Subgerente
| téenico 2. f =
| Recibe, registra notifican !a resclucién el 1 hora 30 |
" o ° s B = B ! Tecrico 2
cerificade. A L i -
12 Archiva. ' ' 1[} min, | SearEfarla

7.6. Tiempo estimado: 3 horas v 55 min.
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Muricigalidad de Indegendencia aub Gerencia de Avtorizacionas, Camercialeacion v Anuncing

3. Dencminacion:
AUTORIZACIONES DE LICEMCIA MUNICIPAL CE FUNCICMAMIENTO (BAJAL
3.1. Codigo:
GOELM-SGACA-07.3.2-08
8.2. Finalidad:

Cejar constancia del cese de aclividades sconomicas de un determinado
contribuyente, v para efectos del registro en el sistema.

3.3. Base iegal:

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

by D.S. N°156-2004-EF, {15.11.04). Art.1y 2.

o1 ey N° 27444 ey Generai de Procedimigntos administrativos.
d)  Ley N° 29080, Lay del Silencio Administrativo.

2] Ley NY 28976, Laey Marco De Licencia De Funcicnamianto.

8.4, Requisitos:

a) Formato de solicitud =n la gque se solicita =i cese, incluyendo la siguiente
informacion, segun corresponda:

» Numero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria del solicitante,
fratandose de personas juridicas o naturales. segun corresponda.

+ Numero de DN| o Carne De Extranjeria del representante legal. en caso
de persona juridica u otros entes colectives, o tratandose de personas
naturales que actue mediante representacian.

» Devolucién de la licencia de funcionamiento o DJ de perdida.

b) Poder vigente del representante legal, en el caso de personas juridicas u
otros entes colectivos,
= Carta poder con firma legalizada en caso de parsona natural,
) En caso lo solicite un tercero debe acreditar legitimo interés v la
municipalidad verificar que el titular de la licencia de funcicnamiento ya no
realiza actividades en el establecimiento.

8.5. Descripcion: GDELM-SGACA-07.3.2-09

| PASO

NE ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPQ | RESPONSABLE

ADMINISTRADC ,

| Se goerca a ventanilla a soiicitar los reguisitos para |
i ; : - |
|fa licencia de funcionamienta,

" MODULO DE ATENCION |

Smin. | Administrado

Brinda toda la informacion al solicitante evalua | Encargado de
2 A s 10 min.
| Zonificacién y compatibilidad de uso. ! __moduio
MESA DE PARTES
3 Recepciona y revisa expediente 5 min. Recepcionista
4 | Deriva expediente. 5 min, Recepcionista
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Muricizalidzd de Indecendancia Sub Gerencia de Autorizacicnas, Camercializacion y Anunciog | MAFPRC 013

ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPC | RESPONSABLE

|PAHC|
L Ne

SUE GERENCIA BDE AUTORIZ&GIONE:: COMERCIALIZACICN ¥ ANUNC! DS
Racepciona v revisa gue todos los documentos del

& 1C min. Secretaria
.expediente se encuentren conforme. Lo oa catdiat)  ESEEORE 3
5 | Distribuye los sxpedientes a los técnicos. 1.'] Tin. | Zecreiaria 3
7 Revisa y evaiua. | 30-min;; | Técnico *
a ; Es positivo? | -
5= paso d i
- MNo = pasa 14 | i e
3 Elaborainforme, proyecta resclucion y certificade 30 min. Técnico 1
¢ | Deriva para su firma. | 10 min. Tecnico 1
visa, firma resolucion y certif] e T e
10 | Ren sa, firma resolucidon v ceri cado y lo deriva a 20 min Subgerente
. {idenico 2. o i -
| .. |Recibe, registra vy nofifican la resolucion 1.# el 1 hora o
R & sl S Fechnico 2
; | certificado. i | 30 min. |
12 Archiva. 10 min. | Secretana

8.8. Tiempo esiimade: 3 horas y 5 min.
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- MAPRO 2013

Municipalidan de ingependencia S0 Gerencia de Aurgrizaciones, Comercializacion v Anuncios

3. Denominacion:

AUTORIZACION DE UBICACICN OF AMUNCICS PUBLICCS (PANELES
VICNUMENTALES 7 viaA PUBLICA) ’

3.1. Cadigo:
GDELM-SGACA-07.3.2-09

3.2, Finalidad:

[

Autorizar y certificar la ubicacidn de los anuncios publices gue desarroila
alguna actividad esconomica, cumple con la normatividad vigente que
aseguren el adecuado funcionamiente del mismo.

4.2. Base legal:

) Ley N° 27572, Ley Crganica de Municipalidades.

oy D3 N?158-2004-EF, (15.11.04). Art. 68

o Ley N° 27444 Ley Generai de Procedimientes administrativos.
it Ley N® 29080, Lay del Silencio Administrative.

