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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DECRETO DE ALCALDIA N (J 0 B+, -2011/MM

Miraflores, 07 ARG, 204

EL ALCALDE DE MIRAFLORES;
CONSIDERANDO:

Que, conforme con lo establecido en el articulo 194 de la Constifucién Politica del Peru,

las municipalidades provinciales y disirifales son los organos de gobiermo local con

autonomia politica, econdomica y administrativa en asuntos de su competencia. De igual

modce, segun el articulo If del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley Orgdnica de

Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades,

ﬁ‘\ radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 308-2009, de fecha 24 de junio de 2009, se aprueba el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Mirafiores,
modificado a fravés de la Ordenanza N® 312-MM, del 25 de septiembre de 2009;
habiéndose ralificado los 97 derechos de Hrdmite correspondienies a los 75
procedimientos administrativos, a través del Acuerde de Concejc N° 396 de o
Municipalidad Metropolitana de Lima, publicado en el Diagrio Oficial £l Peruano el 07 de
noviembre de 2009;

Que, en mérito de la Ordenanza N° 347 MM, de fecha 08 de abril de 2011, se aprueba la
nueva Estructura Orgdnica v el Reglamento de Qrganizacion y Funciones —-ROF de la
Municipalidad de Miraflores, publicada en el Diaric Qficial Fl Peruano el 12 de abril de
2@)1 I. De igual modo, con fecha 26 de mayo de 2011, a través de las Ordenanzas N° 350 y
351/MM. se apruebon el Clasificador de Cargos y el Cuadro para Asignacién de Personal
—CAP de la Entidad, respecfivamente;

Que, segun el articulo 38, numeral 38.5 de la Ley N° 27444, ley del Procedimienfo
. 4 Administrativo General, se prescribe que ung vez aprobado el TUPA, toda modificacidn
iAoy que no implique la creacion de nuevos procedimientos, incremento de derechos de
= framitacion o requisitos, se debe reaqlizar por Decrefo de Alcaldia. La modificacion se
publicard segin lo dispuestc en el numeral 38.3 del dispositivo referido;

O i‘:f’ﬁ Que, el articulo 46, liferal a, del vigente Reglamenio de Organizacién y Funiciones -ROF
e e fa Municipalidad de Miraflores, esfablece que enire otras funciones de ia Subgerencia
de Racionalizacion y Estadistica, le comesponde elaberar y manfener actualizados los
documentos de gestion, tales como ROF, MOF, CAP, MAPRQO, TUPA y TUSNE, asi como los
reglamentfos de uso infermno segun la normatividad vigente v en coordinacion con las

diferentes unidades organicas;

Que, a fraveés del Memordndum N° 101-2011-GPP-MM, de la Gerencia de Planificacion v
Presupuesto, v el Informe Técnico N° 015-2011-SGRE-GPP/MM, elaborado por la
Subgerencia de Racionalizacion y Estadisltica, se sustenta ia adecuacion del Texto Unico
! de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores, acorde o la
“¢ Ordenanza N° 347/MM que aprueba la nueva Estructura Orgdnica vy el Reglamento de
Organizacion y Funciones -ROF de la Enfidad, adjuntandose el anexae correspondiente:

Que, a mayor sustento, la Gerencia de Asesoria Juridica mediante Informe N°® 033 -2011-
. CGAJMM, de fecha 02 de agosto de 2011, conciuye que la mencionada propuesta
Neferente a la adecuacion del Texto de Procedimientos Administrativos (TUPA] a lo
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dispuesto en el ROF de Ja Entidad, se ericuentra acorde a lo esfablecido en la
normatividad vigente sobre la materia, por o cual opinag favorablemente para la emision
del Decreto de Alcaldia corespondiente;

Qe, el arficulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Orgdanica de Municipalidades, prescribe gue los
decrefos de alcaldia establecen normas reglomentarias v de aplicacion de las
ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para o corecfa y eficiente
administracion municipal y resuefven o regulan asunios de orden general y de inferes
para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal;

,’ﬂ% Arficulo Primero.- APROBAR lo adecuacion de depomr'nacién de ias unidades orgdanicas,
!} modificacion y supresién de requisifos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA] de la Muricipalidad de Miraflores, aprobado con Ordenanza N°© 308-2009, vy
e modificado mediante Ordenanza N° 312-MM, de acuerdo al Anexo N° 01, cuyo
X contenido forma parte del presente Decreto de Alcaldia.

¢/ Arliculo Segundo.- ENCARGAR o o Secretaric General, la publicacién del presente
'/ Decrefo de Alcaldia en el Diario Oficial El Peruano; vy a la Gerencia de Comunicaciones e
imagen Institucional la publicacién del mismo, asi come del Anexo N° 01, gue forma parte
infegranfe del presente disposifive, en el portal institucional de la municipalidad
fwww.miraflores.gob.pej, en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas -PSCE
: fwww.serviciosalciudadano.geb.pe), v el Portal del Cstado Peruano [www.peru.gob.pel,
conforme aley.

Arliculo Tercero.- PRECISAR que el presenfe Decrefo de Alcaldia enfrarg en vigencia a
parfir del dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial El Pervano.

POR TANTO:

Regisfrese, publiquese y cumplase.

P

!
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S ANACRL D ERONJCHAVEZ
Secrefaria General
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Modifican el TUPA de la Municipalidad

DECRETO DE ALCALDIA
. N° 005-2011/MM

- Miraflores, 2 de agosto de 2011
EL ALCALDE BE MIRAFLORES;
CONSIDERANDO:

Que, conforme con lo establecido en e} articulo 154
de ia Constitucién Politica def Perll, las municipalidades .
provincigies y distritales son los 6rgancs de gobiermo
local con autonomia politica, econdmica y administrativa
en asunios de su competencia. De igual modo, 'segin el
articulo i del Titulo Preliminar de Ia Ley N° 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades, 1a autonomia que la Carta
Magna establece para las municipalidades, radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos v de
administracién, con sujecidn al ordenamiento juridico; -

Que, mediante Ordenanza N°¢ 308-2000, de fecha
24 de junio de. 2008, se aprueba el Texto Unico de .
ProcedrmlemosAdm:msEratwos(TUPA)deiaMummpalidad
de Miraflores, modificado a través de la Ordenanza N° 312-
MM, del 25 de septiembre de 2009; habiéndose ratificado
los 97 derechos de tramite carrespondientes a los 75
procedimientos administrativos, a través del Acuerdo de
Concejo N° 386 de {a Municipalidad Metropolitana de
Lima, publicado en el Diario Oficial El Peruano.ef 07 de
noviembre de 2009;

Que, en mérito de la Ordenanza N° 347/MM, de fecha
08 de abril de 2011, se aprueba {a nueva Estruciura
Organica v el Reglamento de Organizacién y Funciones
~ROF de la Municipalidad de Miraflores, publicada en sl
Diario Oficial E} Peruano el 12 de abril de 2011, De igual
modo, con fecha 26 de mayo de 2011, a través de las

" Ordenanzas N° 350 y 351/MM, se aprueban el Clagificador
de Cargos y el Cuadro para Asignacion de Personal ~-CAP
de fa Entidad, respectivamente;

Que, seglin el articulo 38, numeral 38.5 de ia Ley N° -
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, se
prescribe que una vez aprobado el TUPA, toda modificacién
que no implique la creacidn de nuevos procedimientos,
incremento de derechos de tramitacidn o requisitos, se
debe realizar por Decrefo de Alcaldia. La modificacion
se publicara segln lo dispuesto en el numeral 38.3 del
dispositivo referido;

Que, e articulo 486, literal a, del vigente Reglamento
de Organizacion y Funcionss —ROF de la Municipalidad
de Miraflores, establece que entre otras funciones
de la Subgerencia de Racionalizacion y Estadisfica,”
le comresponde elaborar v mantener aciualizados los
documenios de gestién, tales como ROF, MOF, GCAP,
MAPRQ, TUPAY TUSNE, asl como los reglamentos de Uso
interno seglin fa normatividad vigente y en coordinacion
con las diferentes unidades organicas;

Que, a través del Memorandum N° 101-2011-GPP-
MM, de la Gerencia de Planificacién vy Presupuesto, y &l
informe Técnico N° 015-2011-SGRE-GPP/MM, elaborado
por la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, se
sustenta [a adecuacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos {TUPA) de la Municipalidad de Miraflores,
acorde a fa Ordenanza N° 347/MM que aprueba la nueva
Estructura Qrganica y el Reglamento de Organizacién y
. Funciones —ROF de la Entidad, adjuntandose el anexo

correspondiente;

Que, a mayor sustento, la Gerencia deAsesorfa Juridica
mediante Informe N° 033 -2011-GAJ/MM, de fecha 02 de
agosto de 2011, concluye gue la mencionada propuesta
referente a la adecuacion del Texto de Procedimientos
Administrativos (TUPA) a lo dispuesto en el ROF de la
Enfidad, se encuenira acorde a 1o establecido en Ia
normatividad vigente sobre la materia, por lo cual opina
favorablemente para la emisién del Decreto de Alca[dia
correspondiente;

Que, el articulo 42 de ia Ley N° 27972, Ley Orgéanica
de Mumcspahdades prescribe que fos decretos de alcaldia

‘establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las

ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios
para la correcta y eficiente administracion municipal y
resuelven o regulan asunios de orden general y de interés
para e vecindario, que no sean de competencia del
concejo municipat;

Estando a lo expuesio v en uso de fas facultades
contenidas en el articulo 20, numeral 6, y el articulo 42 de
la Ley N° 27972, Ley Qrganica de Municipalidades:

DECRETA:

Articulo Primero.- APROBAR la adecuacion. de
denominacion de las unidades orgénicas, modificacién v
supresion de requisifos de! Texta Unico de Procedimientos
Admiinistrativos (TUPA) de la Municipalidad de Miraflores,
aprobado con Ordenanza N° 308-2009, v modif cado
mediante Ordenanza N° 312-MM, de acuerdo al Anexo N°®
01, cuyo contenido forma parte del presente Decreto de
Alcaldia. ]

Articulo Segundo.- ENCARGAR a Ja Secretaria
General, la publicacion del presente Decreto de Alcaldia
en el Diario Oficial El Peruano; v a la Gerencia de
Comunicaciones e Imagen Institucional ta publicacion
del mismo, asi como del Anexo N° 01, que forma
parte integranfe del presente disposilivo, en el portal
institucional de la municipalidad (www.miraflores.gob . pe),
en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas -PSCE -
(www.serviciosalciudddano.gob.pe), y el Portal def Estado
Peruano (www.pery.gob.pe), conforme a ley. .

Articulo Tercero.- PRECISAR gue el presente Decreto
de Alcaldia entrara en vigencia a partir del dia siguiente de
su publicacion en el Diarie Oficial El Peruano.

POR TANTO:

'Registrese, publiquese y complase.

JORGE MUROZ WELLS

Alcalde

6756581
Aprucban reprogramacién - de la
actividad demominada “Presentacion

de la Evaluacion Técnica y Priorizacion
de Proyectos"

DECRETO DE ALCALDIA
- N*° 006-2011/MM

Miraflores, 8 de agosto de 2011

ELALCALDE DE MIRAFLORES;
CONSIDERANDOQ:

Que, conforme con lo gstablecido en el articuio 194
de la Constitucion Polifica del Perd, las municipalidades
provinciales y distrifales son los Grganos de gobiemo’
iocal con autonomia politica, econdmica y administrativa
en asuntos de su competencia. De igual modo, segin el
articulo Il del Titulo Preliminar de ia Ley N° 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades, la autonomia que la Carta
Magna establece para las municipalidades, radica en la
facultad de ejercer actos de gobiemno, administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza N°® 353/MM, de fecha 28
de junio de 2011, se aprueba la Ordenanza gue dispone
y reglamenta el proceso de formulacion def Presupuesto
Participativo para el Afio Fiscal 2012, publicada en el
Diario Oficial EI Peruano ei 01 de julio de 2011; -

Que, en mérifo de & Segunda Drsposwlon
Compiementaria Final de la mencionada Ordenanza
Ne 353/MM, se faculta al Alcalde a dictar las medidas
complementarias necesarias, mediante Decreto de
Alcaldia, para la adecudda aplicacién de la precitada
Ordenanza, que se efectuara previo informe del Equipo
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SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

1. GERENCIA DE AUTORIZACION Y CONTROL
1.1 SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVA, AMPLIACION 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
DE GIRO Y/O MODIFICACION DE AREA CATEGORIA | (EX Solicitud de Licencia de Funcionamiento con carécter de Declaracién Jurada, que incluya R.U.C. | Habiles Adminisyracién ' Comercializacion Comercializacién Autorizacién y
1 POST) CON UN AREA DE HASTA 100 M2. 1 |5NL 6 C.E. del solicitante. Documentaria y Archivo Control
Base Legal: Art. 7° y 11° de la Ley N° 28976 - Ley Marco de
Licencia de Funcionamiento. art. 31°, 32°, 35°, 53°, 54°, 61°, 62°,
63°, 64° y 66° de la Ordenanza N°263-07-MM. Art. 11° de la
Ord. 342-MM y Art. 11° de la Ord.‘348»MM Art. 9° del D.S. N° Vigencia de poder del representante legal, en el caso de personas juridicas u otros entes
066-07-PCM. dl;p.comp.traq; y ‘fm, de la Ord. 196-05-MM. 2 |colectivos. tratdndose de representacion de personas naturales, se requerira carta poder con firma|
Reglamento Nacional de Edificaciones. Decreto de Alcaldia N° legalizada.
004-2010-ALC/MM que modifica la Ord. 312-MM del 25 de .
setiembre de 2009.
En este rubro se excluyen los giros de pub, licorerias, discotecas,
bar, casinos, juegos de azar, maquinas tragamonedas, bingo, 3 |Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad en Defensa Civil
salén de bailes, salas de billar, ferreterias o giros afines a los
mismos; asi como giros cuyo desarrollo implique "
almacenamiento, uso o comercializacién de productos téxicos o 4 |Pago por derecho de tramite 11.43% SI.411.63
altamente inflamables, y aquellos que por su naturaleza
requieran una ITSDC de detalle o multidisciplinaria (numeral 1
del art. 8 de la Ley N° 28976 y numeral 9.1 del art. 9° del D.S. N°
066-2007-PCM).
Adicionalmente de ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
2‘;?;:)at?t;:%azndesz‘?;\efg:’er:eque cumplan con zonificacion y a).- Copia simple del titulo profesional, en el caso de servicios relacionados con la salud
b).- Copia simple de la autorizacién sectorial respectiva, en el caso de aquellas actividades que
conforme a ley la requieran de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento
c).- Copia simple de la autorizacién expedida por el Instituto Nacional de Cultura conforme a la Ley|
N° 28296 Ley de Patrimonio Cultural de la Nacion.
d).- En caso de solicitar la autorizacién de un anuncio y un toldo simple, conjuntamente con la|
licencia de funcionamiento, cumplir con presentar los requisitos establecidos de acuerdo a las
ordenanzas vigentes
e) Informar sobre niimero de estacionamientos, de acuerdo a la normativa vigente (Art. 11° de Ord.
N 342-MM y 348-MM)
La vigencia de poder del representante legal debera tener una antigliedad maxima de tres meses
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVA, AMP!.IACION 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
DE GIRO Y/O MODIFICACION DE AREA CATEGORIA Il (EX Solicitud de Licencia de Funcionamiento con Caracter de Declaracion Jurada, que incluya R.U.C. y| Habiles Admlnls{tramén ' Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
2 ANTE) CON UN AREA DESDE 101 M2. HASTA 500 M2. 1 4 i Documentaria y Archivo Control
D.N.I. 6 C.E. del solicitante.
Base Legal: Art. 7° y 11° de la ley N°28976 - Ley Marco de
Licencia de Funcionamiento. Art. 31°, 32°, 35°, 53°, 54°, 61°, 62°,
63°, 64° y 66° de la Ordenanza N°263-07-MM. Art. 11° de la
Ord. 342-MM y_Art. 11° de la Ord_. 348-MM Art. 9° del D.S. N Vigencia de poder del representante legal, en el caso de personas juridicas u otros entes
066-07-PCM. disp.comp.trans y fin. de la Ord.N° 196-05-MM. . N ; .
H o7 g 2 |colectivos. Tratdndose de representacion de personas naturales, se requerira carta poder con firma|
Reglamento Nacional de Edificaciones. Decreto de Alcaldia N° legalizada
004-2010-ALC/MM que modifica la Ord. 312-MM del 25 de !
setiembre de 2009.
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SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

En este rubro se incluye: Establecimientos con un area techada
de uso exclusivo desde 101 m2 hasta 500 m2 de &rea total, tales

w

Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Adicionalmente de ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

como: Tiendas, stands, puestos, pubs-karaokes, bares, 11.55% S/. 415.89
licorerias, talleres mecanicos, establecimientos de hospedaje, 4 |Pago por derecho de tramite
restaurantes, cafeterias, edificacion de salud, templos,
bibliotecas, entre otros, instituciones educativas con area de uso
exclusivo menor o igual a 500 m2, de hasta 2 niveles desde el Adicionalmente de ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
nivel de terreno o calzada y maximo 200 alumnos por turno. ' 9 9 a g
Cabinas de internet con un maximo de 20 computadoras,
gimnasios con un area de uso exclusivo menor o igual a 500 m2
y que solo cuenten con maquinas mecénicas; agencias . " . - .
bancarias, oficinas administrativas, entre otras de evaluacién a).- Copia simple del titulo profesional, en el caso de servicios relacionados con la salud.
similar con un area de uso exclusivo menor o igual a 500 m2 y
que cuenten con un maximo de 20 computadoras; playas de
estacionamiento de un solo nivel (sin techar), licorerias y
ferreterias con una &rea de uso exclusivo de hasta 500 m2.
(Numeral 2 del art. 8 de la Ley 28976, numeral 9.2 del art. 9 del
D.S. N° 066-2007- PCM).
b).- Copia simple de la autorizacién sectorial respectiva, en el caso de aquellas actividades que|
conforme a ley la requieran de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.
Nota: Solo en los inmuebles que cumplan con zonificacion y c).- Copia simple de la autorizacion expedida por el instituto nacional de cultura conforme a la Ley)|
compatibilidad de uso conforme. N° 28296 Ley de Patrimonio Cultural de la Nacion.
d).- En caso de solicitar la autorizacién de un anuncio y un toldo simple, conjuntamente con la|
licencia de funcionamiento, cumplir con presentar los requisitos establecidos para la instalacion de
un anuncio y un toldo simple de acuerdo a las ordenanzas vigentes.
e) Informar sobre niimero de estacionamientos, de acuerdo a la normativa vigente (Art. 11° de Ord.
N° 342-MM del 07/02/11 y 348-MM del 16/05/11).
La vigencia de poder del representante legal debera tener una antigliedad maxima de tres meses.
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVA, AMPLIACION 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
DE GIRO Y/O MODIFICACION DE AREA CATEGORIA III - Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
PARA CABINAS DE INTERNET Y OFICINAS CON MAS DE 20 Documentaria y Archivo Control
COMPUTADORAS, PARA INMUEBLES CON UN AREA MAYOR . : : : . i " .
3 DE 500 M2 Y/O DE MAS DE 2 PISOS DESDE EL NIVEL DE 1 ES)o'LlclllL:’JdCdsE: L;(;er;(;ﬁ:ic:z;:nclonamlenlo con Caréacter de Declaracion Jurada, que incluya R.U.C. y|
TERRENO O CALZADA . o o :
Base Legal: Art. 7° y 11° de la Ley N°28976 - Ley Marco de . . .
Licencia de Funcionamiento, art. 31°, 35° y 49° de la Ordenanza Vigencia de poder del representante legal, en el caso de personas juridicas u otros entes
N°263-07-MM, art. 9° y 10° del D.S. N° 066-07-PCM, art, 46° y 2 |colectivos. tratdndose de representacion de personas naturales, se requerira carta poder con firma
47° de la Ord. 295-08-MM, art. 11° de la Ord. 342-MM y art. 11 de legalizada.
la Ord. 348-MM, Reglamento Nacional de Edificaciones. Decreto
de Alcaldia N° 004-2010-ALC/MM que modifica la Ord. N° 312- » . o X » . .
MM del 25 de setiembre de 2009. 3 Certificado de inspeccién técnica de seguridad en defensa civil de detalle o multidisciplinaria, segin
corresponda.
10.85% S/.390.56
4 |Pago por derecho de tramite
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Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Nota: Solo en los inmuebles que cumplan con zonificacion y o B . - .

compatibilidad de uso conforme. a).- Copia simple del titulo profesional, en el caso de servicios relacionados con la salud.
b).- Copia simple de la autorizacién sectorial respectiva, en el caso de aquellas actividades que
conforme a ley la requieran de manera previa al otorgamiento de la licencia de funcionamiento.
c).- Copia simple de la autorizacién expedida por el instituto nacional de cultura conforme a la Ley|
N° 28296 ley de patrimonio cultural de la nacién.
d).- En caso de solicitar la autorizacién de un anuncio y un toldo simple, conjuntamente con la|
licencia de funcionamiento, cumplir con presentar los requisitos establecidos para la instalacion de|
un anuncio y un toldo simple de acuerdo a las ordenanzas viegentes.
e) Informar sobre numero de estacionamientos, de acuerdo a la normativa vigente (Art. 11° de Ord.
N° 342-MM del 07/02/11 y 348-MM del 16/05/11).
La vigencia de poder del representante legal debera tener una antigiiedad méaxima de tres meses.

4 CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL, DENOMINACION O 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
RAZON SOCIAL (NO INCLUYE LOS CASOS DE Solicitud de Li i de Funci . Caré de Decl i6n Jurad incl RUC Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
TRANSFORMACION, FUSION, ESCISION O CUALQUIER 1 D°'\"°|"Lé o E éc‘le“'l? de ”"F'(‘;,”a"‘d'e"'f °°”b‘ ar C‘e[‘ e Declaracion Jurada, que incluya R.U.C.y Documentaria y Archivo Control
OTRA FORMA DE REORGANIZACION SOCIETARIA). ‘NI 6 C.E. del solicitante, indicando el cambio a realizar.

Base Legal: Art. 34° de la Ordenanza N° 263-07-MM - Ley
General de Sociedades. 2 |Licencia de Funcionamiento original o, en su defecto, denuncia policial por robo o pérdida.
3 Ficha registral de inscripcion de cambio de denominacién, razén social o cambio de nombre
comercial efectuado.
4 |Pago por derecho de tramite 2.76% S/.99.51
15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
5 DUPLICADO DE LICENCIA MUNICIPAL 1 [Solicitud suscrita por el titular de la actividad. Habiles Administracion Comercializacion Comercializacion Autorizaciony
Documentaria y Archivo Control
Base Legal: Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de
Funcionamiento. Art. 36° de la Ordenanza N°263-07- MM.
2 |Pago por derecho de tramite 2.63% S/1.94.72
Gratuito Gratuito Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
Comunicacién simple suscrita por el titular de la actividad o por un tercero que acredite legitimo Documentaria y Archivo Control
6 CESE DE ACTIVIDADES Y/O DE PUBLICIDAD EXTERIOR 1 [-om o Simp P ar - 0 PO que ac 9
interés, mediante la cual ponga en conocimiento de la municipalidad el cese de actividades.
Base Legal: Numeral 1.6 del Art. IV Titulo Preliminar Ley 27444,
art. 12° de la Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de
Funcionamiento, art. 67° de la Ordenanza N°263-07- MM
2 |Licencia de funcionamiento original o, en su defecto, denuncia policial por robo o pérdida.

7 AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA UBICACION DE 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de

ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR 1 |solicitud de publicidad exterior, con carcter de declaracion jurada. Habiles Admlnls_traclon _ Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
Documentaria y Archivo Control
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Base Legal: Articulo 46° y 47° de la Ordenanza N° 295-08-MM
Autorizacion escrita del propietario del inmueble para la instalacién dl elemento del publicidad
exterior cuando se trate de bienes de dominio privado, o autorizacién de la junta de propietarios

tratdndose de bienes sujetos a régimen de propiedad exclusiva y propiedad comin o en su defecto
la autorizacién del 50% + 1 de propietarios.

3 |Fotografia a color que muestre el conjunto arquitecténico con el resto de inmuebles colindantes.

Fotografia a color que muestre el elemento de publicidad exterior en fotomontaje en su ubicacion
exacta.

5 |Arte final a escala y memoria descriptiva del elemento (colores, material, dimension y leyenda).

Contar con la licencia de funcionamiento vigente, para el caso de la publicidad en locales
comerciales.

Contar con la resolucion de obra vigente o anteproyecto aprobado sin observaciones, para el caso
de la publicidad en paneles de obra.

Carta de responsabilidad y seguridad, por la instalacién del elemento de publicidad exterior firmada,|
8 |por ingeniero civil o arquitecto. para el caso de vallas, elementos de tipo iluminado y luminoso Y|
paneles de obra.

Memoria descriptiva firmada por el ingeniero electricista, para el caso de avisos luminosos e|

9 iluminados.
10 Escritura publica de constitucién que acredite su condicién de empresa de publicidad exterior, para
el caso de publicidad tipo vallas.
11 |Pago por derecho de tramite
7.1 AVISO SIN ILUMINACION. 11.56% SI. 416.08
7.2 AVISO LUMINOSO E ILUMINADO. 11.58% SI.416.81
7.3 PANEL DE OBRA. 11.86% SI.427.04
7.4 VALLAS. 11.83% SI. 425.96
AUTORIZACIO[\I PARA ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
(POR CAMPANAS Y/O PROMOCIONES, DESARROLLO DE Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
EXPOSICIONES Y ACTIVIDADES SOCIALES EN PROPIEDAD - o . Documentaria y Archivo Control
8 PRIVADA) 1 |Solicitud de autorizacién temporal, indicando la fecha y hora del evento.
Hasta 3000 espectadores 2 |Copia simple del documento que acredite la legitima posesion del inmueble, de corresponder.

Campafias y/o exposiciones: vigencia 30 dias calendarios

3 |Plano de distribucién y memoria descriptiva del equipamiento a instalar y de la actividad a realizar.
renovables.

Espectéaculos no deportivos y actividades sociales: Vigencia 24

horas. 4 |Contar con licencia de funcionamiento y certificado de seguridad en defensa civil vigentes.
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Copia de la declaracion jurada del impuesto a los espectaculos publicos no deportivos presentada
5 |ante la subgerencia de registro y orientacion tributaria, para el desarrollo de exposiciones Y|
espectaculos publicos no deportivos, de ser el caso.

Base Legal: Articulo 72° y 73° de la Ordenanza N° 263-07-MM y
art. 12 del D.S. N° 66-07-PCM.

Copia simple del contrato suscrito con una empresa de seguridad privada para custodia periférica
6 |de la zona destinada al espectaculo. Para el desarrollo de exposiciones y espectaculos publicos no|
deportivos.

Nota: La solicitud y los requisitos deberan ser presentados con
siete (07) dias de anticipacion a la realizacion del evento.

Copia simple de la pdliza de seguro de responsabilidad civil que cubra, sin franquicia alguna,
7 |accidentes personales, muerte, invalidez temporal o permanente de los asistentes. Para el
desarrollo de exposiciones y espectaculos publicos no deportivos.

Autorizacion del sector correspondiente en caso que la actividad asi lo requiera, para el caso de|

8 exposiciones.
9 Acreditar un estacionamiento por cada 10 m2 de area destinada al publico asistente, para el caso|
de exposiciones.
10 Autorizacion del APDAYC. Para el desarrollo de espectaculos publicos no deportivos y de|
ividades sociales.
1 Autorizacion de la DICSCAMEC si la actividad incluye material pirotécnico. Para el desarrollo de|
espectaculos publicos no deportivos y de actividades sociales.
12 |Pago por derecho de tramite. 11.00% S/.395.92
AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS NO DEPORTIVOS 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
(POR CAMPARNAS Y/O PROMOCIONES, DESARROLLO DE Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
9 EXPOSICIONES Y ACTIVIDADES SOCIALES EN PROPIEDAD 4 [Solicitud de autorizacién temporal, indicando la fecha y hora del evento, que debera ser presentada Documentaria y Archivo Control
PRIVADA) con siete (7) dias de anticipacion.

Mas de 3000 espectadores

2 |Copia simple del documento que acredite la legitima posesion del inmueble, de corresponder.

Campafias y/o exposiciones: Vigencia 30 dias calendarios

renovables.

Espectéaculos no deportivos y actividades sociales: vigencia 24
horas.

Base Legal: Articulo 72° y 73° de la Ordenanza N° 263-07-MM y
art. 12 del D.S. N° 66-07-PCM.

Nota: La solicitud y los requisitos deberan ser presentados con
siete (07) dias de anticipacion a la realizacién del evento.

3 |Plano de distribucién y memoria descriptiva del equipamiento a instalar y de la actividad a realizar.

Contar con licencia de funcionamiento y certificado de seguridad de INDECI.

Copia de la declaracion jurada del impuesto a los espectaculos publicos no deportivos presentada
ante la Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria, para el desarrollo de exposiciones vy
espectaculos publicos no deportivos, de ser el caso.

Copia simple del contrato suscrito con una empresa de seguridad privada para custodia periférical
de la zona destinada al espectaculo. Para el desarrollo de exposiciones y espectaculos publicos no|
deportivos.

Copia simple de la péliza de seguro de responsabilidad civil que cubra, sin franquicia alguna,
accidentes personales, muerte, invalidez temporal o permanente de los asistentes. Para el
desarrollo de exposiciones y espectaculos plblicos no deportivos.
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Autorizacion del sector correspondiente en caso que la actividad asi lo requiera, para el caso de|
exposiciones.

Acreditar un estacionamiento por cada 10 m2 de area destinada al publico asistente, para el caso|
de exposiciones.

Autorizacion del APDAYC. Para el desarrollo de espectaculos publicos no deportivos y de|
ividades sociales.

[

Autorizacion de la DICSCAMEC si la actividad incluye material pirotécnico. Para el desarrollo de|
espectaculos publicos no deportivos y de actividades sociales.

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM
UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Base Legal: Articulo 32° y 48° de la Ordenanza N° 295-08-
MM

Fotografia a color que muestre el conjunto arquitecténico con el resto de inmuebles colindantes.

Fotografia a color que muestre el elemento de publicidad exterior en fotomontaje en su ubicacion
exacta.

Arte final a escala y memoria descriptiva del elemento (colores, material, dimension y leyenda).

2 |Pago por derecho de tramite. 3.90% S/. 140.25
AUTORIZACION TEMPORAL PARA LA UBICACION DE 10 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR (NO RIGIDOS - y i PN o : Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacién y
: Formulario - solicitud con caréacter de declaracién jurada, en donde se indique el tiempo de N .
10 BANDEROLAS Y GIGANTOGRAFIAS) exhibicion ) 4 P Documentaria y Archivo Control
/Autorizacion escrita del propietario del inmueble, para la instalacién del elemento de publicidad
Base Legal: Articulo 46°y 47° de la Ordenanza N° 295-08-MM exterior cuando se trate Fle blenes’dg dominio prlvgdo 0 autorizacion de I_a junta de propietarios,
tratdndose de bienes sujetos al régimen de propiedad exclusiva y propiedad comin, o en su
defecto la autorizacién del 50% + 1 de los propietarios.
Fotografia a color que muestre el conjunto arquitectonico con el resto de inmuebles colindantes.
Fotografia a color que muestre el elemento de publicidad exterior en fotomontaje en su ubicacion
exacta.
Arte final a escala y memoria descriptiva del elemento (colores, material, dimensién y leyenda).
Contar con licencia de funcionamiento.
Pago por derecho de tramite. 3.36% S/.120.83
11 AUTORIZACION DE ANUNCIOS Y PUBLICIDAD EN 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
SENALIZADORES Y CABINAS DE TELEFONIA UBICADAS EN . . i Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
LAVIAPUBLICA. Formulario - solicitud con caracter de declaracion jurada. Documentaria y Archivo Control
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Plano de ubicacién a escala 1/250.

Contar con la autorizacién municipal para la ubicacién de cabinas de telefonia pablica en areas de
uso publico.

Pago por derecho de tramite.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

11.1 AVISO SIMPLE. 503% S/ 18123
11.2 AVISO ILUMINADO. 5.27% S/.189.87
12 AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
ACTIVIDADES COMERCIALES EN LA VIiA PUBLICA CON O Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
SIN MODULO Solicitud con caracter de declaracién jurada sefialando no contar con antecedentes penales, Documentaria y Archivo Control
desempefiar el comercio ambulatorio como Unica ocupacién econémica y de no mantener
parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, con otro|
comerciante que cuente con autorizacién o se encuentre tramitandola.
Base Legal: Articulo 15° y 16° de la Ordenanza N° 272-07-MM Consignar el documento nacional de identidad.
Carta de compromiso de areubicacion, si queja vecinal.
Croquis de la ubicacion de su médulo.
Documento que contenga nombres y apellidos completos, nimero de dni, direccién y firma de
vecinos de ambos frentes de la cuadra, en la cual pretende su locacién, con un minimo de
cincuenta metros de distancia por lado, sobre la misma via, en apoyo de la ubicacién del médulo
que conducira.
Copia simple carnet sanitario vigente.
Dos fotografias actuales a color tamafio carné.
Pago por derecho de tramite. 4.58% S/.164.79
13 AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
ACTIVIDADES EN LA ViA PUBLICA EN FORMA TEMPORAL O Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
EVENTUAL. Solicitud con caracter de declaracion jurada sefialando no contar con antecedentes penales, Documentaria y Archivo Control
desempefiar el comercio ambulatorio como Unica ocupacién econdmica y de no mantener|
parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, con otro
comerciante que cuente con autorizacion o se encuentre tramitandola.
Base Legal: Articulo 15° y 16° de la Ordenanza N° 272-07-MM Acreditar el giro a comercializar (pintura o artesania).
Dos fotografias actuales a color tamafio carné.
Pago por derecho de tramite. 4.52% SI.162.89
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AUTORIZACION PARA USO DEL RETIRO MUNICIPAL, SOLO 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
PARA LOS GIROS DE RESTAURANTES, CAFETERIAS Y Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
14 SIFO"\\jE!SL:ESC)ON ELEMENTOS DESMONTABLES (FWOS O 1 |Solicitud simple, consignando el nimero y expediente de la licencia de funcionamiento. Documentaria y Archivo Control
Base Legal: Articulo 7° de la Ord. 49-98-MM, Art. 37° de la Ord.
N°263-07-MM 2 |Autorizacion escrita del propietario del inmueble.
Nota: La autorizacion es anual.
3 Compromiso solidario del conductor y del propietario del inmueble, de retirar lo implementado al
cese de la actividad o al solo requerimiento de la municipalidad.
4 Planos de planta, cortes y elevacion a escala 1/50 donde se detalle la tipologia de los elementos a
instalar, firmado y sellado por arquitecto colegiado.
5 Memoria descriptiva de la distribucién a utilizar en el retiro municipal, firmado y sellado por|
arquitecto colegiado.
6 Plano de estructuras y detalles, a escala 1/50 firmado y sellado por ingeniero civil colegiado (para
elementos fijos).
7 Informar y acreditar sobre el nimero de estacionamientos, por las areas ampliadas del comedor,
de acuerdo a la normativa vigente (art. 11° de Ord. 342-MM y 348-MM).
8 |Autorizacion de la junta de propietarios o la aprobacién mayoritaria de los propietarios (50% +1).
9 |Pago por derecho de tramite. 5.39% S/.193.92
15 AUTORIZACION PARA COLOCACION DE TOLDO SIMPLE 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
(SIN APOYOS VERTICALES Y DE TIPO ENRROLLABLE O 1 |solicitud simple, consignando el nimero de la licencia de funcionamiento. Habiles Admlnls_traclon _ Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
PLEGABLE) Documentaria y Archivo Control
Base Legal: Art. 1° de la Ord. N° 49-98-MM, numeral 5° del art. 4°
-03- 0 o 0 295-
gg.ﬁgrd' 124-03-MM, numeral 2° del art. 29° de la Ord. N° 295 2 |Autorizacion escrita del propietario del inmueble.
3 |Esquema de toldo a colocarse, indicando medidas y materiales.
4 |Autorizacion de la junta de propietarios o la aprobacion mayoritaria de los propietarios (50% +1).
Nota: La autorizacion es anual.
5 |Pago por derecho de tramite. 5.72% S/. 205.96
16 CONSTANCIA DE EJERCER Y DE NO EJERCER ACTIVIDAD 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
COMERCIAL Habiles Administracion Comercializacion Comercializacién Autorizacion y
1 |Solicitud simple. Documentaria y Archivo Control
Base Legal: Ley N° 28803 - Ley del adulto mayor.
2 |Pago por derecho de tramite. 2.59% S/.93.39
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1.2. SUBGERENCIA DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES PRIV ADAS

1 |CERTIFICADO DE PARAMETROS DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: X

URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS

*El certificado tendra 36 meses de

1) |Solicitud simple.

5 Dias

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control

vigencia de acuerdo a Ley 29090 Art. 14° 2 0.99% S/. 35.50 Habiles
numeral 2 3
Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 14°

* Ley 29060 (07/07/07) lera Disp. Com. y Final (07.07.07)

*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) art. 44°

* RNE (D.S. N° 011-2006-VIVIENDA)

* Ley 29566 (28/07/10)

Pago por derecho de tramite.
Croquis de Ubicacion

8Dias | -
Habiles

2 |ANTEPROYECTO EN CONSULTA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: e
(Sélo para la Modalidad C y D con

Comisién Comisién Comisién

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Técnica Técnica Técnica

evaluacion previa por la Comision 1) |Formulario Unico de Edificaciones -FUE (original y copia) debidamente llenado firmado y sellado|

- . . ) . por profesional y el titular, con Anexo A 6 B, de existir Condéminos
Técnica) - El dictamen "CONFORME" tendra una vigencia de 36 meses. %)

Declaracién Jurada de(los) profesional(es) que suscribe(n) la documentacién técnica donde

Calificadora Calificadora Calificadora

De proyectos De proyectos De proyectos

2) [figuren los datos del Anteproyecto en original, en la que se manifieste que se encuentra habilitado
por su colegio profesional. Distrital Distrital Provincial
3) |Pago por derecho de tramite. 7.92% S/.285.17
2 Copia del Comprobante de pago por Derecho de Servicio de Revision de Delegados (CAP, INDECI,
IN
5) | Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun (art 133° y 136° del DS N° 035-2006-VIVIENDA)
Base Legal:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03) DOCUMENTACION TECNICA:
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°
*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) art. 52° 6) :::;E:re Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segtin formato , firmado y sellado por el Arquitecto y
*R.M.253-2000-MTC/15.04 (03/06/00) atr. 10 7) Planos de Arqul!ectur_a de plantas, cortes y elevaciones, a escala 1:75 6 1:100 firmados y sellados
por el Arquitecto y el titular
* RVM N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA art. 120 8) slea‘mos de Seguridad y Evacuacién amoblado para revision del delegado Ahdoc de INDECI en caso
* Ord.920-MML (30.03.2006)
a).- Edificaciones de mas de cinco pisos de uso residencial, a excepcion en las que la circulacion
*Ord. 1012-MML (29.04.2007) comn llega al quinto piso y los pisos superiores formen parte de la misma unidad inmobiliaria
* Ley 29566 (28/07/10) b).- Edificaciones de concurrencia masiva de publico
NOTA-

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.

El terreno donde se desarrollara la propuesta arquitecténica debera ser compatible con el area,
linderos y medidas perimétricas indicadas en la copia literal de dominio de la SUNARP

En caso de obras de ampliacién, remodelacion, o puesta en valor debera presentarse la copia
literal de dominio en la que conste la Declaratoria de Fabrica de la edificacion existente, y en caso
de no estar inscrita, copia de la Licencia y/o Finalizacién de obra, adjuntando los planos|
respectivos.

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién
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3 |LICENCIA DE EDIFICACION

MODALIDAD "A"
* La Licencia de Edificacion tiene 36

meses de vigencia de acuerdo a

Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) arts. 10° y 25°
* Ley 27444 art, 125°

*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts.42.1°- 47° - 50°
*D.S. N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts. 11°y 12°

*D.S. N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) arts 133° - 136°

* Cédigo Civil art. 1097°

*0rd.920-MML (30.03.2006)

*Ord. 1012-MML (29.04.2007)

* Ley 29566 (28/07/10)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

&8

K3

.

Formulario Unico de Edificaciones-FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacién (original y 2 copias) debidamente
llenado, firmado y sellado por el titular y demés actores del proceso

Documentacion (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de
Personas Juridicas con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales.

Declaracién Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegiol
profesional.

Pago por derecho de tramite(Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S. N° 024-08)

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA

ADICIONALMENTE SE PRESENTARA LA SIGUIENTE DOCUMENTA CION TECNICA SEGUN EL
CASO:

3

Para Obra Menor, Cercos de mas de 20ml al000ml, Remodelacion es sin modificacion
estructural, ni aumento de area construida, Obras d e Caracter Militar de las Fuerzas Armadas
y Policia Nacional del Per, establecimientos de re  clusién penal.

a) Plano de Localizacion y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto
(2 juegos y copia digital).

b) Planos de Arquitectura de planta a escala 1:75 firmado y sellado por el Arquitecto (2 juegos y
copia digital).

c) Carta de responsabilidad de obra firmado por ingeniero civil, segtin formato.

0.30%

S/.10.65

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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Para Obra Nueva de edificaciones de vivienda Unifamiliar de hasta 120m2 y que sea la Gnica
edificacion que se construya en el lote, y ampliacién de vivi enda unifamiliar cuya
edificacion original cuente con licencia de construccion o declaratoria de fabrica y la

8) sumatoria del area construida de ambas no supere lo s 200m2:
a) Carta de responsabilidad de obra firmado por Ingeniero Civil, segtin formato.
b) Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto
(2 juegos y copia digital).
c) Planos de arquitectura esc 1/75, firmado y sellado por el Arquitecto y titular (2 juegos y copia
digital).
d) Planos de estructuras firmados por Ingeniero Civil Colegiado y titular, (2 juegos y copia digital).
e) Copia de los planos de licencia de obra de la edificacién existente de ser el caso.

9) Para demolicion total de edificaciones (sin uso de explosivos) segln art. 50°, inciso d) del
DS N° 024-2008-VIVIENDA:
a) Carta de responsabilidad de obra firmado por ingeniero civil, segiin formato.
b) Plano de cerramiento del predio firmado y sellado por el profesional responsable (2 juegos y
copia digital).
c) Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el profesional
responsable y titular (2 juegos y copia digital).
d) Planos de estructuras de la edificacién existente firmado y sellado por ingeniero civil colegiado vy
titular (2 juegos y copia digital); y en caso de inexistencia de los planos de la declaratoria de fabrica,
presentar declaracion jurada con informe técnico sobre el proceso de demolicion.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||

- |Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del DS N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

. |La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

= [No estan consideradas en esta modalidad:
a) Las obras de edificacion en bienes inmuebles que constituyan Patrimonio Cultural de la Nacion.
b) Edificaciones que requieran ejecucién de sétanos y semisétanos o una profundidad de|
excavacion mayor a 1.50m y colinden con edificaciones existentes.




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

El Valor de Obra declarado en el FUE deberé estar sustentado con el Presupuesto de Obra
correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de|
Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel de subpartidas con los|
costos de mercado publicados en medios especializados.

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacién Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

Para los casos de Demolicion debera contarse con la autorizacion del acreedor hipotecario.

Los planos deberan estar sustentados adicionalmente de sus r memorias j

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

4 [LICENCIA DE EDIFICACION

MODALIDAD "B"- PARA:

a) CERCOS MAYORES A 1,000ml

* La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a

Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
* Ley 29090 (25/09/07) arts. 10°y 25°
* Ley 27444 art, 125°

*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts. 47° y 51°

*D.S. N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) art. 11°y 12°

*D.S. N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06)arts 133° - 136°

*0rd.920-MML (30.03.2006)

* Ord. 1012-MML (29.04.2007)
* Ley 29566 (28/07/10)

Doc!

)

g

3

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

Formulario Unico de Edificaciones-FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacién (original y 2 copias) debidamente
llenado, firmado y sellado por el titular y demas actores del proceso.

Documentacién (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de
Personas Juridicas con antigliedad no mayor a 30 dias naturales.

Declaracién Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegiol
profesional.

Certificado de Factibilidad de Servicios para Obra Nueva de uso Multifamiliar o fines diferentes al de
vivienda.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segin las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el
periodo de ejecucion de obra.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

Pago por el derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S. N° 024-08).

20.14%

SI.724.97

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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DOCUMENTACION TECNICA:

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto y
titular (2 juegos y copia digital).

L

Planos de Arquitectura esc. 1/75: plantas, cortes y elevaciones, firmado y sellado por el Arquitecto y

1 titular (2 juegos y copia digital).

e

Planos de Estructuras, firmado y sellado por ingeniero civil colegiado y titular (2 juegos y copia

D |gigitaly.

e

1.

U]

Memorias justificativas de cada especialidad.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por |a|
= [Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

. |La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas sera como minimo a los 10 dias
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

No estan consideradas en esta modalidad:

a) Las obras de edificacién en bienes inmuebles que constituyan Patrimonio Cultural de la Nacién
declarados por el INC, e incluidas en la lista a la que se hace referencia en el inciso f) del articulo 3
numeral 2 de la Ley N° 29090.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar|
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado I en medios iali

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el plblico en general deberén
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE |
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica |
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.
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( MUNICIPALIDAD DE
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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Reajuste del término porcentual con el valor de la

5 |LICENCIA DE EDIFICACION

MODALIDAD "B", PARA:

Edificaciones para fines de vivienda unifamiliar o
multifamiliar de hasta 5 pisos o condominios de vivienda
unifamiliar y/o multifamiliar de hasta 5 pisos y con un

) méaximo de 3,000m2 de area construida (aquellas
edificaciones que contienen excavaciones de semis6tano
ylo sétano se consideraran como pisos adicionales.

Edificaciones que pudiendo estar consideradas en la
b Modalidad A requieren ejecucion de sétanos y semisétanos
)a una profundidad mayor a 1.50m y colinden con
edificaciones existentes.

* La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a
Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) arts. 10° y 25°

* Ley 27444 art. 125°
*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts. 47° y 51°

*D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) art. 11°y 12°

* D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06)arts 133° - 136°

*0rd.920-MML (30.03.2006)

*Ord. 1012-MML (29.04.2007)

* Ley 29566 (28/07/10)

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

&8

&«

=

Gl

e

]

8)

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacion (original y 2 copias) debidamente|
llenado, firmado y sellado por el titular y demas actores del proceso.

Documentacion (instrumento puablico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de|
Personas Juridicas con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales.

Declaracion Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.

Certificado de Factibilidad de Servicios para Obra Nueva de uso Multifamiliar o fines diferentes al de
vivienda.

Pédliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el
periodo de ejecucion de obra.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del DS N° 035-2006-
VIVIENDA.

Pago por derecho de tramite (Art° 31 Ley N° 29090 y 57° DS. 024-08).

UMENTACION TECNICA:

Doc!

L

1

e

1

e

1.

U]

1

&L

14)

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto y
titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Arquitectura esc. 1/75: plantas, cortes y elevaciones, firmado y sellado por el Arquitecto y
titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Estructuras, firmado y sellado por ingeniero civil colegiado y titular (2 juegos y copia
digital).

Planos de Instalaciones: Sanitarias , Eléctricas, Electromecénicas y Gas, de ser el caso, firmado y
sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).

Memorias justifi de cada esy

Plano de sostenimiento de excavaciones (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de corresponder y|
Memoria descriptiva precisando las caracteristicas de las iones y las edificaciones|
colindantes, con indicacion expresa del numero de pisos y sétanos; incluir fotos (2 juegos y copia|
digital).

19.10%

SI.687.53

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
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Reajuste del término porcentual con el valor de la

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del DS N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA.-

No estan consideradas en esta modalidad:

a) Las obras de edificacion en bienes inmuebles que constituyan Patrimonio Cultural de la Nacién
declarados por el INC, e incluidas en la lista a la que se hace referencia en el inciso f) del articulo 3
numeral 2 de la Ley N° 29090.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado publicados en medios ializado:

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacién Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

6  |LICENCIA DE EDIFICACION
MODALIDAD "C"

CON EVALUACION PREVIA

POR COMISION TECNICA

* La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

e

&8

&«

=

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y el
responsable de obra, Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3 originales y 1 copia).

Documentacion (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

En caso de personas juridicas presentar vigencia de poder expedida por el Reg. de Personas
Juridicas con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales.