Ordenanza M 1094 MML, (23.12.07). Arts 18,20 v 21,

O

3.4. Requisitos:
9.4.1 Elementios de publicidad exterior en areas publicas:

a) Solicitud OJ en folder

by Copia de DNI representante legal

c) Arte de anuncic{{leyendas, comidas, caras, materiales, y colores)

d} Fotomontaje (Fotografia del elemento donde se aorecia el entorng
urkanao)

e} Planc desubicacion retiros correspondientes

En caso de panei simple lumineso o no luminoso
a) Plano de descripcién de instalaciones eléciricas
o) Autorizacién de la emprasa ECELNOR

En caso de paneles menumentaies (Unipoiar, minipolar, giobos,
aerostaticos y similares) o mobiliario urbano con publicidad.
a} Memoria descriptiva
b1 Planc de calculo estructural tanto del elemento como del entornao
arquitectanico involucrado en |a instalacion.
c) Carta de garantia técnica de seguridad y estabilidad y de ia instalacion
de las estructuras cortanies vy de elementos publicitario,
d) Copia de contrato alguiler en caso de que el elemento pubiicitaric de
ubigue en propiedad privada. '
e} Pagar derecho de tramite incluye Insp, ocular.
f) El derecha de la ocupacion de |a via publica serd determinado,
mediante convenio debidamente aprobadoe por la municipalidad de
independencia
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Munici m lidac ue Indepande 'IL 3 Sun Gerencia de Avtonzasiones, Comercializacion v Anuncios

3.4.2 Elementcs de publicidad sxtericr =n locales comerciales,
Industriales y/o de servicio adosados 3 fachadas vy tipos bandera
luminosa v no luminosa.

a)  Solictud T simple con DN

by Caopia de DNI del representante legal.

21 Copia de licencia de funcignamienio.

d}  Plano de ubicacion.

e} Arte de anuncio {{levenda, medidas, caras, mataniales y colores,

fl  Fotomontaje (Fotografia del slementos donde se aparsce &l entormo

Urbano especificandoios refiros corresponaientas.
g) PFagar derecho de framite incluye insp ocular.

9.4.3 Autorizacion de banderoias adosadas a fachadas.

a)  Soliciiud simple DJ en DML

b) Copia de DNI del representante legai,

c)  Copia de licencia de funcionamiente o constancia de iramiie.

dy Autorizacién del propietaric de ser el caso

g} Arte del anuncio (Medidas, lyendas, caras, materiales, v colores) a2
escala 1/50.

fi Croguis de ubicacion

g) Pagar derecho de tramite incluye Insp. Ceular

9.5. Descripcion; GDELM-5GACA-07V.3.2-09

PJ:]%G | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | |1E‘HIF‘D RESPDNSABLE
- ~ ADMINISTRADO ) }
| S8 acerca a verjtanilla_ a solicitar los requisitos para la B F e
; ;!lcencla de funcionamiento. i : 5
B - MODULO DE ATENCION |
i 'Brmda toda la informacion al solicitante. evalla | Felsg _Er“cargado de |
| Zonificacion y compatibilidad de uso. | " ventanilla
| MESA DE PARTES - -
I i RECE,‘.’JCIOHE y revisa expediente. | 5 min, Recepcionista |
' 4 IDerwa expediente. 5min, | ?esepcfonista l

SUE GERENCIA DE AUTORIEACIDNE& COMEQC!&LIZAGDN "s’ ANUNC[DS i
! |

'Receumona reqisira y distribuye ios documen g o =
E v Y tos 3| W0min. . Secretaria

los técnicos. | ¢ |

o

B Recibe, revisa vy evalla el expediente. | 20 min. . Tecnico 1

'Deriva expediente. = : " hora Técnico 1
GERENCIA DE GESTION URBANA
Rer;e;:-cmna regisira y distribuye los documentos a

=]

2 15 min. | Secreiaria
i |i0=~ técnicos. =1 *
@ ‘Realiza la inspeccion técnica y se comunica al| 1 hora | Técnico
. |interesado. | ! |
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Sub Gersncia de Autorizaciones, Comercialzacidn y Anuncos . MAPRD 2013

Municipadidad de rndepandencia

P?J:O ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC |TIEMPO RESPCNSABLE

|Evalla, proyecta informe y resofucion positiva 2|

0 & ; . |
| negativa y deriva para su firma. ;

30 min. Tacnico

11 |Revisa y firma 2l informe v la resolucion. L 10 min. Serents i
- H i A O e s ] — > i) B, e T Y B Y D O e L o |
12 Deriva documentos. 10 min. | Seoratara

SUE GERENCIA DE AUTORIZACIONES, COMERCIALIZACION ¥ ANUNCICS

12 | Recspelona v regisira en la base de datos. 15 min. Secretaria

14 | Ceriva para su firma i 10 min. Secretaria

i T T T
| 15 : Fevisa y firma la resclucidn. CH0 min. Supgerente

|
| Comunica y ent resolucidon ¢ notifica  al| P
| P 4 Fode: TRagiE il { 3 horas Tecnico 2
| administradeo. |

i

17 Archiva expediente. | 10 min. | Secrefaria |

9.6, Tiempo estimado: 7 horas y 45 minutos.
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Municipatidad de Indeperaentia Sub Gerencia de suterizaciones, Comercializacion v Anuncios | MAPRO 2013

10. Denominacion:

AUTORIZACION DE UBICACION DE ANUNCIOS PUBLICOS (EN LOCALES
COMERCIALES MAYCR A 12 M2),

10.1. Cadigo:

10.2. Finalidad:
Autorizar vy ¢ertificar ia ubicacién de ios anuncios plbiicos que desarrolla alguna
aclividad econdmica, cumple con la normatividad vigenie gue aseguren el
adecuado funcionamiento de! mismo.

10.3. Base Lagal:

a) itey N° 27572, Ley Organica de Municipalidades.

) D.S. N° 186-2004-EF, (15.11.04). Art. 68 _

) Ley N 27444 1 ay General de Procadimientos administrativas,
A

}

o

»

Ley N® 22080, Lay del Silencio Administrativo.
Ordenanza N° 1094 MML, {23.12.07). Arts 18,20 y 21.

i i3

10.4. Requisitos:
al Soliciiud segun formuiario.
b} Presentar [as vistas siguientas:

» Arte o disefio del anuncio o avise publicitarioc con sus dimensiones.

s Una fotegrafia en la cual se aprecie ! entorno urbanc v 2l bien o
edificacion donde se ubicara el elemento de publicidad exterior yio
anuncia,

+ Fotomontaje o posicionamiento virtual del elemento de publicidad
exterior y/o anuncio para &l que se solicita, en =l cual se aprecia &l
entarno urbano y el bien o edificacién donde se ubicara,

¢} Copia de la autorizacion municipal de funcionamiento vigente si se ubica en
un establecimiento que opera fuera de {a jurisdiccion del municipio.

d) Copia simple del documento de identidad del solicitants o representants
legai,

e) Carta poder con firma legalizada, en caso de ser reprasentacion.

fi  Copia del acta de |a junta 0 asamblea de propietarios de los bienes de
dominio privado sujeto al régimen de propiedad exclusiva v comun, en la
que la mitad mas uno de los propietarios autorizan la ubicacion del elemento
de publicidad axterior yw/o anuncio. i
En caso de no existir junta o asamblea de propietarios, podra presentar
documentos de autarizacién suscrita por Ia mitad mas unc de sus
propletarios de corresponder.

g} Memoria descriptiva y especificaciones técnicas refrendade por un ingeniero
electricista 0 ingeniero mecanico electricista.

h} Plano de instalaciones eléctricas, a escala convenienta, firmado y seilade
por un ingeniero.

1} Encaso de anuncios en dominio publico, presentar copia de |a carta de
factibilidad de conexidn eléctrica por la empresa prestadora de servicios
correspondientes,
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Wunicipalidad de 'noependanciz Sub Gerencia e Autorizac enes, Comersializacion y Anuncins . WAPRD 2013 i

Recibo de pago del derscho de trémite.

i
i

10.5. Descripcion: GDELM-3CGACA-07.3.2-10

oA :
l ,ﬁo | ACTIVIDADES O STAPAS DEL PROCEDIMIENTD :T‘.EMPG | RESPONSABLE
H i |
i ADMINISTRADC i
1 T
| . | Se acerca 3 ventaniila a sclicitar los requisitos para 'a | 3 . poEE
| |licencia de funcionamiento. - | S g _‘ﬁ‘ﬂm'ms“r“d[}
B MCDULC DE ATENCION 5

5 :Brinda oda la informacion sl solicitante, avaida R Encargado de
zonificacion y compatibilidad de uso. i '”__ o vanianiiia

_ MESA DE PARTES
| @ Rece“cmna Y revisa ew:pedlente 3 min. | Recepc}cnista
4 Derwa expediente. | Emin. | Recepcionista |
—_ - = ol p |

SUB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, COMERGIALIZACION Y ANUNC*OS _ '