En caso de haber edificacion existente debera presentarse copia literal de dominio de Declaratoria|
de Fabrica (incluye independizacién y Reglamento Interno, cuando corresponda, y planos) con unaj|
antigiiedad no mayor de 30 dias naturales; o Certificado de Finalizacién de Obra o Licencia de
Obra o de Construccion, en caso de no estar inscrita.

25 Dias

Habiles

()

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Comisién

Técnica

Calificadora

De proyectos
Distrital

Comisién

Técnica

Calificadora

De proyectos
Distrital

Comisién

Técnica

Calificadora

De proyectos
Provincial
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Declaracién Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del

* Ley 29090 (25/09/07) arts. 10° y 25° 5) |[Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2° 6) [Copia del Comprobante de pago por Derecho de Revisién de Delegados (CAP, INDECI, INC, CIP).

*D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) 47°, 54°, 55°

Certificado de Factibilidad de Servicios para Obra Nueva de uso Multifamiliar o fines diferentes al de

*D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts 11°y 12° 7 o
vivienda.

* D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) 133° - 136° 8

Estudio de Impacto Ambiental cuando corresponda.

* R.M.253-2000-MTC/15.04 (03/06/00) art. 1°

Pédliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con

* RVM NP 003-2008-VMVU-VIVIENDA (10/10/08) art. 12° 9) 1 t Obra ¢
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el

*Cadigo Civil arts 957° y 1097° periodo de ejecucién de obra.

* Ord.920-MML (30.03.2006) 10) Autorizacién de Ia\_Junta_de Propietario_s para proygctos erll inmuebles con unidades inmobiliarias de
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-

* Ord. 1012-MML (29.04.2007) VIVIENDA.

* Ley 29566 (28/07/10) 11) |Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).
6.1 OBRAS HASTA 500 M2: 58.78% S/.2,115.97
6.2 OBRAS MAYORES DE 500 M2 A 3,000 M2: 98.61% S/. 3,550.00
6.3 OBRAS MAYORES DE 3,000 M2 A MAS: 98.61% S/. 3,550.00

DOCUMENTACION TECNICA:

Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segln formato, firmado y sellado por el Arquitecto y
titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Arquitectura esc. 1/75 , plantas, cortes y elevaciones, firmado y sellado por el Arquitecto
y titular (2 juegos y copia digital).

1.

U]

1

&

Planos de Estructuras firmado y sellado por ingeniero civil colegiado y titular (2 juegos y copia

19 | digitaly.

Planos de Instalaciones: Sanitarias , Eléctricas, Electromecanicas y Gas, de ser el caso firmado y

L sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).

a

1

]

Memorias justificativas de cada especialidad, segln corresponda.

Plano de sostenimiento de excavaciones (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de corresponder Y|
Memoria descriptiva precisando las caracteristicas de las excavaciones y las edificaciones|
colindantes, con indicacion expresa del N° de pisos y sétanos; incluir fotos (2 juegos y copia digital).

1

]

Planos de Seguridad y Evacuacion amoblado (2 juegos y copia digital) firmado y sellado por el

L profesional responsable y el titular, para revision del delegado Ahdoc de INDECI y sdlo para:

&

a) Edificaciones de mas de cinco pisos de uso residencial, a excepcién en las que la circulacion
comun llega al quinto piso y los pisos superiores formen parte de la misma unidad inmobiliaria.

b) Edificaciones de concurrencia masiva de publico.
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ADICIONALMENTE SE PRESENTARA LA SIGUIENTE DOCUMENTA CION TECNICA SEGUN EL
CASO:

Para casos de Remodelacion con cambio de uso y modif. estruct ural, Ampliacién o Puesta

L en Valor Histérico se requerird ademas:

L

a) Planos de Arquitectura diferenciados (2 juegos y copia digital) con su Memoria Justificativa por|
especialidad firmados por profesional responsable y el titular, de acuerdo a lo siguiente:

i) Levantamiento de la Fabrica existente, graficandose con achurado a 45° los elementos a eliminar.

ii) Fabrica resultante, graficandose con 45° perpendicular al anterior, los elementos a edificar.

i) Para Obras de Puesta en Valor Histérico, graficar los elementos arquitecténicos con Valor
histérico monumental propios de la edificacién, diferenciando los que seran objeto de restauracion,
reconstruccion o conservacion.

20) Para casos de Demolicién de algin tipo no contempla  do en la Modalidad A:  (numeral 54.4 art
54° D.S. N° 024-2008-VIVIENDA).

Adicionalmente a los requisitos administrativos sefialados en los numerales 1, 2, 3, 4, 6 y 14 debera

presentarse lo siguiente:

a) Licencia de Construccion o de Obra, Conformidad de Obra o Declaratoria de Féabrica en el caso
de no constar en el registro de Predios la edificacién a demoler.

b) Plano de Localizacién y Ubicacion segtin formato, firmados y sellados por profesional
responsable y el titular (2 juegos y copia digital).

c) Planos de Planta a escala 1/75, firmados y sellados por el profesional responsable y titular (2|
juegos y copia digital), dimensionados adecuadamente, achurando la fabrica a demoler, indicando
el perfil y alturas de los inmuebles vecinos cercanos a las zonas de la demolicion, hasta una|
distancia de 1.50m de los limites de propiedad.

d) Plano de cerramiento del predio, cuando se trate de demolicién total, firmado y sellado por el
profesional y titular (2 juegos y copia digital).

e) En caso de uso de Explosivos, deberd de presentar Autorizaciones de las Autoridades
competentes; Seguro contra todo riesgo para terceros y copia del cargo de las cartas a los
propietarios y ocupantes de las edificaciones colindantes, comunicandoles las fechas y horas en
que se efectuaran las detonaciones.

LICENCIA DE EDIFICACION:

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, debera presentar previamente la Péliza|
CAR (todo riesgo contratista), FUE Anexo D de autoliquidacién y planos del proyecto (2 juegos)
debidamente firmados y sellados por los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o
copia del documento sefialado en el Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en
caso de Licencia Definitiva, en concordancia con lo establecido en el articulo 31° de la Ley N°
29090.
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INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por la
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

= |Obras contempladas bajo esta Modalidad:

a) Edificaciones para fines de vivienda multifamiliar y/o condominios que incluyan vivienda
multifamiliar de méas 5 pisos y/o mas de 3,000m2 de area construida.

b) Las edificaciones para fines diferentes de vivienda a i6n de las previ enla
D.

c) Las edificaciones de uso mixto con vivienda.

d) Las intervenciones que se desarrollen en bienes culturales inmuebles previamente declarados|
por el INC, e incluidas en la lista a la que se hace referencia en el inciso f) del articulo 3 numeral 2
de la Ley N° 29090.

e) Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de diversion y salas de
espectaculos, que individualmente o en conjunto cuenten con un maximo de 30,000m2 de area|
construida.

f) Las edificaciones para mercados que cuenten con un maximo de 15,000m2 de area construida.

g) Todas las demas edificaciones que no se encuentren cor las en las modali A By
D.

= |En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

- |Para los casos de Demolicion debera contarse con la autorizacién del acreedor hipotecario.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar|
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado I en medios iali

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
- |cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE |
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego seréa gratuito)

El Estudio de Impacto Vial; en caso de estar frente a una via metropolitana, debera ser aprobado
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.
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(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.
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7  |LICENCIA DE EDIFICACION
MODALIDAD "D"
CON EVALUACION PREVIA

POR COMISION TECNICA

29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) arts. 10° y 25°

* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°

* D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) 47°, 54°, 55°
*D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts 11° y 12°
*D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) 133° - 136°

* R.M.253-2000-MTC/15.04 (03/06/00) art. 1°

*RVM N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA (10/10/08) art. 12°

*Codigo Civil arts 957° y 1097°
* Ord.920-MML (30.03.2006)

*Ord. 1012-MM (29.04.2007)

* Ley 29566 (28/07/10)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

* La Licencia de Edificacién tiene 36 meses de vigencia de acuerdo a Ley

)

3)

4

Gl

]

1

e

1

e

DOC!

1.

U]

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y el
responsable de obra, Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3 originales y 1 copia).

Documentacién (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de|
Personas Juridicas con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales.

En caso de haber edificacion existente debera presentarse copia literal de dominio de Declaratoria
de Fabrica ( incluye independizacion y Reglamento Interno, cuando corresponda, y planos) con
una antigtiedad no mayor de 30 dias naturales; o Certificado de Finalizacién de Obra o Licencia de
Obra o de Construccién, en caso de no estar inscrita.

Declaracién Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegiol
profesional.

Copia del Comprobante de pago por Derecho de Revision de Delegados (CAP, INDECI, INC, CIP).
Certificado de Factibilidad de Servicios para Obra Nueva de uso Multifamiliar o fines diferentes al de
vivienda.

Estudio de Impacto Ambiental cuando corresponda.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segin las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el
periodo de ejecucion de obra.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segun art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

UMENTACION TECNICA:

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto y|
titular (2 juegos y copia digital).

98.61%

SI. 3,550.00

25 Dias

Habiles

()

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Distrital

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Distrital

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Provincial
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Planos de Arquitectura esc. 1/75 , plantas, cortes y elevaciones, firmado y sellado por el Arquitecto

L y titular (2 juegos y copia digital) .

]

Planos de Estructuras firmado y sellado por ingeniero civil colegiado y titular (2 juegos y copia

19 | digitaly.

Planos de Instalaciones: Sanitarias , Eléctricas, Electromecénicas y Gas, de ser el caso firmado y|

L sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).

]

1

k=)

Memorias justificativas de cada esg segun corresponda.

Plano de sostenimiento de excavaciones (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de corresponder y|
Memoria descriptiva del proceso constructivo precisando las caracteristicas de las iones |
las edificaciones colindantes, con indicacion expresa del N° de pisos y sétanos; incluir fotos (2
juegos y copia digital).

1

]

Planos de Seguridad y Evacuacion amoblado (2 juegos y copia digital) firmado y sellado por el

L profesional responsable y el titular, para revision del delegado Ahdoc de INDECI y sdlo para:

&

a) Edificaciones de concurrencia masiva de puablico.

ADICIONALMENTE SE PRESENTARA LA SIGUIENTE DOCUMENTA CION TECNICA SEGUN SEA EL
CASO:

19) |Para casos de Remodelacién, Ampliacién o Puesta en Valor Histérico se requerira ademas:

a) Planos de Arquitectura diferenciados (2 juegos y copia digital) con su Memoria Justificativa|
firmados por profesional responsable y el titular, de acuerdo a lo siguiente:

i) Levantamiento de la Fabrica existente, graficandose con achurado a 45° los elementos a eliminar.

ii) Fabrica resultante, graficandose con 45° perpendicular al anterior, los elementos a edificar.

i) Para Obras de Puesta en Valor Histérico, graficar los elementos arquitecténicos con Valor|
histérico monumental propios de la edificacion, diferenciando los que seran objeto de restauracion,
reconstruccion o conservacion.

Para casos de Demolicién de algin tipo no contemplado en la Mo dalidad A: (numeral 54.4 art|

20) |540 .. N° 024-2008-VIVIENDA).

Adicionalmente a los requisitos administrativos sefialados en los numerales 1, 2, 3, 4, 6 y 14 deberd|
presentarse lo siguiente:

a) Licencia de Construccioén o de Obra, Conformidad de Obra o Declaratoria de Fabrica en el caso
de no constar en el registro de Predios la edificacion a demoler.

b) Plano de Localizacién y Ubicacién segin formato, firmados y sellados por profesional
responsable y el titular (2 juegos y copia digital).

c) Planos de Planta a escala 1/75, firmados y sellados por el profesional responsable y titular (2
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Uego opra aig ,_aime . acnuranao 1a raprica a aemorer, maicandao
el perfil y alturas de los inmuebles vecinos cercanos a las zonas de la demolicién, hasta unaj
distancia de 1.50m de los limites de propiedad.

d) Plano de cerramiento del predio, cuando se trate de demolicion total, firmado y sellado por el
profesional y titular (2 juegos y copia digital).

e) En caso de uso de Explosivos, deberd de presentar Autorizaciones de las Autoridades
competentes; Seguro contra todo riesgo para terceros y copia del cargo de las cartas a los
propietarios y ocupantes de las edificaciones colindantes, comunicandoles las fechas y horas en
que se efectuaran las detonaciones.

LICENCIA DE EDIFICACION:

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, debera presentar previamente la Péliza|
CAR (todo riesgo contratista), FUE Anexo D de autoliquidacién y planos del proyecto (2 juegos)
debidamente firmados y sellados por los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o
copia del documento sefialado en el Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en
caso de Licencia Definitiva, en concordancia con lo establecido en el articulo 31° de la Ley N°
29090.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

Obras contempladas bajo esta Modalidad:
a) Edificaciones para fines de gran industria o industria basica.
b) Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de diversién y salas de|

llos, que individ ite 0 en conjunto cuenten con mas de 30,000m2 de &rea
construida.

c) Las edificaciones para mercados que cuenten con méas de 15,000m2 de area construida.

d) Locales de espectaculos deportivos de mas de 20,000 ocupantes.

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Para los casos de Demolicién debera contarse con la autorizacion del acreedor hipotecario.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
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Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado publicados en medios ializado:

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

El Estudio de Impacto Vial; en caso de estar frente a una via metropolitana, debera ser aprobado
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.
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8  |LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD C

CON EVALUACION PREVIA

DE REVISORES URBANOS

* La Licencia de Obra Tiene 36 meses de

vigencia de acuerdo a Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 10° y 25°

*Ley 27444 art. 125°

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

e

)

&

=

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacién (original y 2 copias) debidamente
llenado, firmado y sellado por el titular y demés actores del proceso

Documentacién (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que|
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de
Personas Juridicas con antigliedad no mayor a 30 dias naturales.

Declaracion Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio

profesional.

)

Secretaria General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)arts. 10°y 25°

Certificado de Factibilidad de Servicios para Obra Nueva de uso Multifamiliar o fines diferentes al de

*D.S. N° 025-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts. 6°, 7°, 8°y 11° 5) =%
vivienda.

*D.S. N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts 11° y 12° Pédliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el

*D.S. N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) arts 133° - 136° periodo de ejecucion de obra.

e

* Ord. 920-MML (30.03.2006) 7) |Estudio de Impacto Ambiental cuando corresponda

*Ord. 1012-MML (29.04.2007) 8) |Informe Técnico Favorable de los Revisores Urbanos

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del DS N° 035-2006-
VIVIENDA

* Ley 29566 (28/07/10) 9

1

e

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° DS. 024-08)

6.1 OBRAS HASTA 500 M2: 16.32% S/.587.68
6.2 OBRAS MAYORES DE 500 M2 A 3,000 M2: 16.97% S/.610.79
6.3 OBRAS MAYORES DE 3,000 M2 A MAS: 32.24% S/.1,160.61
DOCUMENTACION TECNICA:

Plano de Localizacion y Ubicacion Esc. 1:500 segtin formato firmado y sellado por el Arquitecto y el

L titular, con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital)

e

Planos de Arquitectura esc. 1/75 , plantas, cortes y elevaciones firmado y sellado por el Arquitecto y|

L el titular, con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital)

o

Planos de Estructuras firmado y sellado por ingeniero civil colegiado y el titular con sello|

L "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital)

&

Planos de Instalaciones: Sanitarias , Eléctricas, Electromecanicas y Gas, de ser el caso firmado y|
14) |sellado por el profesional responsable y titular, con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos|
y copia digital)

1

a

Memorias justificativas de cada esg segun corresponda.

Plano de sostenimiento de excavaciones (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de corresponder vy
Memoria descriptiva del proceso constructivo precisando las caracteristicas de las excavaciones y|
las edificaciones colindantes, con indicacion expresa del numero de pisos y sétanos; incluir fotos (2
juegos y copia digital)

1

]

Planos de Seguridad y Evacuacién amoblado firmado y sellado por el profesional responsable y el
titular; y sello "Conforme" del Delegado Ahdoc de INDECI (2 juegos y copia digital) , cuando
corresponda

1

]

ADICIONALMENTE SE PRESENTARA LA SIGUIENTE DOCUMENTA CION TECNICA SEGUN EL
CASO:

Para casos de Remodelacién con cambio de uso y modif. estruct ural, Ampliacién o Puesta

1 A o 2
en Valor Histérico ~ se requerira ademas:

&

a) Planos de Arquitectura diferenciados (2 juegos y copia digital) con su Memoria Justificatival
firmada por profesional responsable, el titular y con sello Conforme y firma del Revisor, de acuerdo
a lo siguiente:

i) Levantamiento de la Fébrica existente, graficAndose con achurado a 45° los elementos a
eliminar.
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ii) Fabrica resultante, graficandose con 45° perpendicular al anterior, los elementos a edificar.

i) Para Obras de Puesta en Valor Histérico, graficar los elementos arquitecténicos con Valor|
histérico monumental propios de la edificacion, diferenciando los que seran objeto de restauracion,
reconstruccion o conservacion.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA.-

Obras contempladas bajo esta Modalidad:

a) edificaciones para fines de vivienda multifamiliar y/o condominios que incluyan vivienda
multifamiliar de méas 5 pisos y/o mas de 3,000m2 de area construida.

b) Las edificaciones para fines diferentes de vivienda a excepcion de las previstas en la Modalidad

c) Las edificaciones de uso mixto con vivienda.

d) Las intervenciones que se desarrollen en bienes culturales inmuebles previamente declarados|
por el INC, e incluidas en la lista a la que se hace referencia en el inciso f) del articulo 3 numeral 2
de la ley N° 29090.

e) Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de diversién y salas de
espectaculos, que individualmente o en conjunto cuenten con un maximo de 30,000m2 de area|
construida.

f) Las edificaciones para mercados que cuenten con un maximo de 15,000m2 de area construida.

g) Locales para espectaculos deportivos de hasta 20,000 habitantes.

h) Todas las demas edificaciones que no se encuentren cor enlas I A,ByD

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar|
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado I en medios iali

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
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Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica y|
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de
los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito)

El Estudio de Impacto Vial; en caso de estar frente a una via metropolitana, debera ser aprobado
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl
Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesién N° 30 mediante Acue
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV)

ecial de la zona de la Costa
an Maestro de Desarrollo de la
rdo N° 79 del 05.09.95 de la

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion
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9 |MODIFICACION DE LICENCIA DE
EDIFICACION

MODALIDAD "A"

*Antes de su ejecucion y con licencia de
Edificacion vigente

** La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a
Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 7°

* Ley 27444 art, 125°

* D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)
*D.S. N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08)

*D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) arts 133° - 136°

*Ord.920-MML (30.03.2006)
*Ord. 1012-MML (29.04.2007)

* Ley 29566 (28/07/10)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

«

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacién (original y 2 copias) debidamente
llenado, firmado y sellado por el titular y demas actores del proceso.

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° DS. 024-08).

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del DS N° 035-2006-
VIVIENDA.

UMENTACION TECNICA:

Doc!

K3

Gl

)

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segtn formato firmado y sellado por el Arquitecto y|
titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Arquitectura modificados esc. 1/75: plantas, cortes y elevaciones modificado, firmado y|
sellado por el Arquitecto y titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Estructuras Modificados, segln corresponda firmado y sellado por el ingeniero civil
colegiado y el titular (2 juegos y copia digital).

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segun el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA.-

0.30%

S/.10.65

Secretaria General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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Presupuesto de Obra: El Valor de Obra correspondiente a la modificacion declarado en el FUE
debera estar sustentado con el Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de|
incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de
obras sin incremento de éarea techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado
publicados en medios especializados.

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacién Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito)

Para los casos de Demolicién debera contarse con la autorizacion del acreedor hipotecario.

Los planos deberan estar sustentados adicionalmente de sus r i memorias j

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién

10

MODIFICACION DE LICENCIA DE
EDIFICACION

MODALIDAD "B"

*Antes de su ejecucion y con licencia de

Edificacion vigente
** La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a

Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 7°
* Ley 27444 art. 125°
* D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)

* D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08)

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

Doc!

&8

«

DOC!

g

3

)

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacion (original y 2 copias) debidamente|
llenado, firmado y sellado por el titular y demas actores del proceso.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), adecuada a las caracteristicas de la Obra modificada a|
ejecutarse con cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia|
durante todo el periodo de ejecucion de obra.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|

Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

UMENTACION TECNICA:

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segtn formato firmado y sellado por el Arquitecto |
titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Arquitectura modificados esc. 1/75: plantas, cortes y elevaciones modificado, firmado y|
sellado por el Arquitecto y titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Estructuras Modificados, segln corresponda firmado y sellado por el ingeniero civil
colegiado y el titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Instalaciones modificados: Sanitarias , Eléctricas, Electromecénicas y Gas, de ser el
caso, firmado y sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).

Memorias justificativas de cada especialidad cuando corresponda.

11.95%

S/.430.12

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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*D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) arts 133° - 136°
*Ord.920-MML (30.03.2006)

*Ord. 1012-MML (29.04.2007)

* Ley 29566 (28/07/10)

Reajuste del término porcentual con el valor de la

1

e

Plano de sostenimiento de excavaciones modificados (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de|
corresponder y Memoria descriptiva del proceso constructivo precisando las caracteristicas de las
excavaciones y las edificaciones colindantes, con indicacién expresa del numero de pisos vy
s6tanos; incluir fotos (2 juegos y copia digital).

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por |a|
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra correspondiente a la modificacion declarado en el FUE,
debera estar sustentado con el Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de|
incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de
obras sin incremento de area techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado
publicados en medios especializados.

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos Modificados: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se|
requerird copia de los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego
seréa gratuito).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.
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11

MODIFICACION DE LICENCIA DE

EDIFICACION

MODALIDAD *

CON EVALUACION PREVIA DE REVISORES URBANOS

*Antes de su ejecucion y con licencia de

Edificacion vigente

** La Licencia de Edificacion tiene 36

meses de vigencia de acuerdo a

Ley 29090 Art. 11°

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

)

£

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacion (original y 2 copias) debidamente|
llenado, firmado y sellado por el titular y demas actores del proceso

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), adecuada a las caracteristicas de la Obra modificada a
ejecutarse con cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia|
durante todo el periodo de ejecucién de obra.

Informe Técnico Favorable de los Revisores Urbanos respecto a la modificacion.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segun art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S. N° 024-08)

Doc!

UMENTACION TECNICA:

19.37%

S/.697.34

)

Secretaria General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segutn formato firmado y sellado por el Arquitecto y el

6) titular, con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital).
Base Legal:
7) Planos de Arquitectura esc. 1/75 modificados , plantas, cortes y elevaciones firmado y sellado por|
el Arquitecto y el titular, con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital).
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
* Ley 29090 (25/09/07) art. 7°
8) Planos de Estructuras modificados segln corresponda, firmado y sellado por ingeniero civil
*Ley 27444 art. 125° colegiado y el titular con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital).
*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)
Planos de Instalaciones modificados: Sanitarias , Eléctricas, Electromecénicas y Gas, de ser el
9) |caso firmado y sellado por el profesional responsable y titular, con sello "Conforme" del Revisor|
* D.S.N° 025-2008-VIVIENDA (27/09/08) Urbano (2 juegos y copia digital).
*D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) 10) [Memorias justificativas de cada especialidad, segln corresponda.
* D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) arts 133° - 136° Plano de sostenimiento de excavaciones modificados (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de|
corresponder y Memoria descriptiva precisando las caracteristicas de las excavaciones y las
*0rd.920-MML (30.03.2006) ) edificaciones colindantes, con indicacién expresa del numero de pisos y sétanos; incluir fotos (2
* Ord. 1012-MML (29.04.2007) juegos y copia digital).
Planos modificados de Seguridad y Evacuacién amoblado firmado y sellado por el profesional
12) |responsable y el titular; y sello "Conforme" del Delegado Ahdoc de INDECI (2 juegos y copia|

*
Ley 29566 (28/07/10) digital) , cuando corresponda.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por la
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra correspondiente a la modificacién declarado en el FUE,
debera estar sustentado con el Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de|
incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de
obras sin incremento de area techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado
publicados en medios especializados.

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el plblico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE |
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica y|
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos Modificados: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se|
requerird copia de los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego
seréa gratuito).

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.
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Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.
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MODIFICACION DE LICENCIA DE

EDIFICACION
MODALIDAD "C"
CON EVALUACION PREVIA

POR COMISION TECNICA

*Antes de su ejecucion y con licencia de

Edificacion vigente

** La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a

Ley 29090 Art. 11°

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
* Ley 29090 (25/09/07) art. 7°
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°
*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)
*D.S. N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08)
*D.S. N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06)

* R.M.253-2000-MTC/15.04 (03/06/00)
*RVM N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA (10/10/08)
*Ord.920-MML (30.03.2006)

* Ord. 1012-MML (29.04.2007)
* Ley 29566 (28/07/10)

Doc!

=)

&8

&«

=

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y el
responsable de obra, Anexo A 6 B, de existir Condominios (3 originales y 1 copia).

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), adecuada a las caracteristicas de la Obra modificada a|
ejecutarse con cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia|
durante todo el periodo de ejecucion de obra.

Copia del Comprobante de pago por Derecho de Revision de Delegados (CAP, INDECI, INC, CIP).

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segun art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

Pago por derecho de tramite (Art° 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

JMENTACION TECNICA:

1

e

1

e

1

o

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto y|
titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Arquitectura esc. 1/75 modificados , plantas, cortes y elevaciones, firmado y sellado por|
el Arquitecto y titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Estructuras modificados firmado y sellado por ingeniero civil colegiado y titular (2 juegos
y copia digital).

Planos de Instalaciones modificados: Sanitarias , Eléctricas, Electromecanicas y Gas, de ser el
caso firmado y sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).

Memorias justificativas de cada especialidad, segln corresponda.

Plano de sostenimiento de excavaciones modificados (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de|
corresponder y Memoria descriptiva del proceso constructivo precisando las caracteristicas de las
excavaciones Yy las edificaciones colindantes, con indicaciéon expresa del N° de pisos y sétanos;
incluir fotos (2 juegos y copia digital).

Planos modificados de Seguridad y Evacuacion amoblado firmado y sellado por el profesional
responsable y el titular; para la revision del Delegado Ahdoc de INDECI (2 juegos y copia digital) ,
cuando corresponda.

CIA DE EDIFICACION:

LICE!

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, debera presentar previamente la Péliza|
CAR (todo riesgo contratista), FUE Anexo D de autoliquidacién y planos del proyecto (2 juegos)
debidamente firmados y sellados por los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o
copia del documento sefialado en el Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en
caso de Licencia Definitiva, en concordancia con lo establecido en el articulo 31° de la Ley N°
29090.

41.90%

S/.1,508.44

25 Dias

Habiles

*

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Comision
Técnica
Calificadora

De proyectos

Distrital

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Distrital

Comision
Técnica
Calificadora

De proyectos

Provincial
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INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA.-

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Para los casos de Demolicion debera contarse con la autorizacion del acreedor hipotecario.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar|
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado I en medios iali

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el plblico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE |
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica y|
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos Modificados: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se|
requerird copia de los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego
seréa gratuito).

El Estudio de Impacto Vial; en caso de estar frente a una via metropolitana, debera ser aprobado
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacién de evaluacion previa con Silencio Administrativol
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.
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MODIFICACION DE LICENCIA DE EDIFICACION

MODALIDAD "D"

*Antes de su ejecucion y con licencia de
Edificacion vigente

** La Licencia de Edificacion tiene 36
meses de vigencia de acuerdo a

Ley 29090 Art. 11°

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

Doc!

e

)

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y el
responsable de obra, Anexo A 6 B, de existir Condominios (3 originales y 1 copia).

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), adecuada a las caracteristicas de la Obra modificada a
ejecutarse con cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia|
durante todo el periodo de ejecucién de obra.

Copia del Comprobante de pago por Derecho de Revision de Delegados (CAP, INDECI, INC, CIP).

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de
Drani lucim v hianac da Drani FAmin caniin art 1220 1 1280 dal M € N0 N8 2NNG

25 Dias

Habiles

()

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Comision

Técnica

Calificadora

De proyectos

Distrital

Comisién

Técnica

Calificadora

De proyectos

Distrital

Comision

Técnica

Calificadora

De proyectos

Provincial
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VIVIENDA

5) |Pago por derecho de tramite (Art° 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08). 98.61% S/.3,550.00

Base Legal: DOCUMENTACION TECNICA:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1:500 segun formato, firmado y sellado por el Arquitecto y|

* o
Ley 29090 (25/09/07) art. 7 6) titular (2 juegos y copia digital).
* Ley 20060 (07/07/07) art. 2° 7) Planos_de Arqu_l!ectura esc. 1/75 mo_dlfl_ca_dos , plantas, cortes y elevaciones, firmado y sellado por|
el Arquitecto y titular (2 juegos y copia digital).
*D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) 8) Planos de Estructuras modificados firmado y sellado por ingeniero civil colegiado vy titular (2 juegos|

y copia digital).

*D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08)
Planos de Instalaciones modificados: Sanitarias , Eléctricas, Electromecénicas y Gas, de ser el

9) ° ° ' ) ~Ieetro
*D.S.N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) caso firmado y sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).
* R.M.253-2000-MTC/15.04 (03/06/00) 10) |Memorias justificativas de cada especialidad, segtn corresponda.
* RVM N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA (10/10/08
¢ ) Plano de sostenimiento de excavaciones modificados (Art. 33 de la Norma E. 050- RNE ) de
* Ord.920-MML (30.03.2006) 11) correqunder y Memo(iz?\ de;criptiva QEI proceso co'nst'ruct‘ivo precisando las caractgrrsticas de las|
excavaciones y las edificaciones colindantes, con indicacion expresa del N° de pisos y sétanos;
*Ord. 1012-MML (29.04.2007) incluir fotos (2 juegos y copia digital).
* Ley 29566 (28/07/10) Planos modificados de Seguridad y Evacuacion amoblado firmado y sellado por el profesional
12) |responsable y el titular; para la revision del Delegado Ah Hoc de INDECI (2 juegos y copia digital)

, cuando corresponda.

LICENCIA DE EDIFICACION:

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, debera presentar previamente la Péliza
CAR (todo riesgo contratista), FUE Anexo D de autoliquidacion y planos del proyecto (2 juegos)
debidamente firmados y sellados por los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o|
copia del documento sefialado en el Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en
caso de Licencia Definitiva, en concordancia con lo establecido en el articulo 31° de la ley N°|
29090.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA.-

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

= |Para los casos de Demolicion debera contarse con la autorizacion del acreedor hipotecario.
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Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar|
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado I en medios iali

Todas las edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el publico en general deberan
cumplir con art 1° y 2° Norma A.120 "Accesibilidad para Personas con Discapacidad " del RNE vy
Ordenanza N° 151-MM Ordenanza que Regula las Normas de Accesibilidad Urbanistica vy
arquitectonica para el Distrito.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego seréa gratuito).

El Estudio de Impacto Vial; en caso de estar frente a una via metropolitana, debera ser aprobado
por la Municipalidad Metropolitana de Lima.

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacién de evaluacién previa con Silencio Administrativol
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién
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LICENCIA DE EDIFICACION PARA
CONSTRUCCION POR ETAPAS

MODALIDAD "C"

CON EVALUACION PREVIA

POR REVISOR URBANO

(Con Proyecto Integral aprobado en todas

las especialidades vigente por 10 afios)

(Ley 29090, articulo 11°).

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
* Ley 29090 (25/09/07) art. 11°

* Ley 27444 art. 125°
*D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

)

&«

=

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado , con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales y 1 copia) y Anexo D de Autoliquidacion (original y 2 copias) debidamente|
llenado, firmado y sellado por el titular y demas actores del proceso.

Documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que el solicitante de |a|
licencia de obra no sea el propietario ni el titular del proyecto integral aprobado.

Declaracion Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.

Pédliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segln las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con

cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el
periodo de ejecucion de obra.

Carta de Seguridad de Obra firmada por ingeniero civil, segtn formato.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

Informe Técnico Favorable de los Revisores Urbanos.

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

DOC!

UMENTACION TECNICA:

9.98%

S/.359.35

)

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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*D.S.N° 025-2008-VIVIENDA (27/09/08)

*D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08)
Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segln formato con indicacion de las areas de la|
9) |etapa a ejecutar solamente, firmado y sellado por el Arquitecto y el titular, con sello "Conforme" del
* Ord.920-MML (30.03.2006) Revisor Urbano (2 juegos y copia digital).

* |
Ord. 1012-MML (29.04.2007) 10) Planos de Arquitectura e ingenieria (copia del Plan Integral con el sello "CONFORME"), Esc. 1/75|

indicando mediante achurados la etapa a realizar, considerando que la misma debe constituir una|
unidad funcional autosuficiente para el uso solicitado. Firmado y sellado por ingeniero civil
colegiado y el titular con sello "Conforme" del Revisor Urbano (2 juegos y copia digital).

* Ley 29566 (28/07/10)

1

e

Memorias justificativas describiendo solo |a etapa a ejecutar.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por ||
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra correspondiente a la Etapa por ejecutar declarado en el
FUE, deberéa estar sustentado con el Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de
incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de
obras sin incremento de éarea techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado
publicados en medios especializados.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacién Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacion "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativol
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.
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Reajuste del término porcentual con el valor de la

LICENCIA DE EDIFICACION PARA

CONSTRUCCION POR ETAPAS
MODALIDAD “C"

CON EVALUACION PREVIA

POR COMISION TECNICA

(Con Proyecto Integral aprobado en todas las especialidades vigente
por 10 afios)

(Ley 29090, articulo 11°).

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 11°

* D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)
* D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08)
* R.M. N°253-2000-MTC/15.04 (03/06/00)

* RVM N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA (10/10/08)
* Ord.920-MML (30.03.2006)

* Ord. 1012-MML (29.04.2007)

* Ley 29060 (07/07/07) art. 20

* Ley 29566 (28/07/10)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

=)

2

&«

e

DOC!

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y el
responsable de obra, Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3 originales y 1 copia).

Documentacién que acredite que cuenta con derecho a edificar (instrumento publico), en caso que|
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario ni el titular del proyecto integral aprobado.

Declaracion Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segin las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el
periodo de ejecucion de obra.

Carta de Seguridad de Obra firmada por ingeniero civil, segtn formato.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|

Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segun art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA

Pago por derecho de tramite (Art° 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

UMENTACION TECNICA:

&

L

1

=)

)
LICE|

Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segln formato con indicacion de las areas de la|
etapa a ejecutar solamente, firmado y sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).

Planos de Arquitectura e ingenieria (copia del Plan Integral con el sello "CONFORME"), Esc. 1/75
indicando mediante achurados la etapa a realizar, considerando que la misma debe constituir una
unidad funcional autosuficiente para el uso solicitado. firmado y sellado por el profesional y titular (2
juegos y copia digital).

Memorias justificativas describiendo solo la etapa a ejecutar.

CIA DE EDIFICACION:

INIC

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, debera presentar previamente la Péliza|
CAR (todo riesgo contratista), FUE Anexo D de autoliquidacién y planos del proyecto (2 juegos)
debidamente firmados y sellados por los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o
copia del documento sefialado en el Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en
caso de Licencia Definitiva, en concordancia con lo establecido en el articulo 31° de la ley N°
29090.

O DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccion por la
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del DS N° 026-2008-VIVIENDA, se podréa dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

10.59%

S/.381.32

10 Dias

Habiles

()

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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MUNICIPALIDAD DE

') MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Reajuste del término porcentual con el valor de la

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM
UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

NOT,

A-

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra correspondiente a la Etapa por ejecutar declarado en el
FUE, deberéa estar sustentado con el Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de
incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de
obras sin incremento de éarea techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado
publicados en medios especializados.

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacion de evaluacién previa con Silencio Administrativol
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.
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LICENCIA DE EDIFICACION PARA
CONSTRUCCION POR ETAPAS

MODALIDAD "D"
(Con Proyecto Integral aprobado en todas
las especialidades vigente por 10 afios)

(Ley 29090, articulo 11°).

Base Legal:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 11°

Doc!

e

&8

&«

e

UMENTACION ADMINISTRATIVA: De todo se presentara Original y copia, salvo lo especificado:

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y el
responsable de obra, Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3 originales y 1 copia).

Documentacion que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que el solicitante de la
licencia de obra no sea el propietario ni el titular del proyecto integral aprobado.

Declaracion Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista), segin las caracteristicas de la Obra a ejecutarse con
cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia durante todo el
periodo de ejecucion de obra.

Carta de Seguridad de Obra firmada por ingeniero civil, segiin formato.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segun art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

12.70%

SI.457.27

10 Dias

Habiles

)

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM
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* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°
* D.S.N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08)
* D.S.N° 026-2008-VIVIENDA (27/09/08) DOCUMENTACION TECNICA:

* R.M. N° 253-2000-MTC/15.04 (03/06/00)
Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segln formato con indicacion de las areas de la|

* RVM N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA (10/10/08) 8) etapa a ejecutar solamente, firmado y sellado por el profesional y titular (2 juegos y copia digital).
* Ord.920-MML (30.03.2006)
Planos de Arquitectura e ingenieria (copia del Plan Integral con el sello "CONFORME"), Esc. 1/75
* Ord. 1012-MML (29.04.2007) 9 indicando mediante achurados la etapa a realizar, considerando que la misma debe constituir una
unidad funcional autosuficiente para el uso solicitado. firmado y sellado por el profesional y titular (2
* Ley 29566 (28/07/10) juegos y copia digital).
10) |Memorias justificativas describiendo solo la etapa a ejecutar.

LICENCIA DE EDIFICACION:

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, debera presentar previamente la Péliza
CAR (todo riesgo contratista), FUE Anexo D de autoliquidacion y planos del proyecto (2 juegos)
debidamente firmados y sellados por los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o|
copia del documento sefialado en el Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en
caso de Licencia Definitiva, en concordancia con lo establecido en el articulo 31° de la Ley N°|
29090.

INICIO DE OBRA:

Luego de obtenida la licencia y Aprobado el cronograma de Visitas de Inspeccién por |a|
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas, segin el procedimiento establecido en el
numeral 12.7 del art 12° del D.S. N° 026-2008-VIVIENDA, se podra dar inicio a las obras.

La fecha de inicio de obra sefialada en el Cronograma de Visitas serd como minimo a los 10 dias|
habiles posteriores a la aprobacion de la licencia de edificacion.

NOTA-

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra correspondiente a la Etapa por ejecutar declarado en el
FUE, debera estar sustentado con el Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de|
incremento de area techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de|
obras sin incremento de area techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado
publi en medios iali

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego seréa gratuito)

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacién de evaluacion previa con Silencio Administrativol
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl  an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.
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( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

REGULARIZACION DE OBRAS

UMENTACION ADMINISTRATIVA:

SIN LICENCIA DE EDIFICACION

(Para obras ejecutadas dentro del plazo sefialado

en el articulo Gnico de la Ley N° 29300).

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* Ley 29090 (25/09/07) art. 30°

* Ley N° 29300 (17/12/2008) articulo tnico
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°

*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/08) arts 68°, 69°, 70°y 71°

*D.S. N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/06) art 133° - 136°

*Ord.920-MML (30.03.2006)

*Ord. 1012-MM (29.04.2007)
* Ley 29566 (28/07/10)

Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente llenado firmado y sellado por responsable de
obra y el titular con Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3 originales y 1 copia ).

Copia literal de dominio de la SUNARP con antigliedad no mayor de 30 dias naturales (donde
conste area, linderos y medidas perimétricas del terreno y rubro de cargas y gravamenes).

)

Documentacién (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso que|
el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

&«

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de|
Personas Juridicas con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales.

Declaracién Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegiol
profesional.

Gl

6) |Carta de Seguridad de obra, firmada y sellada por Ingeniero Civil colegiado.

Autorizacion de la Junta de Propietarios para proyectos en inmuebles con unidades inmobiliarias de|
Propiedad Exclusiva y bienes de Propiedad Comun, segln art 133° y 136° del D.S. N° 035-2006-
VIVIENDA.

3

8) |Pago por derecho de tramite.

DOCUMENTACION TECNICA:

9) |Plano de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segun formato.

Planos de Arquitectura esc.: 1/75 (plantas, cortes y elevaciones) firmado y sellado por el

1 profesional constatador y por el titular (2 juegos y copia digital).

e

Planos de Seguridad y Evacuaciéon amoblado (2 juegos y copia digital) firmado y sellado por el

L profesional responsable y el titular, para revision del delegado Ahdoc de INDECIy sélo para:

e

a) Edificaciones de mas de cinco pisos de uso residencial, a excepcién en las que la circulaciéon
comUn llega al quinto piso y los pisos superiores formen parte de la misma unidad inmobiliaria.

b) Edificaciones de concurrencia masiva de publico.

1

o

Memorias Descriptivas correspondientes.

LICENCIA DE EDIFICACION:

Para el otorgamiento de la Licencia de Edificacién, debera presentarse previamente el documento
sefialado en el articulo 70 numeral 70.3 del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA.

10.82%

SI.389.48

25 Dias
Habiles

)

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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MUNICIPALIDAD DE
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

. |Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl

En caso de proyectos de gran magnitud, los planos podran ser presentados en secciones con
escala conveniente que permita su facil lectura, conjuntamente con el plano del proyecto integral.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE, debera estar sustentado con el
Presupuesto de Obra correspondiente, para los casos de incremento de area techada debera estar
en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de area techada, a nivel
de subpartidas con los costos de mercado publicados en medios ializado:

Autenticacion de Planos: Concluido el proceso de Verificacion Administrativa, se requerira copia de|
los planos con calificacién "CONFORME" para su autenticacion. (el ler juego sera gratuito).

De acuerdo al articulo 2° de la Ley N° 27580 no es procedente las Obras en vias de Regularizacion
en bienes culturales inmuebles o ambientes que constituyan Patrimonio Cultural de la Nacién que
se encuentren dentro de la Zona Monumental.

" No es de aplicacion a las edificaciones ejecutadas con anterioridad a la emision de la presente
norma, siempre que cuente con la documentacion sustentatoria correspondiente”.

En caso de que las obras a regularizar se ubiquen en predios con edificaciones existentes con
Licencia y/o Declaratoria de Fabrica, debera tener en cuenta que las edificaciones graficadas como
existentes en los planos de arquitectura y especialidades deberan ser compatibles con lo registrado
en el documento correspondiente.

ecial de la zona de la Costa
an Maestro de Desarrollo de la
Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccién.
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AMPLIACION DE PLAZO DE VIGENCIA
DE LICENCIA DE EDIFICACION
( Por 12 meses calendario y por Unica vez)

(Ley 29090, articulo 11°).

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
* Ley 29090 (25/09/07) art. 70y 11°

* Ley 27444 art. 125°

* Ley 29566 (28/07/10)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA:

e

)

&«

Solicitud firmada por el propietario.

Formularios FUE de la licencia de edificacién original para emisiéon de Resolucién y en caso de|
licencias de obra anterior a la Ley 29090, Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente
llenado firmado y sellado por responsable de obra y el titular con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales).

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista) actualizada, segin las caracteristicas de la Obra a
ejecutarse con cobertura minima por dafios materiales y personales a terceros, con una vigencia|
durante todo el periodo de ejecucién de obra, de haber sido contemplado este requisito en el
tramite original.

De acuerdo al Art. 11 de la Ley 29090, la prérroga deberé solicitarse dentro de los 30 dias
calendarios, anteriores al vencimiento de la licencia otorgada.

Gratuito

Gratuito

()

Secretaria General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacién de evaluacién previa con Silencio Administrativol
Negativo.

ecial de la zona de la Costa
an Maestro de Desarrollo de la

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl

" |Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la

Autoridad del Proyecto Costa Verde (APC)

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion
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REVALIDACION DE LICENCIA
DE EDIFICACION
(De haberse producido la caducidad

de la licencia, segn articulo 4° del
D.S.N° 024-2008-VIVIENDA)

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)

* D.S.N° 024-2008-VIVIENDA(27/09/2008) art. 4°
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°
* Ley 29566 (28/07/10)

DOC!

UMENTACION ADMINISTRATIVA:

=)

&8

Solicitud firmada por el propietario.

Formularios FUE de la licencia de edificacién original para emisién de Resolucion y en caso de
licencias de obra anterior a la Ley 29090, Formulario Unico de Edificaciones -FUE debidamente
llenado firmado y sellado por responsable de obra y el titular con Anexo A 6 B, de existir
Condéminos (3 originales).

Carta de responsabilidad de obra segtin formato, firmado y sellado por ingeniero civil.

Presupuesto de Obra a revalidar (saldo a ejecutar), en base al cuadro de valores unitarios
oficiales. En caso de Puesta en valor histérico y obras sin incremento de area techada,
presupuesto a nivel de subpartidas con los costos unitarios de mercado publicados en medios
especializados, indicando la fuente.

Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N°024-08).

NCIA DE EDIFICACION:

LICEI

NOT,

Para el otorgamiento de la Licencia Temporal o Definitiva, deberd presentar previamente la Péliza
CAR (todo riesgo contratista) de haber sido contemplado este requisito en el tramite original , FUE|
Anexo D de autoliquidacion y planos del proyecto (2 juegos) debidamente firmados y sellados por|

“ |los actores del proceso en caso de Licencia Temporal, o copia del documento sefialado en el

Articulo 57° del Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA en caso de Licencia Definitiva., en
concordancia con lo establecido en el articulo 31 de la Ley N° 29090.

A-

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.

3.53%

S/.127.24

10 Dias

Habiles

*

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control
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20 |CONFORMIDAD DE OBRA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: X e | Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
- Administracion Licencias de Licencias de Autorizacion y
SIN VARIACIONES Documentaria y Archivo | Edificaciones Privadas | Edificaciones Privadas Control
Y DECLARATORIA DE FABRICA
Formulario Unico de Edificaciones -FUE de Declaratoria de Fabrica, debidamente llenado firmado y|
1) |sellado por responsable de obra 6 constatador y el titular, Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3
MODALIDAD "A" originales ).
2) Declaracion Jurada que la obra se ha ejecutado conforme a planos aprobados firmada por el
responsable de obra o constatador.
3) [Pago por derecho de tramite. 0.30% S/. 10.65
. Para la Declaratoria de Fabrica, deberé presentar copia de los planos aprobados con licencia de
Base Legal: 4) O A )
obra o edificacién (3 juegos), compuesta por:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03) a) Plano de Localizacién y Ubicacion.
* Ley 29090 (25/09/07) art. 28° b) Planos de Arquitectura: distribucién o plantas.
* Ley 27444 art. 125° 5) [Certificado de pago por aporte SERPAR LIMA, cuando corresponda.
*D.S. N°024-2008-VIVIENDA (27/09/2008) art. 62° NOTA-
*D.S. N°026-2008-VIVIENDA (27/09/08) art 12° = Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.
* Ley 29566 (28/07/10)
21 |CONFORMIDAD DE OBRA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. e 15Dfas | - Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
Administracion Licencias de Licencias de Autorizacion y
SIN VARIACIONES Calendarios Documentaria y Archivo | Edificaciones Privadas | Edificaciones Privadas Control
Y DECLARATORIA DE FABRICA Formulario Unico de Edificaciones -FUE de Declaratoria de Fabrica, debidamente llenado firmado y|
1) |sellado por responsable de obra ¢ constatador y el titular, Anexo A 6 B, de existir Condéminos (3
MODALIDAD "B, Cy D" originales ). )
2) Declaracién Jurada que la obra se ha ejecutado conforme a planos aprobados firmada por el
responsable de obra o constatador.
3) |Pago por derecho de tramite. 13.89% S/.500.09
4 Para la Declaratoria de Fabrica, debera presentar copia de los planos aprobados con licencia de|
obra o edificacion (3 juegos), compuesta por:
Base Legal: a) Plano de Localizacion y Ubicacion.
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03) b) Planos de Arquitectura: distribucién o plantas.
* Ley 29090 (25/09/07) art. 28° 5) [Certificado de pago por aporte SERPAR LIMA, cuando corresponda.
*D.S. N°024-2008-VIVIENDA (27/09/2008) art. 62°
*D.S.N°026-2008-VIVIENDA (27/09/08) art 12° NOTA--
* Ordenanza N° 1188-MML art. segundo (14.11.2008) |
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* Ley 29060 (07/07/07) art. 2° (**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacion Especial, o en Area Urbano Monumental o
= |Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
* Ley 29566 (28/07/10) Negativo.
Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial de la zona de la Costa Verde , estan
= [sujetos a las disposiciones que establece el Plan Maestro de Desarrollo de la Costa Verde 1995-|
2010 aprobado en sesién N° 30 mediante Acuerdo N° 79 del 05.09.95 de la Autoridad del Proyecto
Costa Verde (APCV).
= |Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.
22 |CONFORMIDAD DE OBRA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA 11Dias | oo Secretaria General - Comisién Comision Comisién
Administracién
CON VARIACIONES Habiles Documentaria y Archivo Técnica Técnica Técnica
Calificadora Calificadora Calificadora
Y DECLARATORIA DE FABRICA Formulario Unico de Edificaciones -FUE de declaratoria de fabrica debidamente llenado y firmado,
1) [con Anexo A 6 B de existir Condominios (3 originales) y Anexo D de Autoliquidacién (original y 2
MODALIDAD A copias) debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y demés actores del proceso. - De proyectos De proyectos De proyectos
Distrital Distrital Provincial
2) |Sélo en caso que el titular sea una persona distinta a quien obtuvo la licencia de edificacion:
a) Formulario Unico de Edificaciones -FUE de licencia debidamente llenado firmado y sellado por|
responsable de obra y el titular, Anexo A 6 B, de existir Condominios (3 originales).
Base Legal:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03) b) Documentacién (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso
* Ley 29090 (25/09/07) art, 28° que el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.
* Resol. N 339-2008-SUNARP/SN (26/12/2008) art. 50C c) En caso de' personas Jpridlcas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de|
Personas Juridicas con antigliedad no mayor a 30 dias naturales.
Declaracién Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2° 3) |Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.
* D.S.N°024-2008-VIVIENDA (27/09/08) art.62 " I(f\‘c(t?)la del comprobante de pago por Derecho de Revision de Delegados(CAP y de corresponder|
*D.S. N°026-2008-VIVIENDA (27/09/08) art. 12° 5) [Certificado de pago por aporte SERPAR LIMA, cuando corresponda.
* 0rd.920-MML (30.03.2006) 6) |Pago por derecho de tramite (Art° 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08). 0.30% S/.10.65
*Ord. 1012-MML (29.04.2007)
* Ley 29566 (28/07/10)
DOCUMENTACION TECNICA:
7) Plano de Replanteo de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segtn formato firmado y sellado por el
responsable de obra y el titular. (3 juegos)
Planos de Replanteo de Arquitectura con las mismas especificaciones de los planos del proyecto|
8) |aprobado, a esc. 1/75 , plantas, cortes y elevaciones firmado y sellado por el responsable de obrayy|
el titular. (3 juegos)
NOTA-

De aprobarse un area mayor de construccion, se adjuntara el comprobante de pago cancelado por

los derechos adicionales de licencia de edificacion aue corresponda v formulario FUE de Licencia
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(3 originales) debidamente llenado y firmado para la emisién de Resolucién de Licencia de|
Edificacion por el area techada incrementada.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE correspondiente a la variacion, debera
estar sustentado con el Presupuesto de Obra respectivo, para los casos de incremento de area|
techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de|
area techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado publicados en medios|
especializados.