Recapciona, regisira y distriouye los documenios a - i
& P g Y f ' 10 min. Secretaria {
- — | los técnicos. ) — .
B Revisa, avalla y hace la inspeccidn, 20 min. Tacnico 1
= Froyecta informe, resolucién v registra en la basae d . =
7 g % BRI B e 1 30 min. Técnico 1
i datos. : i -
2 Deriva para su reqnectwa ﬂrma 10 min, Técnico 1
- T B
g Revisa y firma la resolucion y el cartmc.ado 10 min. Subgerante
10 Entrega la resolucion o notifica gl aumrmstraﬁﬂ. { 3 horas Tecnica 2
| Archiva expediente. 10 min. | Secrataria
L - - - — i —

10.5. Tiempo estimado: 5 horas y 5 minutos.
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runicipalicad de Independencia Sub Gerencia de Autorizaciones, Comercializacion v Anunsios

MAPRD 2013

11. Denominacion:

AUTORIZACION DE UBICACION DE ANUNCICS PUBLICOS (EN LOCALES
COMERCIALES MENOCS DE 12 M2).

11.1. Cédigo:
GDELM-SGACA-07.3.2-11

. rinalidad:

Autorizar v certificar la ubicacién de los anuncios publicos que desarrolla alguna
actividad escondmica. cumple con la normatividad vigente gue sseguren 2l
adecuade funcicnamiento del misme,

11.2

11.3
a)
i
c)
d)
e)

. Base Lzgal:

Ley N® 27572, Lay Organica de Municipalidades.

0.5, N° 158-2004-CF, (15.11.04). Art. 63

Lay N® 27444 | ey General de Procedimientes administrativos,
Lay N° 29060, Lay de! Silencio Administrativo.

Ordenanza N® 1084 MML, (22.12.07). Arts 18,20y 21,

11.4. Requisitos:

a)
o)

n

Solicitud segun formulario.
Fresentar [as vistas siguientas:

= Arte o disefo del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones.

« Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbance y &l bien o
edificacion donde se ubicara el elemento de publicidad exterior y/o
anuncic.

+ Fotomontaje o posicicnamiento virtual del elemento de publicidad
exterior y/o anuncio para ei que se solicita. en el cual se aprecia el
entarno urkano vy el bien o edificacion donde se ubicara.

Copia de la autorizacidn municipal de funcionamiento vigente si se ubica en
un astablecimiento que opera fuera de |a jurisdiccion del municipio.

Copia simple del documento de identidad del solicitante o representante
legal.

Carta poder con firma legalizada. en caso de ser representacion.

Copia del acta de la junta 0 asamblea de propietarios de los bienes de
dominia privado sujeto al régimen de propiedad exclusiva v comun, 2n la
que {a mitad mas uno de los propietarios autorizan la ubicacion del elemento
de publicidad exterior y/o anuncic,

En caso de no existir junta o asamhisa de propieiarios, podra preseniar
documentos de autorizacion suscrita par la mitad mas uno de sus
oropietarics de corresponder.

En caso de anuncios en dominio publico, presentar copia de |2 caria de
factibilidad de conexian eléctrica por la emprasa prestadora de servicios
correspondientes,

Recibo de pago del derecho de tramite.

11.5. Descripcion: GDELM-SGACA-07.3.2-11
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MAPRD 2013

mMunicmahidad de Indeoendencia Jua Gerencia ce Autcrizacicnes, Comercializacian v Anuncios

i

| 2ac i
| TS | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |

.
! ADMINISTRADO
| Se scerca a ventanilla a solicitar los requisitos paralal . . | i
£ o ;,Qe SrRe S IR E e d o i 5min. | Administrade
; Hicencia de funcionamiente. ; 5 g
MODULOD BE ATEMNMCION
. Brinda toda ia informacidn al solictante evaila! 0z Encargado de
& i iy it ' - :
zonificacion vy compatibilidad de uso. | + ventanilla
MESA DE PARTES
— T
3 | Recepciona y revisa expediente 5 min Recepcionisia
|
| Deriv ! erancia De Autorizaciones, | . o
P4 Eer a _a__ o . SLQLP G = ) +f "I 8 min. Hecepcionista
i | Comerciaiizacién Y Anuncics )
SUB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, COMERCIALIZACION ¥ ANUNCIOS
i___ ~ PO kit - - = - T A
= |Rec ri I cumentos a| g f ;
| 5 IRE :e:pm_uraa. registra v distribuye los documento | 10 min. | SLRiRsE
! {los técnico ! ] i
| B Reviga, evalla y hace ia inspeccidn 30 min. Técnico 1 }
I a . - i
o Proyecta informe, resclucidn y se registra en base de 2| s
|7 = ' I / g {30 min. | Tecnico 1
| datos. -
8 | Deriva para su respectiva firma. | 10 min. | Tacnico 1
9 . Revisa y firma la resclucion y 2l cartificado. | 10 min. i Subgerente
| 10 | Entrega la resolucion o se le notifica al administrado. 3 horas, | Tecnico 2
I 11 |Archiva expediente. L 10 min, Secretaria

11.86. Tiempo estimado: 5 horas y 5 minutes.
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Municioalicad de Incependancis Sub Geroncia de Autodizacionas, Comernializacison v Aruaios

MAPRD 2013

12. Denominacion:

AUTORIZACION DE UBICACION DE ANUNCIOS PUBLICOS (AFICHES ¥
BAMDERCLAS).

12.1. Cédigo:
SOELM-SCGACA-07 . 3.2-12

12.2. Finaiidad:

Autorizar v certificar fa ubicacion de los anuncios publicos gue desarrolia alguna
aciividad scontmica. cumple con la normatividad vigenis que aseguren 2l
adecuade funcionamienio d2! mismo.

12.3. Base Legal:

aj
e}

Pal
(i

d)
g)

Ley W 275372, Lay Organica de Municipalidaces.

0.5 N® 156-2004-EF, (15.11.04), Art. 68

Lay N® 27444 Ley General de Procadimientos administrativas.
Lay M° 20060, Lay del Silencio Administrativa.

Ordenanza N° 1094 MML, {23.12.07). Arts 18,20 v 21.

12.4. Requisitos:

a)
b}

*

Solicitud segun formulario.

Prasentar las vistas siguientes:
Arte o disefio del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones,
Una fotografia en la cual se aprecie 2l entorno urbano v 2l bien o
adificacion donde se ubicara 2l elemento de publicidad exterior yfo
anuncia
Fotomontaje o posicionamiento virtual del elemento de publicidad exterior
y/o anuncio para el que se sclicita, en ¢l cual se aprecia el entorno urbano
y el bien o edificacién donde se ubicara.

Copia de la autorizacion municipal de funcionamients vigente si se ubica an
un estabiecimiento que opera fuera de la jurisdiccion del municinio,

Copia simple del documente de identidad del sclicitante o representante legal.
Carta poder con firma legalizada, en caso de ser representacion.

Copia del acta de la junta o asamblea de propietarios de los bienes de
dominio privado sujeto al régimen de oropiedad exclusiva y comun, en la gque
la mitad mas uno de los propietarios autorizan |la ubicacion del siemento de
publicidad exterior wo anuncio,

En caso de no existir junta ¢ gsamblea de propietarios, podra preseniar
documentes de autorizacion suscrita por la mitad mas uno de sus propietarios
de corresponder, -

Recibo de pago del derecho de framite.

37112.5. Descripcion: GDELM-SGACA-07 3.2-12
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MAPRO 2013

.Pu'1ur1icizali:‘idd ae independencia Sub Gerencia de Autorizaciones, Comercializacion.y Anvacios
PASO | s
ne (ACTIVIDADES © ETAPAS DEL :’?'QDCEDJMIENTG | TIEMPO RESF’DNS&ELH |
: ADMINISTRADO i
i [ Sa oo a vanis s : W i
! I3 @ acerca a vent anilla a solicitar los requisitos para al & min B
| | 'a ficencia de funcionamiento. I - K
MODULOC DE ATENCION !
Brinda toda la informacién al saiici itanie, svaila | _||G¢1FQEU’“ 2
. 10 min
_zonificacion y compatibilidad de uso. venianiila
i MESA DE PJ‘-‘\RTEE
:_ 3 'Rﬂt‘,ﬂﬂc'cma y revisa expedremﬂ o3 min_ Recapcionista
| " EEerwa a ia _‘Sub GerErjﬁ.-a De Autaﬂzac:anes_i B, Racepdioniia
; -uomercaal:zamcn Y Anuncios
SUB GERENCIA DE AUTCRIZACIONES, COMERCIALIZACION ‘:‘ ANUNCICS
| 5 ?e*‘epc ona, re-:yskra y distribuye los documentos a 10 min. | Secretaria
| los tecnico _ i 3
8  |Reviza, eval(a y hace |a insoeccicn {30 min. Técnice 1 |
7 Proyecta informe, resoiucién y se registra en base S0 s T
|dedates. B . =
8  |Deriva para su respectiva firma. {10 min. Técnico 1
3 |Revisa y firma la resolucién y el certificado. ! 10 min. Subgerente
Entrega la resolucion o se le noiifica all U
10 | adiminiatings: 3 horas. Técnico 2
11 !Archiva expediente. [ 10 min Secretaria

12.5. Tiempo estimado: 5 horas v 5 minutos.
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Municipaiided de Indanandencia Sub Gerencia de Autorizaciones, Camercializacion v Anungios MAFRD 2013

. Denominacicn:

AUTCRIZACICNES DE SSPECTACULOS NO DEPORTIVOS (MAYOR A 3000
SPERSCNAS).