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histdricos estan sujetos a calificacion de evaluacion previa con Silencio Administrativo
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacion y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

23

CONFORMIDAD DE OBRA
CON VARIACIONES

Y DECLARATORIA DE FABRICA

MODALIDAD "B, Cy D"

Base Legal:
* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
* Ley 29090 (25/09/07) art. 28°

* Resol. N° 339-2008-SUNARP/SN (26/12/2008) art. 50C

* Ley 29060 (07/07/07) art. 2°

*D.S. N°024-2008-VIVIENDA (27/09/08) art.62

*D.S. N°026-2008-VIVIENDA (27/09/08) art, 12°
* Ord.920-MML (30.03.2006)

* Ord. 1012-MML (29.04.2007)

* Ley 29566 (28/07/10)

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA:

Formulario Unico de Edificaciones -FUE de declaratoria de fabrica debidamente llenado y firmado,
con Anexo A 6 B de existir Condominios (3 originales) y Anexo D de Autoliquidacion (original y 2|
copias) debidamente llenado, firmado y sellado por el titular y demés actores del proceso.

=)

2) [Sélo en caso que el titular sea una persona distinta a quien obtuvo la licencia de edificacion:

a) Formulario Unico de Edificaciones -FUE de licencia debidamente llenado firmado y sellado por|
responsable de obra y el titular, Anexo A 6 B, de existir Condominios (3 originales).

b) Documentacién (instrumento publico) que acredite que cuenta con derecho a edificar, en caso|
que el solicitante de la licencia de obra no sea el propietario.

c) En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder expedida por el Registro de
Personas Juridicas con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales.

Declaracion Jurada de los profesionales que suscriben la documentacién técnica y del
Responsable de Obra, en la que se manifieste que se encuentra habilitado por su colegio
profesional.

&«

Copia del comprobante de pago por Derecho de Revision de Delegados(CAP y de corresponder|

4 |Inc)

5) (Certificado de pago por aporte SERPAR LIMA, cuando corresponda.
6) Pago por derecho de tramite (Art® 31 Ley N° 29090 y 57° D.S.N° 024-08).

DOCUMENTACION TECNICA:

Plano de Replanteo de Localizacién y Ubicacion Esc. 1:500 segin formato firmado y sellado por el
responsable de obra y el titular. (3 juegos).

=)

Planos de Replanteo de Arquitectura con las mismas especificaciones de los planos del proyecto
aprobado, a esc. 1/75 , plantas, cortes y elevaciones firmado y sellado por el responsable de obra y|
el titular. (3 juegos).

&

NOTA.-

De aprobarse un area mayor de construccion, se adjuntara el comprobante de pago cancelado por|

los derechos adicionales de licencia de edificacion que corresponda y formulario FUE de Licencia|

20.40%

SI.734.39

11 Dias

Habiles

)

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Distrital

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Distrital

Comisién
Técnica
Calificadora

De proyectos

Provincial
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(3 originales) debidamente llenado y firmado para la emisién de Resolucién de Licencia de|
Edificacion por el area techada incrementada.

Presupuesto de Obra: El Valor de Obra declarado en el FUE correspondiente a la variacién, debera|
estar sustentado con el Presupuesto de Obra respectivo, para los casos de incremento de area
techada debera estar en base al Cuadro de Valores Unitarios y en caso de obras sin incremento de
area techada, a nivel de subpartidas con los costos de mercado publicados en medios
especializados.

(**) Los predios dentro de la Zona de Reglamentacién Especial, o en Area Urbano Monumental o
Monumentos Histéricos estan sujetos a calificacién de evaluacién previa con Silencio Administrativol
Negativo.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

Los Formularios Unicos de Edificacién y demas anexos, son gratuitos y de libre reproduccion.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

24 |CERTIFICADO DE HABITABILIDAD DOCUMENTACION ADMINISTRATNVA: 10Dias | - Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
Administracion Licencias de Licencias de Autorizacioén y
Hébiles Documentaria y Archivo | Edificaciones Privadas | Edificaciones Privadas Control
Base Legal: 1) |Solicitud simple.
* Ley 27972 (27/05/03) 2) |Pago por derecho de tramite. 3.81% S/.137.07 (**)
* Ley 29060 (07/07/07) art. 2° 3) [Titulo de Propiedad del terreno o minuta de compra-venta o Titulo de Propiedad del vendedor.
« R.M. N°241-87-VC-5100 4 Copia sl_mple de la Declaratoria de Fabrica (Incluye Independizacion cuando corresponda y planos
de arquitectura).
5) Informe Técnico firmado y sellado por un Ingeniero Civil o Arquitecto colegiado indicando el estado
* RNE de conservacion del predio.
* Ley 29566 (28/07/10) 6) Declaracion ‘Jurada qel profesional responsable en la que se indique que se encuentra habilitado
por su colegio profesional.
SERVICIOS
. . Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
25 AUTORIZACION MUNICIPAL PARA CONSTRUCCION EN DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: (Solo para obras de construccién con Licencia vigente). Gratuito Gratuito | e | e 5 Dias Administracion Licencias de Licencias de Autorizacion y
HORARIO EXTRAORDINARIO Documentaria y Archivo | Edificaciones Privadas | Edificaciones Privadas Control
Habiles
1 Para atender tareas programadas con concreto pre-mezclado cuya demora no sea imputable

al constructor.

a) Solicitud simple firmada por el titular de la licencia detallando las causas que motivan la|
ampliacion de horario.
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Base Legal:

* Ley 27972 Art. 73, 79, 93 (27/05/03)

* Ley 29060 (07/07/07) 1era Disp. Com. y Final (**) (07.07.07)
* Ordenanza N° 177-MM

* Ordenanza N°283-MM

* Ley 29566 (28/07/10)

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
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UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

b) Copia simple de la Licencia de Obra.

c) Documento de requerimiento de concreto firmado por el profesional responsable.

Cuando las caracteristicas de la construccién justi fican un avance acelerado de las obras:

a) Solicitud simple firmada por el titular de la licencia.

b) Declaracion Jurada en la que se manifieste que no existe ningln establecimiento hospitalario,
clinica, casa de reposo u otros afines, en un radio de 100 metros, sobre el perimetro del lote donde
se realiza la obra.

c) Acta de compromiso con la firma de los vecinos colindantes laterales y posteriores , del frente y|
los demas de la manzana; y ratificada por el Delegado de la zona vecinal en donde se ubica la
obra, en la cual se ponga en conocimiento la ampliacion del horario y el compromiso de respetar la|
tranquilidad de los vecinos y las normas de seguridad.

NOTA.-

No procederd la autorizacién cuando exista la opinién desfavorable del 25% de residentes,
entiéndase propietarios o inquilinos de inmuebles ubicados en la manzana involucrada por la|
intervencion, incluidos especialmente aquellos ubicados en la cuadra frente al lote de obra.

Los predios ubicados dentro de la Zona de Reglamentacién Esp ecial de la zona de la Costa
Verde , estan sujetos a las disposiciones que establece el Pl an Maestro de Desarrollo de la

Costa Verde 1995-2010 aprobado en sesion N° 30 mediante Acue  rdo N° 79 del 05.09.95 de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde (APCV).

26

AUTENTICACION DE PLANOS

Base Legal:

* Ley 27972 Art.79 (27/05/03)
*D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/2008) arts. 48°, 58° y 61°

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA:

Carta simple solicitando la autenticacion.

Un juego completo de Copias de los planos con el sello "CONFORME" para su autenticacion,
incluyendo el de localizacion y ubicacion.

Pago por derecho de tramite (*)

A-

(*) El primer juego de planos autenticados entregado con la Licencia de Edificacion, es gratuito.

2.58%

S1.92.89

Secretarfa General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Subgerente de
Licencias de
Edificaciones Privadas

Gerente de
Autorizacion y
Control

(*) Resolucién emitida por la SGLEP.

(**) Para edificaciones bajo el régimen de Ley de Patrimonio Cultural de la Nacion, Ley 28296,
aplica Silencio Administrativo Negativo.




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Reajuste del término porcentual con el valor de la

1.3 SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
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D.S. N2 066-2007 PCM (Art. 37°)

Secretaria General - |Subgerente de Defensa| Subgerente de Gerente de
INSPECCION TECNICA BASICA DE SEGURIDAD A SOLICITUD DEL ) - 15 Dias Administracion Civil Defensa Civil Autorizacion y
ADMINISTRADO. 1 |Llenar el formulario numerado de Solicitud de ITSDC. Habiles | pocumentaria y Archivo Control
2 |Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad (1).
D. S. N°066-2007-PCM (NOVENA DISPOSICION
COMPLEMENTARIA FINAL, Art. 9,13,18,19,20,21,22,34) 3 |Planos de Distribucién con mobiliario a escala y con medidas.
4 |Plan de Seguridad o Cartilla seglin corresponda con Plano de Seguridad.
5 |Copia Certificada ITSDC Detalle (2).
6 |Pago por derecho de tramite.
1. ESTABLECIMIENTOS HASTA 100 M2. 1.18% SI.42.60
2. DESDE 101 M2 HASTA 500 M2. 6.22% SI.223.75)
(1) |Sélo para establecimientos hasta 100 m2.
Solo para objetos de inspeccién que forman parte de una edificacién que califica para una ITSDC
@
de Detalle.
15 Dias Secretaria General - Subgerente de Defensa | Subgerente de Defensa Gerente de
RENOVACION DEL CERTIFICADO DE SEGURIDAD 1 |Llenar el formulario numerado de Solicitud de ITSDC. Habiles Administracion Civil Civil Autorizacion y Control
Documentaria y Archivo
2 |Declaracién Jurada de no haber realizado modificacion alguna.
D.S. N° 066-2007 PCM (Art. 40, 41)
3 |Cartilla o Plan de Seguridad segun corresponda con Plano.
4 |Protocolos u otros documentos que hayan perdido vigencia.
5 |Copia Certificada ITSDC Detalle (*).
6 |Pago por derecho de tramite.
2.1 ESTABLECIMIENTOS HASTA 100 M2. 1.18% S/.42.60
2.2 DESDE 101 M2 HASTA 500 M2. 4.04% SI. 145.55
(*) Solo para objetos de inspeccién que forman parte de una edificacién que califica para una ITSDC de
Detalle.
- . L 7 Dias Secretaria General - Subgerente de Defensa | Subgerente de Defensa Gerente de
DUPLICADO DE CERTIFICADO DE SEGURIDAD 1 |Solicitud dirigida al Subgerente de Defensa Civil. Habiles Administracion Civil Civil Autorizacion y Control
Documentaria y Archivo
2 |Pago por derecho de tramite. 0.57% S/.20.38
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- . 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
L RECURSO DE RECONSIDERACION Debe contener lo siguiente: Gratuito Gratuito Habiles Administracion izacién y Control | Fiscalizacion y Control | Autorizacién y Control
Nombres y apellidos, domicilio y nimero de Documento Nacional de Identidad o carné de| Documentaria y Archiva
extranjeria del administrado, y en su caso, la calidad de representante y de la persona a quien
represente.
Base Legal
La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando le sea|
posible, los de derecho.
Ley 27444
Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.
Ordenanza 148 - 2004 MM - Ordenanza 258 - 2007 MM
La direccién del lugar donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento, cuando sea
diferente al domicilio real.
La relacion de los documentos y anexos que acompana.
La identificacion del expediente de la materia, tratindose de procedimientos ya iniciados.
Firma del abogado; y/o poder en caso se trata de personas naturales; Asimismo, la vigencia de
poder de los representantes legales en caso se trate de personas juridicas.
Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
. . 10 Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
1 CONSTANCIAS CATASTRALES VARIAS e odita d‘;e servicios llenada por el o los propietarios o su rep Dias Documentaria y Archivo Medio Ambiente
) Habiles
Base Legal: Pago por derecho de tramite. 3.35% S/.120.70
Art. 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003 Copia certificada, actualizada y completa de la ficha o partida registral, de requerirse.
(Antigiiedad no mayor a 30 dias calendario).
20 Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
Solicitud de servicios debidamente llenada por el o los propietarios o su representante debidamente, ” Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
2 PLANO CATASTRAL POR PREDIO HABILITADO acreditado. Hglln?lses Documentaria y Archivo Medio Ambiente
BASE LEGAL: Pago por derecho de tramite. 4.63% S/. 166.63
Art, 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003 D n ( pnvado_, I _publlca o de p que acredite la titularidad. (de no|
estar inscrito en registros publicos).
D.S. N° 002-89-JUS Publicado el 27/01/1989
Copia certificada, actualizada y completa de la ficha o partida dc;glaceﬁz:g:rai\g)a. actualizada y completa de la ficha o partida registral. (antigiiedad no mayor a 30|
registral. (antigiiedad no mayor a 30 dias calendario). .
Publicada el 20/04/2007
Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
) 20 Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
3 VISACION DE PLANOS Dias Documentaria y Archivo Medio Ambiente
Hébiles
BASE LEGAL:
Codigo Procesal Civil - Decreto Legislativo
N° 758 Publicado el 23/04/1992
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Art. 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003
a) PRESCRIPCION ADQUISITIVA 1 |[Solicitud de servicios debidamente llenada por el solicitante.

2 |Pago por derecho de tramite (incluye inspeccion ocular). 3.79% S/.136.43
Copia certificada actualizada y completa de la ficha o partida registral. (antigliedad no mayor a 30|

dias calendario).

4 |Dos (02) planos de ubicacién firmados por profesional colegiado y por el o los solicitantes.

5 |Dos (02) planos perimétricos firmados por profesional colegiado y por el o los solicitantes.

6 |Dos (02) memorias descriptivas firmadas por profesional colegiado y por el o los solicitantes.
NOTA:

Un juego se adjuntara a la solicitud y el otro una vez que se verifique su conformidad.

Solicitud de servicios debidamente llenada por el o los propietarios o su representante debidamente

b) RECTIFICACION DE LINDEROS 1 N
acreditado.

2 |Pago de derecho de tramite (incluye inspeccién ocular).

Documento privado, escritura pablica o constancia de inscripcién que acredite |a titularidad. ( de no
estar inscrito en registros publicos)

Copia certificada actualizada y completa de la ficha o partida registral. (antigtiedad no mayor a 30
dias calendarios).
5 |Dos (02) planos de ubicacion firmados por profesional colegiado y el o los propietarios.

6 |Dos (02) planos perimétricos firmados por el profesional colegiado y por el o los propietarios.

7 |Dos (02) memorias descriptivas firmadas por profesional colegiado y por el o los solicitantes.

Un juego se adjuntara a la solicitud y el otro una vez que se verifique su conformidad.
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Secretaria General -

Subgerente de Catastro

Subgerente de

Gerente de

Art. 29 - Decreto Supremo N° 024-2008-Vivienda Publicado
27/09/2008 - Reglamento de la Ley N° 29090

Documento privado, escritura publica o constancia de inscripcién que acredite la titularidad (de no|
estar inscrito en Registros Publicos).

Copia certificada, actualizada y completa de la ficha o partida registral (Antigiiedad no mayor a 30
dias calendario).

Dos (02) juegos de planos debidamente firmados por profesional colegiado y por el o los|
propietarios.

a) Ubicacion y localizacion a escala conveniente.

b) Lote matriz con indicacién de las areas y medidas perimétricas a escala conveniente.

c) Subdivision de los lotes resultantes a escala conveniente con indicacion de las areas y medidas|
perimétricas. Incluyendo denominacién de cada lote propuesto.

Dos (02) juegos de memoria descriptiva.

Nota:

Un (01) juego se adjuntara a la solicitud y el otro una vez que se verifique su conformidad.

Boleta de habilitacién del profesional actualizada.

Resolucion aprobatoria de la valorizacion emitida por SERPAR y recibo de cancelacion del aporte
en caso se autorice la subdivision.

- - . - . 25 L :
4 VERIFICACION CATASTRAL E INDEPENDIZACION Sollcl!_ud de servicios debidamente llenada por el o los propietarios o su representante debidamente Gratuito Gratuito Dias Admlnls?raclén ' Catastro Desar(ollo Urpano y
acreditado. Habiles Documentaria y Archivo Medio Ambiente
Base Legal:
Art. 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003 g;gl)a certificada, actualizada y completa de la ficha o partida registral. (Antigiledad no mayor a 30
Para el caso de unidades independizadas en registros publicos adjuntar las fichas registrales o
partidas electronicas de cada una de estas donde conste: areas, linderos y porcentaje de
participacion sobre los bienes comunes. (antigiedad no mayor a 30 dias).
Declaratoria de fabrica.
Reglamento interno debidamente firmado por profesional responsable y el o los propietarios.
Documentos y planos de independizacion por pisos y niveles. Debidamente firmados por
profesional responsable y el o los propietarios.
Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
. - - 5 I . 25 Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
5 SUBDIVISION DE TERRENOS SIN CAMBIO DE USO Y SIN Sollcl!_ud de servicios debidamente llenada por el o los propietarios o su representante debidamente Dias Documentaria y Archivo Medio Ambiente
OBRAS acreditado. "
Hébiles
Base Legal: Formato Unico de habilitacién urbana (FUHU) debidamente llenado.
Art. 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003 Pago por derecho de tramite.(incluye inspeccién ocular). 6.50% S/.234.07
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s Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
Solicitud de servicios debidamente llenada por el o los propietarios o su representante debidamente| ; Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
6 CERTIFICACION DE NUMERACION 1 | acreditado. HI:’)EIS Documentaria y Archivo Medio Ambiente
abiles
Base Legal: 2 |Pago por derecho de tramite por cada certificado. 0.59% S/.21.30
Ley N° 27972 Subnumeral 3.4 del numeral 3 del 3 Documento privado, escritura publica o constancia de inscripcién que acredite la titularidad (de no|
Art. 79 Publicada el 27/05/2003 estar inscrito en Registros Publicos).
Ley N° 29090 Articulo 33 , Tope 0.6% UIT Publicada el 4 Copia certificada, actualizada y completa de la ficha o partida registral. (antigliedad no mayor a 30
25/09/2007 dias calendario).
Decreto Supremo N° 024-2008-Vivienda Publicado el 27/09/2008 Otros documentos a requerirse de ser el caso:
Plano de distribucion correspondiente a la declaratoria de fabrica inscrita en registros publicos.
Croquis de distribucién del nivel o de las unidades a certificar.
Copia de la ficha o partida registral en la que figura la ultima fabrica (antigiiedad no mayor a 30|
dias calendario).
En el caso de contar con licencia indicar el nimero o el expediente con el que se tramito esta.
5 Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
Dias Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
7 CERTIFICADO DE NOMENCLATURA 1 |Solicitud de servicios debidamente llenada por el solicitante. Habiles Documentaria y Archivo Medio Ambiente
Base Legal: 2 |Pago por derecho de tramite. 2.74% S/.98.51
Art, 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003 3 Copia ce_mflcada actualizada de la ficha o partida registral. (antigiedad no mayor a 30 dias
calendario).
Art. 57 - Resolucion de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos N° 248-2008-
SUNARP/SN Publicada 30/08/2008
5 Secretaria General - | Subgerente de Catastro Subgerente de Gerente de
. Solicitud de servicios debidamente llenada por el o los propietarios o su representante debidamente Dias Administracion Catastro Desarrollo Urbano y
8 CERTIFICADO DE JURISDICCION acreditado. Habiles Documentaria y Archivo Medio Ambiente
Base Legal: Pago por derecho de tramite. 3.00% S/.108.13
Art, 79 - Ley N° 27972 Publicada el 27/05/2003 Docur_nen!_o prlvadoZ escnlu’ra_publlca o constancia de inscripcién que acredite la titularidad. ( de no|
estar inscrito en registros publicos).
Art. 56 - Resolucion de la Superintendencia . - " . . . .
Nacional de los Registros Pdblicos N° 248-2008- dcigzli;::g:zg;\, actualizada y completa de la ficha o partida registral. (antigliedad no mayor a 30|
SUNARP/SN Publicada 30/08/2008 :

A

Nota : Para todos los procedimientos de catastro se

En caso de actuar como representante:

debera cumplir con lo siguiente:

Persona natural: Adjuntar carta poder simple en original y copia de los documentos de identidad de ambos, indicando en forma expresa las facultades otorgadas.
Persona juridica: Adjuntar certificado de vigencia de poder con una antigiledad no ma

r a 30 dias calendario acompafiando copia del documento_de identidad del poderdante y del apoderado.
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3. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

3.1 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

1 PRESENTACION DE INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO
ALOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS Subgerencia de
1 |El agente perceptor debe adjuntar el formulario de declaracién jurada. Gratuito Gratuito X Registro y Orientacién | _. S_ubgg-’rente_ de N
; X Fiscalizacion Tributaria
Tributaria
2 |Exhibir el documento de identidad del agente perceptor y de su representante de ser el caso.
Base Legal:
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Art. 58 del T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal Decreto 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
Supremo N.° 156-2004-EF juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
2 PRESENTACION DE INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO
ALOS JUEGOS
Subgerencia de Subgerente de
1 |Exhibir el documento de identidad del agente perceptor y de su representante de ser el caso. Gratuito Gratuito X Registro y Orientacion . N g‘ " .
p - Fiscalizacion Tributaria
Tributaria
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
2 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Base Legal:
Ley N° 27972, Art.69, 70 (27/05/03) 3 |Presentacion de formato debidamente llenado y firmado.
T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal Decreto Supremo N° 4 En caso de espectaculos temporales o eventuales presentar boletaje para el sellado
156-2004-EF (15/11/04), Art. 48 a 53 correspondiente.
D.S. N° 135-99-EF, TUO Cédigo Tributario (19/08/99) Art. 23, 87
y 88
3 DECLARACION JURADA RECTIFICATORIA QUE DISMINUYE Sub @ d
LA BASE IMPONIBLE ubgerencia de
1 |Adjuntar formulario de declaracion jurada. Gratuito Gratuito 60 Qias Registro y Orientacion . Spbggrentg de .
Habiles p . Fiscalizacion Tributaria
Tributaria
2 Exhibir y consignar el documento de identidad del propietario, poseedor y de su representante de
ser el caso.
Base Legal:
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En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Art. 14 del T.U.O de la Ley de Tributacion Decreto Supremo N° 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
156-2004-EF (15/11/2004) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigiiedad no mayor a|
30 dias.
Art. 88 del T.U.O. del Cédigo Tributario, Decreto Supremo N° 135 4 Exhibir original y adjuntar copia simple de los documentos sustentatorios de la rectificatoria a
99-EF (19/08/1999) realizar.
3.2 SUBGERENCIA DE RECAUDACION
30 Dias Secretaria General -
1 SOLICITUD DE PAGO EN ESPECIES Consignar: Gratuito Gratuito Habiles Administracion Alcalde Alcalde
Documentaria y Archivo
Base Legal: 1 Solicitud de acogimiento, en el que se indique: nombres y apellidos, domicilio y numero de D.N.I.,
gal: R.U.C. o de carnet de extranjeria del deudor, y de ser el caso, del representante.
Ord. N° 197-MM. 17/07/2005 2 La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y de ser posible, los|
de derecho.
3 |Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar.
4 |Ladireccion electrénica o el lugar donde desea recibir las notificaciones del procedimiento.
5 Consignar el valor del bien, su descripcién a detalle y especificaciones técnicas o la propuesta del
servicio ofrecido.
Adjuntar:
a) En caso de representacion debera acreditar con carta poder con firma del deudor o copia de
escritura publica en caso de personas juridicas.
b) Declaracién jurada de reconocimiento de deuda y compromiso de pago mediante la entrega de
un bien y/o servicio seglin formato que se entregara en tramite documentario.
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c) Documentacién que acredite la propiedad del bien. Tratdndose de un bien registrable, se
adjuntara la ficha de registros publicos donde conste que el bien no tiene cargas ni gravamenes.

d) Curriculum Vitae documentado en caso de ofrecimiento de servicios.

e) en caso de bienes inmuebles se deberé adjuntar la tasacion del bien realizada por un perito|
perteneciente al cuerpo técnico de tasadores del Perti o por el Consejo Nacional de Tasadores
(CONATA).