13.1. Codigo:
SDELM-SGACA-07.3.2-13

13.2. Finalidad:
Regular que e! funcionamiento de los eventos. no afecten |a tranguilidad ni i3
integridad fisica y moral de terceros.

13.3. Base Lagail:

a) Ley N® 27572, Ley Organica de Municipalidades.

b) D.S. N° 156-2004-EF, (15.11.04). Art. 55y 68

Lay N° 27444 Ley General de Procadimientos administrativos.
Ley M° 280860, Ley dei Silencio Adminisirativo.

Decreto Supremo N 0B6- 2007- PCM,

Ty

L
s e g el

il

13.4. Requisitos:

a) Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada que incluye lo

siguiente:

= MNumero de RUC y DNI o Carne De Extranjeria dal sclicitante,
tratandose de persenas juridicas o naturales, segun
corresponda,

» Numero de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal,
en caso de persona juridica u otros entes colectivos, ©
tratandose de personas naturales gue actle mediante
representacion.

) Poder vigente del representante legal, en el casc de personas
juridicas u otros entes colectivos.

+ Carta peder con firma legalizada en casc de persona natural,

=) Documento que acredite la visita de defensa civil realizada por
INDECI.

d) Declaracion jurada de |la cantidad de boletaje o simiiar a utilizar con
una anticipacion de 7 dias antes de la puesta 3 disposicidén del
punlico.

g} En caso que el evento se realiza en forma eventual se debera
presentar adicionalmente:

Deposito de una garantia equivalente del 15% del impuesto

calculado sobre la base capacidad a afara.

f) Recibo de pago del derecho de tramite.

13.5. Descripcidn: GDELM-SGACA-07.3.2-13

Pig, aldesz2
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- MAPRD 2013

Municipalidad de indenendencia ‘:-IJ-‘ Gerencia de Autor rau,:ur es, Comercializaci any Anuncios i
ACTIVIDADES O ETAPAS DE! = RESPONSABL

PASC M L 5

s - PROCEDIMIENTD ! _EWPO: =

L : ~ ADMINISTRADO

1 e e e an o2 gp ot ar lon:mouisites Srnin, 0 Adminisirado

| para la licancia de funcicnamients.
MODULO DE ATENCION
Srinda toda I3 informacidn al solicitants, svalla

Encargade de |

| 2 ErT A i : 10 min. | 5
| ¢ zonificacion y compatibilidad de uso. ! "" | ventanilla |
_ WESA DE PARTES
:_ 3 Recepc*nna ¥ revisa axpediente 5 min. Recepcionisia |
E as Da . rizac . G .

4 ‘Deriva 2 la Sup Gerencia De Lute Z&CIGHES_: Smin. | Recsocionista

| quEI’CIEHZuE.Dﬂ Y Ar‘unclos

SUE GERENCIA DE AUTCRIZACICGNES, EGMERCI#LJZAGIDN Y ANUNCIOS
i Recapciona, registra vy distribuye los |

5 -
_documentos a los técnico _
5] .Rewsa evarua_,.r hace Ia inspeceion | 30 min. | Técnico 1

? | Proyecta informe, resciucian vy se registra 2n | |
Yo ! e | 30 min. |

10 mirn, Secretaria

: 7 Técnico 1
.  base de datos. B s | 7
I8 Deriva para su respectiva firma. | 10 min, Técnico 1
r o Revisa y firma la resolucion y el certificado. | 10min. | Subgerente |
' Entrega la resolucion o se le notifica al| | . ‘
10 T .1 Téenic
| administrado. ) > horae | g .
11 | Archiva expediente | 10min. | Secretaria |

13.6. Tiempo estimado: 5 horas v § minutos,

Pag. 42 de 52
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runicipaiidad de indapandencia Sub Gerendia de Autarizaciones, Comerciziizaciaon v Anuncics MAPRD 2013

14, Denominacion:

AUTORIZACIONES DE ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS (MENCR A 3000
PERSONAS).

14.1. Codigo:
GDELM-SGACA-07.3.2-14
14.2, Finalidad: '

Fegular gue =l funcicnamienic de los eventos, no afecien la tranguilidad ni la
integridad fisica v moral de tercaros.

14.3. Base Legal:

o Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades.

1 05 N® 156-2004-cF. (15.11.04). Art. 55 y 68

o) Lay N7 27444 1 ay General de Procadimientos adminisiratives.
i Lay N® 29060, Ley del Silencio Administrativo.

i Decreta Supremo N° 088- 2007- PCM.

14.4, Reqguisitos:
a) Formato de solicitud con cardcter de Declaracién Jurada gque incluye lo
siguiente:
+ Numerc de RUC v DNl o Carne De Exiranjeria del solicitante,
tratandase de perscnas juridicas o naturales, seglun corresponda.
= Mumerc de DNI o Carne De Exiranjeria del representantze legal, en
caso de persona juridica u otros enies colectivos, o fratandose de
personas naturales que actie mediante representacian.
by  Peder vigente del representante legal, en el caso de personas juridicas
u otros entes colectivos.
= Carta poder con firma legalizada en caso de perscna natural
c} Declaracién Jurada de |la cantidad de boietaje o similar a utilizar con una
anticipacion de 7 dias antes de la puesta a disposicion dal pubiico.
d)  Encaso gue el evento se realiza en forma eventual se debera presantar
adicionalmente:
Deposito de una garantiz equivalente del 15% del impuesta calculado sobre
la base capacidad o aforo.
g} Reclbo de pago del derecho de tramite.

14.5. Descripcion: GDELM-SGACA-07 3.2-14

ACTIVIDADES ©C ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSAELE

| ADMINISTRADO

| . |Seacerca a ventanilla a solicitar los requisitos para
{la licencia de funciohamiento.

MODULO DE ATENCION

5 min. Administrado |

7 | Brinda toda la informacion al solicitante, evalia| 10 min. | Encargado de |
| 2 o A | min. ; [
| zonificacion y compatibilidad de uso. | ventanilla_-

I . NESADERARTES

3 0 Recepfmiy rewsa expeuleﬂte 5 min. Recepcionista

P e ? Degh,

z “'\-\. -"'l el % ,t;\t-
vn_q-'s e
npadiir Oy
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MAPRO 2013

runicipzlicad de indapandancia *-.uu (JF‘FE'["CI._, de Autorizac nnns C,r"uef_.a 250 |3|'| Y '&nur\_.:us

P;fi‘nﬁ | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |

i Deriva a la Sun Gerencia De Autorizaciones, |
|

!
R e e - : 'l S5min. | Recepcionisia !
Comercializacion ¥ Anuncios ' ' =

S-JB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, CDMcRC.ﬂL‘Z.&CIDN Y ANUNCIOS

. | Racepcicns y | ntos. - ;
5 | pcicna, regisira v distribuye los documentos a| TR L
) los t&cnico i
3 |Rewvisa. evalia y hace la inspeccidn | 30 min, | Técmico 1
b o ' Froyecta informe, resclucién y se registra 2n base | . ; S—— 4 i
Lo ; = | 30 min. lecnico 1 -
; de datos. !
. & |Deriva para su respeactiva firma. 10 min. Tecnico 1
9  Revisay firma la resolucién y el cartificado. | W0 min. | Subgerente
. Entrega la resclucidn o s2 e notifica  al ; B
| ot ; | I \ | TS
O administrado. | 3 s, | R 2
11 Archiva expediente. 10 min. | Secretaria

14.5. Tiempo estimadeo: 3 horas v 2 minutos.
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Muricipalidad ge independenciz Suly Gerzecia de Autorizaciones, Camerdizniacan v Anunsios MAPRO 2012 i
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15. Denominacion:
AUTORIZACION DE EVENTOS (FERIASZ, CIRCDOS ¥ JUEGDOS MECANICOS)

15.1. Cadigo:
GDELM-3GACA-0T 3.2-15

¥

15.2. Finalidad:

Autorizar el desarrollo de las actividades tamporaies, que cumplan con Ia
normatividad vigente requenida para el caso.
15.3. Base Legai:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipaiidades.
by D.& N® 156-2004-EF, (15.11.04). Art. 55y 58
) Ley N° 27444 Lay General de Procadimientes administrativos.
di  Leay M® 28080, Ley del Silencio Administrativo.
g1 Decreto Supremo MN® 085- 2007- PCM.

1£.4. Requisitos:

a) Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada gue incluye lo
siguiente:

+ MNumero de RUC y DN ¢ Carne De Extranjeria del solicitanta,
tratandose de personas juridicas o naturaies. segun
corresponda.

« Numero de DNI o Carne De Extranjeria del representante legal,
en caso de perscna juridica u otros antes calectivas, o
fratandose de personas naturales que actie mediante
representacion

b)  Poder vigente del representante legal, 2n el caso de perscnas juridicas

u otros entes colectivos.
« Caria poder con firma legalizada en casoc de persona natural.

¢l Plano de distribucion.

d) Memoria descriptiva de las instalaciones.

g) Reglamenio interno de la feria.

fy  Declaracién jurada asumiendo 2 compromiso de no acasionar dafos a
la propiedad publica o mobiliaric urbane,

i Plan de proteccién v seguridad

} Copia fedateada del contrato de seguro gue cubra accidentss
personales, muerie o invaiidez temporal.

I} Recibo de pago del derecho de tramite.