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

SOLICITUD DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO Y NO . ) o ) ) Subgerencia de Subgerente de Subgerente de Gerente de
2 Presentar una solicitud en formato proporcionado por la municipalidad. Gratuito Gratuito Registro y Orientacion y ! Administracion
TRIBUTARIO : : Recaudacion Recaudacion " N
Tributaria Tributaria

Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso. En el caso
de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma legalizada

Base Legal: ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona juridica|
debera presentar ademés copia simple de la vigencia de poder inscrito en los registros publicos,
con una antigiiledad no menor de 30 dias habiles.
En caso la deuda materia del fraccionamiento tuviera en tramite recurso impugnatorio o solicitudes|
no contenciosas, debe presentar su solicitud de desistimiento de la pretension y si se encuentra en

Decreto de Alcaldia N° 17 DEL 14/06/2008 6rgano distinto a la municipalidad se debe adjuntar copia certificada o autenticada por fedatario del
cargo de recepcion del escrito de desistimiento de la pretension presentada ante érgano
correspondiente.
Cancelar la primera cuota del fraccionamiento y las costas de acuerdo a lo sefialado en su
reglamento.
Otorgar a favor de la municipalidad cualquiera de las garantias sefialadas en el reglamento de
fraccionamiento de corresponder.

3.3 SUBGERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARI A
- “ Subgerencia de Subgerente de
1 INSCRIPCION DE LA DECLARACION JURADA DEL Exhibir y/o adjuntar: Gratuito Gratuito Registro y Orientacion | Registro y Orientacion
IMPUESTO PREDIAL ; : ; N
Tributaria Tributaria
Base Legal: Presentar el formulario proporcionado por la Municipalidad.

Inc. a) del articulo 14 del T.U.O de la Ley de Tributacién Decreto
Supremo N° 156-2004-EF (15/11/2004)

Exhibir documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
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En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Articulo 88 del T.U.O. del Cédigo Tributario, Decreto Supremo izada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad. Si se trata de una persona
N° 135-99-EF (19/08/1999) juridica debera presentar ademés copia simple de la vigencia de poder con antigliedad no mayor
de 30 dias habiles.

Exhibir el original y adjuntar copia simple del documento sustentatorio de la adquisicion, segin lo
siguiente:

a) Compra: Contrato de compraventa y otros documentos sustentatorios que de acuerdo al
contrato sean necesarios para acreditar la transferencia.

b) Donacién: Escritura publica de donacién.

c) Herencia: Partida de defuncién, declaratoria de herederos, sentencia o escritura publica que
sefiala la division y particion de de los bienes.

d) Anticipo de legitima: Escritura publica.

e) Remate: Acta de adjudicacion.

f) Permuta: Contrato de permuta.

g) Fusién y escision: Acta o escritura pablica.

h) En los demés casos documento que acredite la propiedad.

Subgerencia de Subgerente de
2 EMISION DE PU Y HR (DUPLICADO) 1 |Solicitud verbal. Gratuito Gratuito X Registro y Orientacion | Registro y Orientacion
Tributaria Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir documento de identidad del propietario, poseedor o representante de ser el caso.
Cuarta disposicion final del T.U.O de la Ley de Tributacion 3 |Encontrarse registrado en los sistemas como propietario o poseedor.

Municipal — Decreto Supremo n°® 156-2004-ef (15/11/2004)




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM
Reajuste del término porcentual con el valor de la UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
4 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
A Subgerencia de Subgerente de
3 DECLARACION JURADA DE TRANSFERENCIA 1 |Presentar el formulario proporcionado por la municipalidad. Gratuito Gratuito Registro y Orientacién | Registro y Orientacion
(DESCARGOS) ; - ; N
Tributaria Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Inc. b) Art. 14 DEL T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal — 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15/11/2004) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Art. 88 del T.U.O. del Cédigo Tributario, Decreto Supremo N° 135 4 Debera exhibir documento que acredita la transferencia del bien y adjuntar copia simple del
99-EF (19/08/1999) mismo. (Ver documentacién sustentatoria en tramite de inscripcion).
“ Subgerencia de Subgerente de
4 DECLARACION JURADA RECTIFICATORIA QUE AUMENTA O 1 |Presentar el formulario proporcionado por la Municipalidad. Gratuito Gratuito Registro y Orientacion | Registro y Orientacion
MANTIENE LA BASE IMPONIBLE ; N ; N
Tributaria Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Inciso b) del Art. 14 del T.U.O de la Ley de Tributacién Municipal 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad. Si se trata de una persona|
— Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15/11/2004) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Art. 88 del T.U.O. del Cédigo Tributario, Decreto Supremo N.° 4 Exhibir original y adjuntar copia simple de los documentos sustentatorios de la rectificatoria a
135-99-EF (19/08/1999) realizar.
Subgerencia de Subgerente de
5 DECLARACION JURADA DE ACTUALIZACION DE DATOS 1 |Presentar el formulario proporcionado por la Municipalidad. Gratuito Gratuito Registro y Orientacién | Registro y Orientacion
Tributaria Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
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En el caso de representacion, deberé adjuntar poder en documento pblico o privado con firma
legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona
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99-EF (19/08/1999) 3 juridica debera presentar ademés copia simple de la vigencia de poder con antigliedad no mayor
de 30 dias habiles.
SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO POR DEDUCCION Subgerencia de Gerente de
DE 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO . : " - " " 45 Dias . : . o N " .
6 PREDIAL Y EXONERACION DEL 50% EN LOS ARBITRIOS 1 |Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal. Gratuito Gratuito Habiles Reglstfrc;i)éuot:rei;\tacmn Ad‘rlprlirl;ﬁtt;?gén Tribunal Fiscal
MUNICIPALES PARA PENSIONISTAS PROPIETARIOS.
Base Legal: 2 |Exhibir documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Art. 19 del T.U.O - Ley de Tributacién Municipal D.S N° 156-2004- 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad. Si se trata de una persona|
EF (15/11/2004) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Art. 7°de la Ord.N° 318 del 31/12/2009 4 Copia simpl e del certificado positivo o negativo de propiedad
5 |Copia simple de la resolucion que le confiere la calidad de pensionista.
6 |Copia simple de las dos (2) Ultimas boletas de pago (Ingreso bruto no mayor a 1 UIT).
45 Dias Secretaria General - Gerente de
7 SOLICITUD DE COMPENSACION 1 |Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Administracién Tribunal Fiscal
Documentaria y Archivo Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
En el caso de representacion, deberé adjuntar poder en documento pblico o privado con firma
Art. 40 del T.U.O. del Cédigo Tributario Decreto Supremo N° 135- 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona

99-EF

juridica debera presentar ademés copia simple de la vigencia de poder con antigliedad no mayor
de 30 dias habiles.
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45 Dias Secretaria General - Gerente de
8 TRANSFERENCIA DE PAGOS 1 |Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Administracién Tribunal Fiscal
Documentaria y Archivo Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Art. 40 del T.U.O. del Cédigo Tributario Decreto Supremo N° 135 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
99-EF juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
4 |Tener saldo a favor y que no esté prescrita la accion.
(Plazo Secretaria General - Subgerente de
9 CONSTANCIAS DE: Maximo Administracion Registro y Orientacion
3 Dias) |Documentaria y Archivo Tributaria
1. NO ADEUDOS DEL IMPUESTO PREDIAL Y/O ALCABALA. 1 |Formato de solicitud firmado por el contribuyente o representante legal.
Exhibir documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso. En el caso de
representacion, deberd adjuntar poder en documento ptiblico o privado con firma legalizada ante
2. NO ADEUDOS DE ARBITRIOS MUNICIPALES. 2 |notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona juridica deberg
presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigiiedad no mayor de 30 dias
hébiles.
3. DE INAFECTACION AL IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA. 3 En e_l caso de solicitar _cor]s!ancla de no adgudo del impuesto predial, no debe tener deuda
pendiente de pago por ninglin concepto tributario a la fecha en que se presenta la solicitud.
4. DE ESTAR REGISTRADO COMO PROPIETARIO O 4 |Pago por derecho de tramite
POSEEDOR. go p -
9.1 NO ADEUDOS DEL IMPUESTO PREDIAL Y/O ALCABALA. 0.34% S/.12.32
5.DE PAGO DE TRIBUTOS. 9.2 NO ADEUDOS DE ARBITRIOS MUNICIPALES. 0.35% S/.12.47
9.3 DE INAFECTACION AL IMPUESTO PREDIAL Y/O ALCABAL A. 0.35% S/.12.75
Base Legal: 9.4 DE ESTAR REGISTRADO COMO PROPIETARIO O POSEEDOR. 0.35% S/.12.60
Art. 7 del T.U.O. de la Ley de Tributacién Municipal, Decreto 9.5 DE PAGO DE TRIBUTOS. 0.35% S/.12.69

Supremo N° 156-2004-EF.

Art. 31 numeral 31.2 y 31.4 de la Ley del Procedimiento 27444,
(11/04/2001)
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SOLICITUD DE INAFECTACION DEL IMPUESTO PREDIAL.

Base Legal:

Art. 17 del T.U.O de la Ley de Tributacion Municipal D.S No. 156-
2004-EF (15/11/2004).

Art. 125 del Decreto Supremo N° 156-2004 EF (15/11/2004).

a) Acuerdo entre el Estado Peruano y la Santa Sede, suscrito el
19 de julio de 1980.

B) Resolucién Ministerial - 377 - 2003 -JUS.

-

N

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

R equisitos generales:

Solicitud simple firmada por el contribuyente o su representante.

Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.

En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma|
legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.

Requisitos especificos:

1. Gobiernos extranjeros en condicion de reciprocid ad

a) Constancia emitida por el ministerio de relaciones exteriores que lo reconozcan como gobierno
extranjero en condicién de reciprocidad.

b) Declaracién jurada que sefiale que la totalidad del predio se encuentra destinado a residencias|
de sus representantes diplomaticos o al funcionamiento de oficinas dependientes de sus
embajadas, legaciones o consulados.

2. organismos internacionales reconocidos por el go bierno

a) Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que lo reconozcan como
organismo internacional.

b) Declaracién Jurada que sefiale que la totalidad del predio le sirve de sede.

3. Sociedades de Beneficencias

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

4. Entidades religiosas (catélicas)
a) Copia legalizada, por notario publico o certificada por fedatario de la Municipalidad, de la|

certificacion emitida por el Arzobispado de Lima.(entidades catélicas), que la reconoce como una|
comunidad o jurisdiccion integrante de la iglesia catdlica.

Gratuito

Gratuito

45 Dias
Hébiles

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Gerente de
Administracién
Tributaria

Tribunal Fiscal
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5. i religi (no

a) Constancia de inscripcion en el registro nacional de confesiones distintas a la catélica, del
Ministerio de Justicia.

6. Entidades publicas destinadas a prestar servicio s médicos asistenciales.

a) Copia simple de la norma de creacién; o copia legalizada por notario publico o certificada por
fedatario de la municipalidad de informacion registrada en el RUC expedido por la SUNAT.

7. Centros educativos y universidades.

a) Copia legalizada por notario publico o certificada por fedatario de la Municipalidad de la|
autorizacion expedida por el Ministerio de Educacion.

8. Organizaciones Politicas.

a) Constancia original expedida por el jurado nacional de elecciones que lo acredite como
organizacion politica.

9. Organizacion de personas con discapacidad.

a) Resolucion expedida por el conadis que lo reconozca como organizaciéon de personas con
discapacidad.

10. Sindicatos.

a) Constancia expedida por el ministerio de trabajo que lo acredite como organizacién sindical.

11. Predios declarados monumentos integrantes del Patrimo nio Cultural de la Nacién por el
INC.

a) Copia legalizada por notario publico o certificada por fedatario de la Municipalidad de la|
resolucién expedida por el INC que reconoce el predio como patrimonio cultural.

b) Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio es dedicado a casa habitacién o sede
de instituciones sin fines de lucro, o resolucién de la Municipalidad que lo declare inhabitable.
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SOLICITUD DE ACOGIMIENTO AL DESCUENTO DE 50% EN 45 Dias Secretaria General - Gerente de
11 LOS ARBITRIOS MUNICIPALES POR SITUACION PRECARIA 1 |[Solicitud firmada por el solicitante o representante legal. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Administracion Tribunal Fiscal
O PENSIONISTA INQUILINO U OCUPANTE. Documentaria y Archivo Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma|
Art. 10 de la Ord.N° 206 del 16/10/2005. 3 !egal_lzada an!le notario o cemflc?da por fgdatarlo de Ia_ mun_lclpalldad. Si se !ra_!a"de una persona|
juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Art. 7 de la Ord. N° 318 del 31/12/2009. En el caso de pensionistas ocupantes o inquilinos.
a) Adjuntar copia de la resolucion o constancia que acredite el goce de la pensién.
b) Adjuntar copia de las (2) dltimas boletas de pago (Ingreso bruto no mayor a 1 UIT vigente al afio
de la solicitud).
c) Copia del certificado positivo 0 negativo de propiedad otorgado por registros publicos.
En el caso de ocupantes en situacion precarianoti  tulares de los predios.
a) Acreditar ser familiar directo del titular, dentro del 2° grado de consanguinidad, en linea recta o
colateral, mediante las partidas de nacimiento correspondientes.
A Secretaria General - Gerente de
12 SOLICITUD DE EXONERACIQN AL PAGO PE TASAS DE 1 |Solicitud firmada por el trabajador de la entidad. Gratuito Gratuito 45 Q[as Administracion Administracion Tribunal Fiscal
MATRIMONIO CIVIL (Para trabajadores de la Entidad). Habiles N . " N
Documentaria y Archivo Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Cédigo Tributario Decreto Supremo N© 135-09-EF (19/08/1999). 3 !egal_lzada antle notario o cemflclada por fgda!ano de Ia_ Mun_lclpalldad. Si se !ra_!a"de una persona|
juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Ordenanza 134, del 26/10/2003. 4 |Presentar declaracion jurada de domicilio en Miraflores.
5 |Copia simple del recibo de servicios por el inmueble de residencia.
6 Copia simple de la partida de nacimiento del contrayente, en caso que se trate del hijo (a) del
trabajador.
13 OTRAS SOLICITUDES NO CONTENCIOSAS: 1 |[Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal. Gratuito Gratuito ;‘_‘E’ég::: Reclamacion Tribunal Fiscal
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Gerente de
. . . Administracion
(Devolucién de dinero y prescripcién de deudas) Tributaria
(Devoluciones)
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma|
Art. 38 Y 43 del T.U.O. del Cédigo Tributario Decreto Supremo legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad. Si se trata de una persona|
N° 135-99-EF juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
. . . . . Secretarfa General - Gerente de
14 RECURSO DE RECLAMACION q |Escrie fundamentado f|rrpa_do por el contribuyente o representante legal, - debidamente autorizado Gratuito Gratuito 9 Meses Administracién Administracién Tribunal Fiscal
por letrado con registro habil. y . " N
Documentaria y Archivo Tributaria
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma|
Articulos 135 y siguientes del T.U.O. del Cédigo Tributario, 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad. Si se trata de una persona|
Decreto Supremo N.° 135-99-EF(19/08/1999) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigiiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
4 Tratandose de reclamaciones contra érdenes de pago debe acreditarse el pago previo de la deuda|
reclamada
5 |En caso de presentacién extemporanea:
a) Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza bancaria o financiera por el
monto de la deuda actualizada hasta por seis (6) meses posteriores a la fecha de interposicién del
recurso.
Secretaria General - Gerente de
" " " . Administracion Administracién
“ Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante legal, debidamente . . 30 Dias n . " N " y
15 RECURSO DE APELACION 1 autorizado por letrado con registro habil. Gratuito Gratuito Habiles Documentaria y Archivo Tnbut_a_ns_‘_ Tribunal Fiscal
(Solo Admisibilidad)
Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.
En el caso de representacion, debera adjuntar poder en documento publico o privado con firma
Articulos 143 y siguientes del T.U.O. del Cédigo Tributario, 3 legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad. Si se trata de una persona|
Decreto Supremo N.° 135-99-EF(19/08/1999) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigtiedad no mayor|
de 30 dias habiles.
Articulo 163 del T.U.O. del Cédigo Tributario, Decreto Supremo "
N.° 135-99-EF (19/08/1999) 4 |Acreditar el pago de la deuda no apelada, de ser el caso.
5 |En el caso de presentacion extemporanea:
a) Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza bancaria o financiera por el
monto de la deuda actualizada hasta por seis (6) meses posteriores a la fecha de interposicion del
recurso.
Secretaria General - Gerente de
N " " . Administracion Administracién
“ Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante legal, debidamente . . 30 Dias ) . " N " .
16 RECURSO DE APELACION DE PURO DERECHO 1 autorizado por letrado con registro habil. Gratuito Gratuito Habiles Documentaria y Archivo (SOIO'I;gzr:tiziraidad) Tribunal Fiscal




©
J)

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES

Reajuste del término porcentual con el valor de la

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

con firma legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad.

Base Legal: 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente o del representante de ser el caso.
En el caso de representacién, deberé& adjuntar poder en documento puiblico o privado con firma
Articulo 151 del T.U.O. del Cédigo Tributario, Decreto Supremo 3 izada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad. Si se trata de una persona|
N.° 135-99-EF (19/08/1999) juridica debera presentar ademas copia simple de la vigencia de poder con antigiiedad no mayor
de 30 dias habiles.
3.4 COBRANZA COACTIVA
; Secretaria General -

1 SOLICITUD DE TERCERIA DE PROPIEDAD EN 1 Solicitud dlrlglda_ al eject_nor (?oacllvo, fufmado por el sqllcllante 0 su representante, consignando su Gratuito Gratuito SQ D_|as Admlnls_traclon _ Ejecutor Coactivo
COBRANZA DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIA documento nacional de identidad y debidamente autorizado por letrado. Habiles | Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Fundamentacion de la solicitud, indicando el bien afectado.

Art. 20 y 36 del TUO de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento
de Ejecucion Coactiva, Aprobada por Decreto Supremo N° 018- 3 |Fijar un domicilio real o procesal cierto y existente, para efecto de las notificaciones.
2008-JUS

En el caso de representacion, deberé& presentar poder especial en documento publico o privado

con firma legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad.

Adjuntar copia legalizada notarialmente o autenticada por fedatario de la municipalidad del

5 |documento privado de fecha cierta, documento publico u otro documento, que acredite
fehacientemente la propiedad de los bienes antes de haberse trabado la medida de embargo.
Secretaria General -

2 RECURSO DE APELACION DE SOLICITUDES QUE 1 Escrito fundamentado, firmado por el tercerista o representante legal, consignando su documento Gratuito Gratuito 30 Dias Administracion Ejecutor Coactivo Tribunal Fiscal
DENIEGAN TERCERIA EN COBRANZAS DE DEUDAS nacional de identidad y debidamente autorizado por letrado. Habiles |Documentariay Archivo| (Solo Admisibilidad)
TRIBUTARIAS.

En el caso de representacion, deberé& presentar poder especial en documento publico o privado,

con firma legalizada ante notario o certificada por fedatario de la municipalidad.
BASE LEGAL:
Art. 36 del TUO de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ejecuciéon Coactiva, Aprobado por Decreto Supremo N° 018- 3 |Adjuntar documentos que sustenten su peticion.
2008-JUS

Secretaria General -

SOLICITUDES DE SUSPENSION DE COBRANZA COACTIVA . A " " - | . " 15 Dias Administracion Ejecutor Coactivo

3 DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS. 1 |Solicitud dirigida al ejecutor coactivo consignando: Gratuito Gratuito Habiles Documentaria y Archivo| ~ (Solo Admisibilidad)

a) Nombres y apellidos y/o razén social, nimero de DNI y/o nimero de RUC del solicitante y/o de . .
(Tributario)
su representante, de ser el caso.
BASE LEGAL:
Art. 16 y 31 del TUO de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento . . o o "
de Ejecucion Coactiva, Aprobado por Decreto Supremo N° 018- b) Seﬁalar caL{saI de suspensmn‘segu‘n del qu de la Ley n° 26979, N° de expediente de| 8 D{as
2008-JUS ejecucion coactiva, N° de Res. de Ejecucién Coactiva, afio y periodo al que corresponda la deuda. Habiles
N . (No
c) Firma del solicitante y/o de su representante, de ser el caso. Tributario)
2 En el caso de representacion, debera presentar poder especial en documento publico o privado,

4.1 ADMINI.

4. SECRETARIA GENERAL

ISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
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ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEAN O PRODUZCAN
1 LAS DIVERSAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD

Base Legal:

Art. 10 Ley 27806; art 160 - Ley 27444

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Solicitud simple segin formato, especificando: nombre, N° DNI, domicilio, teléfono, correo|
electrénico, documentacion o informacién exacta que desea obtener, y firma respectiva.

Copia de poder si es persona juridica.

Pago por derecho de tramite.

7 Dias
Habiles
Prérroga
Excepcional
5 Dias
Habiles

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretaria General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Secretario General
Previo informe &rea
competente

*

Gerente Municipal

1.1. COPIA SIMPLE A3. 0.01% SI.0.46
Ley de Bases Descentralizacion Ley N° 27783 . 0.01% S/.0.24
1.2. COPIA SIMPLE A4, HOJAIMPRESAY CORREO ELECTRO NICO.
1.3. DISQUETTE. 0.04% SI.1.57
1.4.CD. 0.08% S/.2.93
Secretaria General - Secretario General Gerente Municipal
Administracion
2 DERECHO DE CERTIFICACION DE DOCUMENTO Solicitud dirigida a la entidad. Documentaria y Archivo
Base Legal: Pago por derecho de tramite. 0.17% S/.5.94
Art. 127-Ley 27444 CC. Art. 18-Ord.289-MM Ley 27806
Ley de Bases Descentralizacion Ley N° 27783
Secretaria General -
Administracion Secretaria General -
3 BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EN EL AREA DE Solicitud simple segtn formato, especificando informacién que se requiere, nombre, N°de DNI, Documentaria y Archivo Responsable de Secretario General
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO domicilio, teléfono, correo electrénico, y firma respectiva. Administracion
Documentaria y Archivo
Base Legal: Pago por derecho de tramite. 0.16% S/.5.84
Art. 160-Ley 27444; Ley 27806
REACTIVACION DE EXPEDIENTES QUE OBRAN EN EL . A " Secretaria General -
4 | arcHvO Solicitud dirigida a la entidad. Administracion Area competente
Documentaria y Archivo Superior Jerarquico
Base Legal: Pago por derecho de tramite. 0.18% S/. 6.65 para conocer el asunto
Art. 191-Ley 27444
RETIRO O DESGLOSE DE DOCUMENTACION DE i A " Secretaria General -
5 EXPEDIENTES Solicitud dirigida a la entidad. Administracion Area donde
Documentaria y Archivo se encuentra el Superior Jerarquico
Base Legal: Pago por derecho de tramite. 0.20% S1.7.29

expediente
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Numeral 153.2-Ley 27444
VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE LOS CINCO
6 PRIMEROS PUESTOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1 |Oficio de la institucién educativa dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito
MUNICIPALES, Secretarfa General -
3 L : . Gerente de
Administracién Gerente de Educacion s
y . Educacion
Documentaria y Archivo
2 Cuadro de meritos de los 5 primeros alumnos que al concluir la educacién secundaria han obtenido
los mas altos promedios generales.
3 Copia certificada del acta de sesién del Consejo Educativo Institucional (CONEI) u 6rgano
Base Legal: Ley 27444 equivalente que aprueba el cuadro de méritos.
4 |Los certificados de estudios de cada beneficiario.
5 |Las credenciales que los acrediten como tal.
Nota:
Si el beneficiario estudié los grados anteriores en instituciones educativas de otra jurisdiccion,
adjuntara los certificados originales debidamente visados por el érgano de la jurisdiccién
competente.
VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE LAS
7 INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES PARA 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Secretaria General - Gerente de
PROSEGUIR ESTUDIOS EN EL PAIS O EN EL EXTRANJERO Administracién Gerente de Educacion o
y . Educacién
Documentaria y Archivo
Base Legal: Ley 27444 2 |Certificado de estudios.
Nota:
Si el alumno estudio los grados anteriores en instituciones educativas de otra jurisdiccion, el
certificado debe estar previamente visado por el rgano de jurisdiccion competente.
RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN LA
EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PARA . A " "
8 EXALUMNOS ~ DE  INSTITUCIONES  EDUCATIVAS 1 [Soficitud dirigida al Alcalde. Gratito Gratuito 7 DiAS Secretarfa General - Gerente de
MUNICIPALES. HAB. Administracion Gerente de Educacién -
N . Educacion
Documentaria y Archivo
2 |Copia certificada de la partida de nacimiento donde aparece la rectificacion judicial y/o notarial.
Base Legal: Ley 27444
PRESENTACION ACTAS DE EVALUACION, DE s tarfa G |
9 RECUPERACION, APLAZADOS Y SUBSANACION DE LAS 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito e‘;’g aria ) e’?g’a " | Gerente de Educacié Gerente de
INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. ministracion | Gerente de Educacion Educacién
Documentaria y Archivo
Base Legal: Ley 27444
PRESENTACION NOMINAS Y ACTAS DE EVALUACION Secretaria General -
10 FINALES O PROMOCIONALES DE LAS INSTITUCIONES 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Administracion Gerente de Educacion Gerente de
EDUCATIVAS MUNICIPALES . . Educacion
Documentaria y Archivo
BASE LEGAL:
Base Legal: Ley 27444
(*) Es el responsable de la entrega de la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, sin perjuicio de ello cada Unidad Orgénica debe remitir el informe correspondiente a Secretaria General.
4.2 REGISTROS CIVILES
) Secretaria General - Secretaria General - | Secretaria General -
01 A).- INSCRIPCION DE NACIMIENTO ORDINARIO Nacimiento ocurridos en el distrito Gratuito Gratuito Responsable de Responsable de RENIEC

Registros Civiles

Registros Civiles

Registros Civiles
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Certificado de nacimiento otorgado por el Hospital, Clinica o Médico debidamente llenado, Firma y|
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1 sello del Profesional . Sello de la Clinica u Hospital.
Base Legal:
2 |Presencia de los padres individual o conjuntamente con su Documento Identidad original.
Ley N° 26497
a) Hijo Matrimonial
D.S N° 015-98-PCM
Adicionalmente a los documentos solicitados en el numeral 1y 2 .
Res. Jefatural N° 128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”
Acompanar Partida de Matrimonio Civil de reciente expedicion, la inscripcion la realiza cualquiera
Ley N° 28720 que modifica el art 20° del Cédigo Civil- Libro | de los Padres.
b).- Hijo Extramatrimonial
Derecho de las Personas
Adicionalmente a los documentos solicitados en el numeral 1.
Ley N° 29462
Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 - . . -
GRC/SGGTRC/004 Presencia de ambos padres con su Documento de Identidad original.
La madre podra inscribir el nacimiento de su hijo con sus apellidos.
La madre podra inscribir el nacimiento de su hijo revelando el nombre del padre, llenar declaracion
jurada con los datos del padre en presencia del registrador para la notificacién correspondiente|
(Ley 28720)
3 |La Inscripcion se efectuara dentro de los 60 dias calendario de producido el nacimiento.
Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General -
Nacimientos ocurridos en otros distritos. Gratuito Gratuito . L Responsable de Responsable de RENIEC
Registros Civiles . = H e
Registros Civiles Registros Civiles
Adicionalmente a los requisitos solicitados a los nacidos en el distrito:
1 Constancia de No Inscrito del lugar de nacimiento emitida por la Jefatura de la Oficina de Registros|
del Estado Civil o declaracion jurada de no Inscripcion.
Luego de la Inscripcién, se expedira una Primera Copia Certificada Gratuita del Acta de Nacimiento|
,asimismo se expedira una Copia Certificada Gratuita para el Tramite del Documento Nacional de|
Identidad de Menores.
10 Dias Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General -
B).- INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO aci mientos ocurridos en domicilio y centros asistencia les. Gratuito Gratuito Habiles . L Responsable de Responsable de RENIEC
Registros Civiles . = By e
Registros Civiles Registros Civiles
Base Legal: Adicionalmente a los requisitos solicitados a los nacidos en el distrito:
1 Constancia de No Inscrito del lugar de nacimiento emitida por la Jefatura de la Oficina de Registros
Ley N° 26497 del Estado Civil o declaracion jurada de no Inscripcion.
2 |Certificado de Supervivencia (notarial o policial)

D.S N° 015-98-PCM

Res. Jefatural N° 128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores™

Cadigo Civil- Libro I Derecho de las Personas, y Libro Ill -Derecho de Familia

Ley N° 27444

Nacimientos Personas Menores de 18 afios.

Adicionalmente a los requisitos solicitados a los nacidos en el distrito, los menores no inscritos en el
plazo de 60 dias calendario de producido el nacimiento:
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Ley N° 29462

Resolucion Jefatural N° 359-2010-RENIEC “Calificacion Registral para
Oficinas Autorizadas”

Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004

[

-

w

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
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Solicitud Formato Gratuito, se solicita en Registro Civil.

Certificado 6 Constancia de Nacimiento. Firma y Sello del Profesional. Sello de la Clinica u
Hospital. En caso de no contar con el Certificado de Nacido Vivo (CNV) deberan presentar
cualquiera de los siguientes documentos: Partida de Bautismo o Certificado de Estudios con
mencion de los grados cursados o Declaracion Jurada suscrita por 2 testigos en presencia del
registrador.

Constancia de No Inscripcién de Nacimiento emitida por la Jefatura de la Oficina de Registros del

Estado Civil de la jurisdiccion territorial del domicilio o lugar de nacimiento,conforme corresponda, o|
Declaraciéon Jurada de no inscripcion.

Presencia de los padres individual 6 conjuntamente, guardadores, hermanos mayores de edad o
aquella persona que ejerza la tenencia del menor, debiendo presentar original y copia autenticada
del DNI ; en caso de extranjeros presentar original y copia autenticada del Carné de Extranjeria o
Pasaporte.

a) Hijo Matrimonial.- Adicionalmente a los requisit  os solicitados en Inscripcién de Nacimiento
Ordinario y Extemporaneo en lo que corresponde

Acompanar la partida de Matrimonio de reciente expedicion, la inscripcién la realiza cualquiera de|
los padres.

b).- Hijo Extramatrimonial.- Adicionalmente a los requisitos solicitados en Inscripcion de|
Nacimiento Ordinario y Extemporaneo en lo que corresponde

Presencia de ambos padres con su documento de identidad en original.

La madre podra inscribir el nacimiento de su hijo con sus dos apellidos.

La madre podré inscribir el nacimiento de su hijo revelando el nombre del padre.

Declaracion Jurada de la madre respecto a los datos del padre en presencia del registrador para|
la notificacién correspondiente

(Ley 28720 que modifica el art 20° del Cédigo Civil).

Luego de la Inscripcién, se expedird una Primera Copia Certificada Gratuita del Acta de Nacimiento
,asimismo se expedira una Copia Certificada Gratuita para el Tramite del Documento Nacional de
Identidad de Menores.

Nacimientos Personas Mayores de 18 afios.

Solicitud Formato Gratuito, se solicita en Registro Civil.

Puede solicitar la inscripcion el mismo interesado mayor de 18 afios no inscrito o sus padres o uno
de ellos, con consentimiento escrito del interesado.

Certificado 6 Constancia de Nacimiento. Firma y Sello del Profesional. Sello de la Clinica u
Hospital. En caso de no contar con el Certificado de Nacido Vivo (CNV) deberan presentar
cualquiera de los siguientes documentos: Partida de Bautismo o Certificado de Estudios con
mencion de los grados cursados o Declaracién Jurada suscrita por 2 testigos en presencia del
registrador.

Constancia de No Inscripcion de Nacimiento emitida por la Jefatura de la Oficina de Registros del
Estado Civil de la jurisdiccion territorial del domicilio o lugar de nacimiento, conforme corresponda
o Declaracion Jurada de no Incripcion.

Gratuito

Gratuito

Gratuito

Gratuito

10 Dias
Hébiles

10 Dias
Hébiles

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretarfa General -
Registros Civiles

Secretaria General -
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

RENIEC

RENIEC
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Presentar copia autenticada del DNI del padre, declarante o testigos.

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

02

RECONOCIMIENTO PERSONAL Y VOLUNTARIO

Base Legal:

Cadigo Civil Art. 388 al 402 Ley 26497 Art. 44

D.S. N°015-98-PCM
Ley N° 29032

Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004

-

[N

Solicitud dirigida al sefior Alcalde.

Documentos de Identidad en original del padre o de la madre y copia autenticada.

Gratuito

Gratuito

Secretaria General -
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

RENIEC

03

RECONOCIMIENTO POR INSTRUMENTO PUBLICO

Base Legal:

Codigo Civil Art. 388 al 402 Ley 26497 Art. 44

D.S. N°015-98-PCM

Ley N°26497

Ley N°26662 — Ley de Competencia Notarial en Asuntos No
Contencioso

Directiva N° DI - 260 - GRC/016(Resolucion Jefatural N° 594 -
2009 - INA/RENIEC)

Ley N° 29032

Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 -
GRC/SGGTRC/004 ( se incorpora esta norma)

1A

1

@

ic

N}

Partes Judiciales con Sentencias consentidas o ejecutoriadas originales por duplicado

Escritura Publica, originales por duplicado

Testamento

La persona que presenta el Parte debera presentar solicitud y copia simple del DNI.

Gratuito

Gratuito

10 Dias
Habiles

Secretaria General -
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

RENIEC

04

INSCRIPCION DE ADOPCION PARA EL MAYOR DE EDAD

Base Legal:

Cadigo Civil 377 al 379

Ley 26497

DS 015-98-PCM

Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004

-

N

Partes Judiciales con sentencia consentida y/o ejecutoriada originales por duplicado

La persona que presenta el Parte debera presentar solicitud y copia simple del DNI.

Gratuito

Gratuito

10 Dias
Habiles

Secretaria General -
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

Secretaria General -
Responsable de
Registros Civiles

RENIEC
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Secretaria General -

Secretaria General -

Base Legal:

05 1 |Partes Judiciales con sentencia consentida y/o ejecutoriada originales por duplicado Gratuito Gratuito 10 Q[as Secret‘ar[a ng}eral - Responsable de Responsable de RENIEC
. . Habiles Registros Civiles . = By =
INSCRIPCION DE ADOPCION PARA EL MENOR DE EDAD Registros Civiles Registros Civiles
2 |La persona que presenta el Parte debera presentar solicitud y copia simple del DNI.
Base Legal:
CODIGO CIVIL 377 AL 379
LEY 26497
D.S 015-98-PCM
Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004
06 INSCRIPCION DE DEFUNCIONES:
Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General -
A) ORDINARIAS 1 |Certificado Médico de Defuncién expedido por profesional competente (original con sello y firma) Gratuito Gratuito . L Responsable de Responsable de RENIEC
Registros Civiles . = H g
Registros Civiles Registros Civiles
2 Documento de Identidad del Fallecido (original, DNI o Constancia de Inscripcion expedida por la
Base Legal: RENIEC)
gsrilﬁ‘ig Civil — Libro | Derecho de las Personas, y Libro ll- Derecho de 3 |Documento de Identidad vigente del Declarante de preferencia familiar.
4 |No se encuentra sujeta a plazo
Ley N°26497
D.S. N°015-98-PCM
Res. Jefatural N°128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”
Resolucién Jefatural N°771-2010 - INAC/RENIEC
Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004
3 Dias Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General -
B)INSCRIPCION POR PARTE POLICIAL Gratuito Gratuito " . L Responsable de Responsable de RENIEC
Habiles Registros Civiles . = By e
Registros Civiles Registros Civiles
1 |Parte Policial (dos ejemplares originales)
Base Legal:
g;:ﬁig Civil —Libro | Derecho de las Personas, y Libro lll- Derecho de 2 |Certificado de Necropsia o Certificado de Defuncién (Original, con selloy firma).
3 Documento de Identidad del Fallecido (original, DNI o Constancia de Inscripcién expedida por |a|
Ley N°26497 RENIEC)
D.S. N°015-98-PCM
Res. Jefatural N°128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”
Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004
Oficio de la autoridad competente solicitando la inscripcion (dos partes originales de inscripcion 10 Dias Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General -
1| ‘p N iy P p 9 P Gratuito Gratuito ‘ . L Responsable de Responsable de RENIEC
. judicial: declarante consentida 6 ejecutoriada) Habiles Registros Civiles . = By =
C)INSCRIPCION POR MANDATO JUDICIAL Registros Civiles Registros Civiles
2 |Copia certificada de la Resolucion Judicial que ha quedado consentida o ejecutoriada
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Cadigo Civil — Libro | Derecho de las Personas, y Libro lll- Derecho de
Familia

Ley N°26497

D.S. N°015-98-PCM

Res. Jefatural N°128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”

Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 -
GRC/SGGTRC/004

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

Secretaria General -

Secretaria General -

Secretaria General -

D) Inscripcién de defuncion fetal 1 |Certificado de defuncion fetal Gratuito Gratuito . . Responsable de Responsable de RENIEC
Registros Civiles By L By L
Registros Civiles Registros Civiles
2 |Documento de identidad del declarante, original y vigente
Secretaria General - Secretaria General - | Secretarfa General -
07 APERTURA DE PLIEGO MATRIMONIAL Solteros Peruanos (Mayores de Edad ) . . Responsable de Responsable de
Registros Civiles By L By L
Registros Civiles Registros Civiles
1 |Pago de por derecho de tramite. 1.33% SI.47.79
Base Legal:
gsrilﬁ‘ig Civil- Libro | Derecho de las Personas, y Libro lll -Derecho de 2 |Partida de Nacimiento de los Contrayentes de reciente expedicion.
Los peruanos nacidos en el Extranjero, solicitar Registro de Peruano nacido en el extranjero a la
Ley N° 26497 Direccion de Migraciones y Naturalizacién del Ministerio del Interior.
D.S N° 015-98-PCM
3 |Copia legalizada o autenticada del Documento de Identidad vigente.

Res. Jefatural N° 128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”

Ley N° 27444

D.Leg 768 - Codigo Procesal Civil

D.S N° 076-2005-RREE - Reglamento consular

Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 -
GRC/SGGTRC/004

D.S N°086 - 2009 - RE - Adhesién del Perd al " Con venio de
Apostilla de la Haya"

[

El documento de identidad consignara el domicilio de Miraflores o de ser el caso Certificado|
domiciliario o Declaracién Jurada de domicilio

Certificado Médico Pre - Nupcial de los contrayentes ( vigente por 30 dias)

Un testigo por cada contrayente con Documento de Identidad vigente que no sean familiares.

Publicacién de Edictos. (Por 8 dias)

Menores de Edad

Adicionalmente a los requisitos de los solteros (Mayores de Edad), en lo que corresponda.

Dispensa Judicial emitida por el Juzgado de Familia.
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Parentesco entre si
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1 |Dispensa Judicial de parentesco consanguineo colateral de tercer grado
Divorciados
Adicionalmente a los requisitos de los solteros (Mayores de Edad)
1 Copia Certificada de la Sentencia de Divorcio Expedida por el Poder Judicial o funcionario publico
en ejercicio de sus atribuciones, Escritura Publica expedida por notario y resolucién de alcaldia.
2 |Copia Certificada de la Partida de Matrimonio con la Anotacién Marginal de disolucion.
3 Declaracion Jurada Notarial si tiene o no hijos bajo su patria potestad y si administra o no bienes|
de ellos.
4 En caso de mujer divorciada, haber transcurrido por lo menos 300 dias desde el divorcio, salvo|
dispensa judicial o presentacion de certificado médico negativo de embarazo.
Viudos
Adicionalmente a los requisitos de los solteros (Mayores de Edad)
1 |Copia Certificada de la Partida de Defuncién del Cényuge Fallecido
2 Declaracion Jurada Notarial si tiene o no hijos bajo su patria potestad y si administra o no bienes
de ellos.
3 La mujer viuda debe acreditar que han transcurrido por lo menos 300 dias desde la muerte del
conyuge, salvo dispensa judicial o la presentacion de certificado médico negativo de embarazo.
08 INSCRIPCION DE MATRIMONIOS
A- MATRIMONIOS EN ARTICULO DE MUERTE
3 Dias Secretaria General - Secretaria General - | Secretaria General -
1 |Acta por duplicado expedida por el parroco que celebré el matrimonio. Gratuito Gratuito " . L Responsable de Responsable de RENIEC
Habiles Registros Civiles Regi Civil Regi Civil
Base Legal: egistros Civiles egistros Civiles
Eéd'g}) Civil- Libro | Derecho de las Personas, y Libro Il -Derecho de 2 |Expediente Matrimonial
amilia
3 |Plazo para la inscripcién un afio
Ley N° 26497
4 |Presentar DNI original y vigente.
D.S N° 015-98-PCM
Res. Jefatural N° 128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”
Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 -
GRC/SGGTRC/004
10 Dias Secretaria General - Secretaria General - | Secretaria General -
B- INSCRIPCION DE MATRIMONIO CELEBRADO EN EL 1 |Solicitud presentada por el conyuge peruano dirigida a la Oficina de Registro  Civil. Gratuito Gratuito Habiles Registros Civiles Responsable de Responsable de RENIEC

EXTRANJERO

Registros Civiles

Registros Civiles
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Partida de Matrimonio Original visada por el Cénsul Peruano del pais de origen y legalizada por el
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2 Ministerio de Relaciones Exteriores del Per( con traduccion oficial en el Perd.
Base Legal:
g;:ﬁig Civil- Libro | Derecho de las Personas, y Libro lll -Derecho de 3 |Copia Legalizada de los Pasaportes y Documento de Identidad vigente.
4 |Certificado domiciliario de ambos cényuges.
Ley N° 26497
5 |Expediente Matrimonial (pago del pliego)
D.S N° 015-98-PCM
Res. Jefatural N° 128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores” Sélo se inscribira el matrimonio dentro de los 90 dias siguientes de su ingreso definitivo al Pais
Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 -
GRC/SGGTRC/004
10 Dias Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General -
C-POR MANDATO JUDICIAL 1 |Oficio de la Autoridad Competente solicitando la inscripcién (Dos ejemplares originales). Gratuito Gratuito " . L Responsable de Responsable de RENIEC
Habiles Registros Civiles . = By e
Registros Civiles Registros Civiles
Base Legal:
Codl_g_o Civil- Libro | Derecho de las Personas, y Libro Il -Derecho de 2 |copia Certificada de la Resolucién Judicial
Familia
3 |Copia de la Resolucién Judicial que ha quedado consentida o ejecutoriada.
Ley N° 26497
D.S N°015-98-PCM
Res. Jefatural N° 128-98-RENIEC “Cartilla para Registradores”
Guia de Procedimientos - RENIEC GP -271 -
GRC/SGGTRC/004
Secretaria General - Secretaria General - Secretaria General - Gerente
09 PUBLICACION DE EDICTOS DE OTRAS MUNICIPALIDADES 1 |Edicto remitido por la Municipalidad de origen. . L Responsable de Responsable de i
Registros Civiles . = By = Municipal
Registros Civiles Registros Civiles
2 |Pago por derecho de tramite. 0.84% S/.30.30
Base Legal:
Ley N° 26497
D.S N° 015-98-PCM
- . . Secretaria General - | Secretarfa General -
10 DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTOS (TOTAL O 1 |Solicitud dirigida a la Oficina de Registros Civiles sefialando los motivos de la dispensa. 10, D_|as Secret_ana Ge_n_eral - Responsable de Responsable de Ge'.ef"e
PARCIAL) Habiles Registros Civiles By L By L Municipal
Registros Civiles Registros Civiles
2 |Adjuntar documentos que acrediten las causas razonables para la solicitud
Base Legal:
3 |Copia Legalizada o Autenticada del Documento de Identidad vigente.
Ley N° 26497 - D. S. No 015-98-PCM
4 |Pago por derecho de tramite. 1.35% S/. 48.52