15.5. Descripcion: GDELM-3GACA-07.3.2-15

ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEF:’IF’O; RESPONSABLE
5 -_ADMIN.I.SEEADO | RN
Se acerca a ventanilla a solicitar los requisitos parai

[ x . ; Smin. | Adminisirado
|Ia licencia de funcignamignto. _— | |
MODULO DE ATENCION
-“B_rinda t-:jd'a la informacian al sclicitante, evalla G Encargado de
| zonificacion y compatibilidad de usao. ; - — Iﬁ_{e_rltaniila
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'PASC | Tl "
N© ﬂCTWIDADES O ETAPAS DEL PRDCEDIMJENTD | T[E"U!ri'.) EESF’*"NSABL
VESA DE PARTES o B
3 F‘mc*'*c.ma ¥ revisa expediente = min. Rer*d clonisia
! Cerva a la Sub Gerancia De f—‘-utonzaclones e b 1 "
4 2 min Recancionmsia |

Comerc:al'zemcn ¥ Anuncios

SUEB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, JZ“MEQC‘AL:L;&C'DN “f‘ ANUNC]GS

. Recepclona registra y distribuye ios decumentos a

| 10 min. Secretaria
‘los técnico
[ & Revisa. evalua y hace la inspeccion | 30 min.  Tecnico 1
I Drﬂyeda informe, resclucidon y se regisira en base | 30 min. | |
P de daios. . i = '
3 Deriva parz su I’E—S;JE’“[WB L firma. 10 min. ; Teécnico 1
8 | | Revisa y Tirma la resoiucion y 2! r:ert:frcado. 10 min. . Subgerante
' |Entrega la resolucién o se le notifiea al ., 3 A
10 o G S g ' 3horas. ; Técnico 2
. [adminisirado. - 5 Bt g
| 11 Archiva expediente. | 10 min. | SEPI’ET.:;T'

1£.8. Tiempo astimado: 5 heras v 5 minutes.
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Muricizalidzd de Indesendencia

18, Denominacion:

AUTORIZACION DEL COMERCIO INFORMAL.

16.1. Codigo:

A

GOELM-SGACA-07.3.2-16

18.2. Finalidag;

~egular v controlar al comerciante informal que utiliza la

16.3. Base Legal:

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

aub Gerenciz de Auterizaciones, Comercializacian v Anuncios

MAPRO 2013

via publica.

b} Ley N° 27444, | ey General de Procadimientos administrativos.

¢t 0.5 005-91-TR
d)  Resol Ministerial 022-31-SC/MPL
2) Ordenanzs 156 = MO

16.4. Requisitos:

a) Formato de sclicitud con caracter de declaracion jurada, que incluye lo

siguiente:
»  Numero de DNI del solicitante.

+ Datos persanales, estado civil, vivienda. estudios, composicion

familiar, ingresos sconomicos, etc.
+ Declaracidn jurada simple de domicilio,

o) Copia de carne sanitario y constancia de capacitacion.
c} Certificado manipulacion de alimentos si corresponde
d) Daos fotografias tamano carng.

2) Recibo de pago del derecho de tramite.

16.5. Descripcion: GDELM-SGACA-07.3.2-18

R o R et s

PAeC | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |TIEMPO | RESPONSABLE
ADMINISTRADO
e il ici requisi . e

!_,, Efeigjar%i.z;uﬁ.;ecr;;ir;ma;:ms;hctar los requisitos para la B o m
i - 'MODULGC DE ATENCION

Brinda toda la informacion al soiicitants, evall&aﬂ'mmin_ Er‘%cargaqo de

zonificacion y compatibilidad de uso. ventanilla
. MESA DE PARTES

|Recepcicna y revisa expediente | 5 min. Recepcionista

'Deriva a la Sub Gerencia De Autorizaciones, | . e

5 min. Fecepcionista

' Comerciaiizacion y Anuncios

SUB GERENCIA DE AUTORIZACIONES, COMERCML!E&CIDN Y ANUNCIOS

Receaclona registra vy dlstr.buye los documentos a

datos.

| 30 min.

10 min. Secrataria

_|los tecnico = =t
Fevisa, evalua y hace |a inspeccidn. 30 min. Técnico 1

_ Proyecta informe, resolucic istr T
; oyecta informe, ucian y se registra en base do Theniza:

Pdz. S0 de 52
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T ee——

fMumcinaliozd de2 Independanciz Suk Gerancia de Auicrizaciones, Comersializacian v Anuncics

*’?‘jj” . ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PRGCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE

|

.
8 Deriva para su respectiva firma. {10 min. | Técnico 1
9 Revisa y firma la resciucion v =i cerificado. ~10min. ' Subgerente
10 | Entrega la resciucion o se e notifica al administrado. | 3 horas., ; Tecnico #
11 Archiva axpediente, 10 min. | Secretaria

16.5. Tiempo estimado: 5 horas v 3 minuiocs.
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