Ley N° 26497 - D. S. No 015-98-PCM
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1 POSTERGACION DE LA FECHA DE MATRIMONIO Solicitud dirigida a la Oficina de Registro Civiles Secretaria General -
Registros Civiles
Pago por derecho de tramite. 1.40% S/.50.46
BASE LEGAL
Ley N° 26497
D.S N° 015-98-PCM
. . Secretaria General - | Secretarfa General -
ANOTACIONES MARGINALES (PARTIDAS DE NACIMIENTO, . . . " " 10 Dias Secretaria General -
Py ! Ll N -
12 MATRIMONIO Y DEFUNCION) Partes Judiciales (Originales por Duplicado) Gratuito Gratuito Habiles Registros Civiles Responsabl‘e'de Responsablke‘de RENIEC
Registros Civiles Registros Civiles
Sentencias Consentidas o Ejecutoriadas
Base Legal:
Cadigo Civil- Libro | Derecho de las Personas, y Libro Il La persona que presente el Parte debera presentar solicitud y copia simple del DNI
—Derecho de Familia
Partes Notariales y Municipales _ (Originales por Duplicado) Gratuito Gratuito
Ley N° 26497
La persona que presente el Parte debera presentar solicitud y copia simple del DNI
D.S N° 015-98-PCM
10 Dias Secretaria General - Secretaria General - | Secretarfa General -
Rectificaciones Administrativas P . . Responsable de Responsable de RENIEC
_— Habiles Registros Civiles By L By L
Registros Civiles Registros Civiles
o R . .
LeyN 2,6662 Ley de Competencia Notarial en Asuntos No Solicitud dirigida a la Oficina de Registros Civiles
Contenciosos
La persona debera presentar copia simple del DNI
Guia de Procedimientos - RENIEC GP - 271 - Adjuntar documento a rectificar
GRC/SGGTRC/004 )
Pago por derecho de _tramlt_e (solo es exigible cuando la rectificaciéon se deba a errores u omisiones 0.76% S/ 2752
no imputables al propio registro).
Nota: Segun el Articulo 98 del Reglamento de Inscripciones del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil , la exigencia
del derecho de tramite se producira cuando la rectificacion se
deba a errores u omisiones no imputables al propio registro.
3 Dias Secretaria General - Secretaria General - | Secretarfa General -
13 CONSTANCIA DE ESTADO CIVIL Solicitud dirigida a Oficina de Registros Civiles P . - Responsable de Responsable de
Habiles Registros Civiles By L By L
Registros Civiles Registros Civiles
Copia autenticada del Documento de Identidad vigente (Debe consignar domicilio en Miraflores, o|
de ser el caso presentar declaracion jurada de domicilio). En caso de extranjeros, carnét de|
extranjeria.
Base Legal:
Ley N° 26497 En caso de viudez presentar partida de defuncién del cényuge.
Pago por derecho de tramite. 0.52% S/.18.58
D.S N° 015-98-PCM
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3 Dias Secretaria General - Secretaria General - | Secretarfa General -
14 1 |Solicitud dirigida a Oficina de Registros Civiles. P . . Responsable de Responsable de
Habiles Registros Cviles Registros Civiles Registros Civiles
CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTOS 9 9
2 |Copia autenticada del Documento de Identidad vigente del solicitante.
Base Legal:
3 Copia del Certificado de Nacido Vivo expedido por el nosocomio correspondiente o Declaracién
Ley N° 26497 Jurada si en caso haya extraviado el Certificado de Nacido Vivo.
4 |Pago por derecho de tramite. 0.33% S/.11.80
D.S N° 015-98-PCM
Secretaria General -
15 1 |s6l de solicitar el titul der simpl Secretaria General - R ble d
COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS INSERTAS QUE 6lo puede solicitar el titular o su representante con poder simple. Registros Chiles esponsable de
OBRAN EN EL ARCHIVO DE REGISTROS CIVILES Registros Civiles
2 |Pago por derecho de tramite por cada pagina. 0.29% S/.10.59
BASE LEGAL
Ley N° 26497
D.S N° 015-98-PCM
COPIAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, Secretaria General - Secretaria General -
16 DEFUNCION Y EXPEDICION DE EXTRACTOS DE PARTIDAS 1 |Constancia de inscripcién o indicar el nombre y fecha del Titular Registros Civiles Responsable de
DE NACIMIENTO 9 Registros Civiles
2 |Pago por derecho de tramite por cada pagina (*) 0.25% S/. 8.86
Base Legal:
NOTA:
Ley N° 26497
(*) La expedicion de la primera copia certificada es gratuito
D.S N° 015-98-PCM
Ley N° 29032
LEGALIZACION DE PARTIDAS PARA EL EXTRANJERO Secretaria General - Secretaria General -
17 (INCLUYE EXPEDICION DE PARTIDA DE NACIMIENTO, 1 |Constancia de inscripcion o indicar el nombre y fecha del Interesado Registros Civiles Responsable de
MATRIMONIO Y DEFUNCION) g Registros Civiles
2 |Pago por derecho de tramite. 0.36% S/.12.82
Base Legal:
Ley N° 26497
D.S N° 015-98-PCM
Secretaria General -
18 COPIA CERTIFICADA DE PARTIDA DE NACIMIENTO, PARA 1 |Indicar el nombre y fecha de nacimiento del Titular Gratuito Gratuito Secret‘ar[a ng}eral - Responsable de
SERVICIO MILITAR Registros Civiles Registros Civiles
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Secretaria General - | SecTetaria General -
19 BUSQUEDA DE PARTIDAS Y OTROS DOCUMENTOS EN EL 1 |Pago por derecho de tramite. 0.20% S/.7.02 X Registros Civiles Responsable de

AREA DE REGISTROS CIVILES Registros Civiles

10 Dias Secretarfa General - Secretaria General -
20 REPOSICION DE ACTAS: DE NACIMIENTO 1 |Solicitud dirigida a la Oficina de los Registros Civiles, adjuntando copia del DNI Gratuito Gratuito " . L Responsable de
Habiles Registros Civiles Registros Civiles

2 |Copia certificada del Acta a reponer, emitida por Registrador Civil de la época.

Base Legal:

3 Copia certificada del Acta de Nacimiento expedida por el Archivo General de la Nacién o Archivo
Ley N° 26497 Regional.

4 Constancia o recuerdo expedido en la fecha de la inscripcién por el registrador que efectué el

D.S N° 015-98-PCM asiento registral de nacimiento.

Constancia expedida por entidad o dependencia plblica que acredite que en sus archivos obra o
5 |figura como presentada copia certificada del acta de Nacimiento expedida por la Oficina de|
Ley N° 20312 Registros del Estado Civil.

6 |Copia simple del acta de nacimiento a reponer en reproduccién fotostatica o trascripcion.
Ley N° 27444

Certificado de nacido vivo original, expedido en la época por el profesional que acredit6 o constatd
el alumbramiento, o constancia de atencién emitida por el respectivo centro de salud.
Directiva DI-250-GRC/013

.- DE ACTAS DE MATRIMONIO:

1 |Copia certificada del Acta de Matrimonio emitida por Registrador Civil de la época.

Copia certificada del Acta de Matrimonio expedida por el Archivo General de la Nacién o Archivo|
Regional.

Constancia o recuerdo expedido en la fecha de la inscripcién por el registrador que efectué el
asiento registral de matrimonio.

Constancia expedida por entidad o dependencia publica que acredite que en sus archivos obra o
4 |figura como presentada copia certificada del acta de Matrimonio expedida por la Oficina de
Registros del Estado Civil.

5 |Copia simple del acta de Matrimonio a reponer en reproduccion fotostatica o trascripcion.

Resolucion judicial que dispone una rectificacion de la partida o la disolucion judicial del vinculo
6 |matrimonial, el expediente o pliego matrimonial o parte del mismo como la publicacién del edicto
matrimonial.

.- DE ACTAS DE DEFUNCION:

1 |Copia certificada del Acta de Defuncién emitida por Registrador Civil de la época.

Copia certificada del Acta de Defuncién expedida por el Archivo General de la Nacién o Archivo
Regional.

Constancia o recuerdo expedido en la fecha de la inscripcién por el registrador que efectué el
3 |asiento registral de defuncién. Esta constancia puede tener otras denominaciones tales como
papeleta de enterramiento y/o papeleta de inhumacion.
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Constancia expedida por entidad o dependencia publica que acredite que en sus archivos obra o
4 |figura como presentada copia certificada del acta de Defuncién expedida por la Oficina de
Registros del Estado Civil.

5 |Copia simple del acta de Defuncién a reponer en reproduccion fotostatica o trascripcion.

6 |Certificado médico de fallecimiento original, esto es expedido por médico que constaté la muerte.

Resolucién judicial de inscripcién supletoria de defuncién o de declaracién de muerte presunta,
7 |resolucion de rectificacion judicial de partida de defuncion, oficio de autoridad que comunica la|
muerte violenta.

4.3 SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR

Solicitud escrita que exprese de manera indubitable la decision de separarse, dirigida al alcalde la| 30 Dias
TRAMITE PARA LA SEPARACION CONVENCIONAL 1 |jurisdiccién, sefialando el nombre, documento de identidad y el Gltimo domicilio conyugal, con firma Habiles Secretaria General Alcalde
y huella digital de cada uno de los cényuges.

FASE

(indicar si algunos de los cényuges es ar o 1 de alguna di i en cuyo caso|
1.- REQUISITOS GENERALES procederd mediante firma a ruego sin perjuicio a que impriman su huella digital, o grafia de ser el
caso)

2 |Copias simples y legibles de los documentos de identidad de ambos cényuges

Copia certificada del acta o de la partida de matrimonio, expedida dentro de los tres (3) meses

Base Legal: 8 anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
Ley N°29227 (16 de mayo del 2008) 4 Declaracion jurada del Gltimo domicilio conyugal de ser el caso, suscrita obligatoriamente por
ambos conyuges.
0 009-" o g0 50 o i
D.S. N° 009-2008 JUS Art. 1°,4° 5°, 6°y 7713  de Junio del 5 |Pago por derecho de tramite 3.83% S/, 138.02

2008)
2.- REQUISITOS RELACIONADOS CON LOS HIJOS

Declaracién jurada con firma y huella digital de cada uno de los cényuges, de no tener hijos|

A) EN CASO DE NO TENER HIJOS MENORES 1 N N
menores de edad o mayores con incapacidad.
B) EN CASO DE TENER HIJOS MENORES 1 Copia certificada dgl acta o partl‘dg de nacimiento, expedida dentro de los tres meses anteriores a la
fecha de presentacion de la solicitud
2 Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacion respecto de los regimenes|

del ejercicio de la patria potestad, alimentos, tenencia y régimen de visitas.

3 |Presentacion de la declaracion jurada de no tener hijos mayores con incapacidad.

Copia certificada del acta o de la partida de nacimiento, expedida dentro de los tres meses

1 - . s
) EN CASO DE TENER MAYORES CON INCAPACIDAD anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
2 Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliacién respecto de los regimenes del
ejercicio de la clratela, alimentos y visitas.
3 Copias certificadas de las sentencias judiciales firmes que declaren la interdiccion del hijo mayor
con incapacidad y que nombran a su curador
3- REQUISITOS RELACIONADOS CON EL 1 En caso no hubiera bienes: declaracion jurada, con firma e impresion de la huella digital de cada

PATRIMONIO uno de los cényuges de carecer de bienes sujetos al régimen de sociedad de gananciales.
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A) EN CASO NO HUBIERA BIENES 2 En caso se hgya 'optaf:lo por el rég!men dg s@paramén de patrimonios, presentar el testimonio de |
escritura publica inscrita en los registros publicos.
En el supuesto que se haya sustituido el régimen de la sociedad de gananciales por el de|
B) EN CASO DE SEPARACION BIENES 3 |separacion de bienes o se haya liquidado el régimen patrimonial, se presentara el testimonio de |a|
escritura publica inscrita en los registros publicos
EASE Solicitud de la disolucién del vinculo matrimonial presentado por cualquiera de los cényuges|
2 TRAMITE PARA DIVORCIO ULTERIOR 1 |dirigida al alcalde de la jurisdiccion, sefialando nombre, documento de identidad y firma del Secretaria General Alcalde
solicitante.
Base Legal:
Ley N°29227 (16 de mayo del 2008) 2 |Pago por derecho de tramite 1.55% S/.55.76
D.S. N° 009-2008 JUS Art. 1°,49 5°,6°y 7°(13  de Junio del
2008)
Nota :Los formatos de declaracion jurada para el tr ~ amite del Prc No Cor de i6 n Convencional y Divorcio Ulterior son gratuitos y se encuentran disponibles en el pagina web de la Mu  nicipalidad de Miraflores.
5. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
5.1 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
1 EXPEDICION DE INFORME ESCALAFONARIO DE Requisito previo: actualizar su legajo personal Gratuito Gratuito 30 Dias Segggirr:;t?;:ri‘zrr\al ’ Subgerente de Subgerente de Adﬁ?r:(iesrt]rt:c?gn
INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. quisito previo: gajo p Habiles ! | Recursos Humanos | Recursos Humanos ! y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracién y Finanzas.
Ley N° 27444, 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Ley N° 28044. 3 |Copia del tal6n de pago.
Nota:
Autenticar fotocopias.
A Secretaria General - Gerente de
EMISION DE CONSTANCIA O CERTIFICADO DE TRABAJO - - - " . . . 3 Dias L i Subgerente de Subgerente de s ”
2 EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracién y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3_|Indicar el periodo laboral.
Secretaria General - Gerente de
DUPLICADO DE FOTOCHECK EN LAS INSTITUCIONES - - - " . . . 15 Dias L i Subgerente de Subgerente de s ”
3 EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracién y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444
- N Secretaria General - Gerente de
ACUMULACION DE ANOS DE ESTUDIO (NO PENSIONABLE) - . - " " . . 30 Dias L i Subgerente de Subgerente de s ”
4 EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |[Solicitud dirigida al gerente de administracion y finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Certificado de estudios regulares en original.
3 Copia autenticada del talén de pago del mes que cumplié 12 afios y 1/2 (mujeres) y 15 afios
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 (varones).
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- Secretaria General - Gerente de
ACTUALIZACION DE DATOS EN LAS INSTITUCIONES s . . " N . . 15 Dias L i Subgerente de Subgerente de s ”
5 EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Copia de la resolucion de cese o traslado de pension, segtin sea el caso.
4 |Copia del talén de pago.
Nota:
Autenticar fotocopias.
- - Secretaria General - Gerente de
BONIFICACION O AMPLIACION FAMILIAR EN LAS - . . " N . . 30 Dias - i Subgerente de Subgerente de s ”
6 INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) (de la recurrente y del cényuge).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Copia de partida de matrimonio.
Ley del Profesorado Ley N° 24029 4 |Copia de las partidas de nacimiento de los hijos menores de 18 afios.
5 |Copia del talén de pago y/ o declaracion jurada de que el cényuge no percibe este beneficio.
Nota:
Autenticar fotocopias.
CESE Y PENSION DEFINITIVA CON DECRETO LEY 19990 30 Dias | Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
7 DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlms{tramén ' Recursos Humanos Recursos Humanos Admlplstracnﬁn y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) (de la recurrente y del conyuge).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Copia del tltimo talén de pago.
4 |Copia de resolucién de nombramiento.
5 |Constancia de no adeudar documento o informacién a la Institucion Educativa Municipal de origen.
Nota:
- La solicitud se presentara con 45 dias de anticipacion a la fecha del cese.
- La firma de la solicitud debe de estar legalizada por el notario o fedatario de la Municipalidad.
- Autenticar las fotocopias.
CESE Y PENSION DEFINITIVA CON DECRETO LEY 20530 30 Dias | Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
8 DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlms{tramén ' Recursos Humanos Recursos Humanos Admlplstracnﬁn y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Ley N° 28044 - Ley No 27444 3 |Constancia de no adeudar a la institucién educativa municipal.
4 |Fotocopia del titulo profesional.
5 |Resoluciones de contrato y/o reemplazo, de ser el caso.
6 |Resolucion de nombramiento que acredite su ingreso a la administracién publica.
7 |Resoluciéon de nombramiento en el Gltimo cargo y nivel ejercido.
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8 decreto ley 20530.
9 |Resolucion de ubicacion de nivel (Art. 184 D.S N° 019 - 90 - ED).
10 |Resolucién de reconocimiento de afios de formacién profesional.
11 |Resolucién de quinquenios (5, 10, 15, 20, 25
12 |Resolucién de bonificacion familiar.
13 |Resoluciones de licencia sin goce de haber.
Constancia de haberes y descuentos, desde su ingreso hasta la fecha de su cese en la
14 - : P P "
administracién publica y (12 dltimos talones de pago activo).
Nota:
- La solicitud se presentara 45 dias de anticipacion a la fecha del cese.
- La firma de la solicitud debe de estar legalizada por el notario o fedatario de la Municipalidad.
- Autenticar las fotocopias.
A Secretaria General - Gerente de
CESE DE PAGO POR REASIGNACION EN LAS - . . " N . . 30 Dias L i Subgerente de Subgerente de s »
9 INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Resolucién de reasignacion.
Ley NO 28044 - Ley N° 27444 3 |Constancia de no adeudar a la Institucion Educativa Municipalizada.
Decreto Ley 19990 4 |Copia del Gltimo talén de pago.
Decreto Ley 20530 Nota:
Autenticar fotocopias.
DESGLOSAMIENTO DE CHEQUE EN LAS INSTITUCIONES 30 Dias | Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
10 EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls?ra0|6n ' Recursos Humanos Recursos Humanos Admlplstracnﬁn y
Documentaria y Archivo Finanzas
2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Base Legal: 3 |Copia de la resolucién de nombramiento o contrato.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 4 |Copia del talén de pago al desglosar.
Nota:
Autenticar fotocopias.
LICENCIA CON GOCE DE HABER POR ENFERMEDAD DE 7 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
11 LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al gerente de administracion y finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls?ra0|6n ' Recursos Humanos Recursos Humanos Admlplstracnﬁn y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Certificado médico de ESSALUD (Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 En c:‘:\so de c_emflcado meédico particular, debe estar visado por el area de salud hasta los primeros|
20 dias del afio.
Decreto Ley 19990 4 Los certificados particulares de hospitales, centro de salud y/o clinicas que sobrepasen los 20 dias,

deben ser visados y o canjeados por el CITT expedido por ESSALUD.
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Decreto Ley 20530

Todo expediente se presentara en la institucién educativa municipalizada de origen, la misma que|
con un oficio cumplird con elevarlo a la municipalidad con el informe de record de licencias|
correspondientes.

Fotocopia debidamente autenticadas.
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Secretaria General -

Gerente de

LICENCIA POR MATERNIDAD PARA EL PERSONAL DE LAS L . . " N . . 7 Dias L i Subgerente de Subgerente de s ”
12 INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. Solicitud dirigida al Gerente de Administracién y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Recursos Humanos Recursos Humanos Adml_nlstraclon y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Certificado de incapacidad temporal para el trabajo (CITT) expedido por ESSALUD.
En caso de acogerse a la ley 26644 - 97 (acumulacioén de licencias por maternidad) adjuntar una
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 constancia de embarazo normal expedida por su médico tratante y presentarlo 60 dias antes de la|
fecha probable de parto.
El expediente se presentara en la Institucién Educativa Municipalizada de origen, la misma que con
Decreto Ley 19990 un oficio cumplird con elevarlo a la Municipalidad con el informe de record de licencias
correspondiente.
Decreto Ley 20530
PAGO POR DEVENGADOS PARA EL PERSONAL DE LAS 7 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
13 INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. Solicitud dirigida al Gerente de Administracion y Finanzas. Gratuito Gratuito Habiles Admlms{tramén ' Recursos Humanos Recursos Humanos Admlplstracnﬁn y
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) del trabajador.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 Copia de la resolucion que origine el pago por devengado.
Decreto Ley 19990 Copia de los talones de pago, desde la fecha que inicia el derecho a dicho pago.
Decreto Ley 20530 Nota:
Autenticar fotocopias.
SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO PARA EL 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
14 PERSONAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Solicitud dirigida al Gerente de Administracién y Finanzas. Gratuito Gratuito " Administracion 9 9 Administracién y
Habiles N . Recursos Humanos Recursos Humanos N
MUNICIPALES. Documentaria y Archivo Finanzas

Base Legal:
Ley N° 28044 - Ley N° 27444

Decreto Ley 19990

Decreto Ley 20530

Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).

Partida de nacimiento del que solicita (en caso de ser conyuge partida de matrimonio).

Acta de defuncién por la municipali r iva).

Ultimo talén de pago.

Boleta de venta de los gastos de sepelio, la cual debe estar a nombre del solicitante (no contrato,
recibo y estipendio).

Declaracion jurada de ser tinico beneficiario (en caso del fallecimiento del titular y existir mas de un
beneficiario).

Nota:

- Se recibe este beneficio solo en el caso de fallecer el padre, la madre, hijos y/o conyuge.
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- Si fallece el titular, lo solicita el conyuge, hijos o padres.
- Autenticar las fotocopias.
LICENCIAS CON GOCE DE HABER POR MOTIVO DE 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
15 ESTUDIOS PARA EL PERSONAL DE LAS INSTITUCIONES Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Recursgos Humanos Recursgos Humanos Administracién y
EDUCATIVAS MUNICIPALES. Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Copia de la constancia de haber ganado una beca otorgado por el Ministerio de Educacién.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Decreto Ley 19990
Decreto Ley 20530
LICENCIAS SIN GOCE DE HABER POR MOTIVO 30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
16 PERSONALES DE LOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Recursgos Humanos Recursgos Humanos Administracién y
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Copia del talon de cheque.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 Copia de constancia de trabajo.
Decreto Ley 19990 Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Decreto Ley 20530
Secretaria General - Gerente de
17 | CONSTANCIADE HABERES Y DESCUENTOS Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito 30 Dias Administracién Subgerente de Subgerente de Administracion y
Habiles N . Recursos Humanos Recursos Humanos N
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Copia de la resolucién de nombramiento.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 Copia de boletas de las instituciones donde ha laborado.
Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
. Secretaria General - Gerente de
18 CONSTANCIA DE TRABAJO Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito 30, I:?las Administracion Subgerente de Subgerente de Administracién y
Habiles : . Recursos Humanos Recursos Humanos :
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Resolucion de nombramiento.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 Resolucién de cese.
Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
30 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
19 CONSTANCIA DE TRABAJO PARA LA ONP Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito o Administracion 9 9 Administracion y
Habiles - . Recursos Humanos Recursos Humanos :
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: Resolucién de contrato y/o de cese.
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Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Secretaria General - Gerente de
20 CONSTANCIA DE ESTUDIOS 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito 30 p[as Administracion Subgerente de Subgerente de Administracién y
Habiles N . Recursos Humanos Recursos Humanos N
Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Visacion de constancia de estudios.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
INSCRIPCION DE GRADO Y/O TITULO PROFESIONAL PARA 15 Dias Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
21 EL PERSONAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1 |Oficio del director de la universidad o instituto  dirigido al Alcalde de la Municipalidad. Gratuito Gratuito o Administracion 9 9 Administracion y
Habiles - . Recursos Humanos Recursos Humanos :
MUNICIPALES. Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 Titulo universitario y o pedagégico en original con fotografia pegada sin sello de la universidad o
gal: instituto, debidamente firmado y sellado por el director de la institucion, sin fecha.
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Copia del decreto supremo o resolucién directoral que autorizo la carrera.
Decreto Supremo N° 027 - 85 - ED. Ley N° 27444 4 |Copia autenticada del fitulo.
5 |Acta de titulacion para optar el titulo universitario o pedagégico.
Resolucién Ministerial N° 0056 - 2004 - ED.
6 |Certificado de estudios completos y visados.
7 |Partida de nacimiento original y/o declaracion jurada.
8 |Resolucion de traslado y convalidacion de asignaturas.
9 |Dos fotografias a color tamafio pasaporte con fondo blanco.
10 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
11 |Copia de la nomina del expedido del egresado.
X Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
22 POSESION DE CARGOS 1 |[Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito 30 Dias Administracion 9 9 Administracién y
A N . Recursos Humanos | Recursos Humanos N
Habiles Documentaria y Archivo Finanzas
Base Legal: 2 |Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI).
Ley N° 28044 - Ley N° 27444 3 |Acta de adjudicacion.
4 |Nota de evaluacion.
5 |Copia de expediente o resolucién del que sale de licencia.
5.2 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
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RECURSO DE APELACION CONTRA ACTOS Y BUENA PRO 12 Dias Secretaria General - Gerente de
1 DE PROCESOS DE SELECCION CON VALOR REFERENCIAL 1 |Escrito presentado en mesa de partes. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Administracién y
MENOR A 600 UIT. Documentaria y Archivo Finanzas
Identificacién del impugnante, consignando su nombre y nimero de documento oficial de identidad, Para
o su denominacién o razén social. En caso de actuaciéon mediante representante, se acompafiaré| Subasta
2 |la documentacion que acredite tal representacion. Tratdndose de consorcios, el representante Inversa 10 6
comUn debe interponer el recurso de apelacién a nombre de todos los consorciados, acreditando 15 Dias
sus facultades de representacion mediante la presentacion de copia simple de la promesa formal Habiles
de consorcio.
3 |Sefialar como domicilio procesal una direccion electrénica propia.
Base Legal
Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado. 4 |El petitorio, que comprende la determinacion clara y concreta de lo que se solicita.
0 184- |
Decreto S_upremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de 5 |Los fundamentos de hecho y derecho que sustentan su petitorio.
Contrataciones del Estado.
6 |Las pruebas instrumentales pertinentes.
7 Garantia (Depdsito o carta fianza por el 3% del valor referencial del proceso o item, no menor al
50% de la UIT).
g |La firma del impugnante o de su representante. En el caso de consorcios bastara la firma del
representante comun sefialado como tal en la promesa formal de consorcio.
9 |Copias simples del escrito y sus recaudos para la otra parte, si la hubiera.
10 |Autorizaciéon de abogado, sélo en los casos de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos Y|
Adjudicaciones Directas Publicas, y siempre que la defensa sea cautiva.
5.3 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Secretaria General - Subgerente de Subgerente de Gerente de
1 REPROGRAMACION DE PAGO DE CHEQUES 1 |Solicitud dirigida a la Gerencia de Administracién y Finanzas Gratuito Gratuito 30 Dias Administracion . ‘g " Contabilidad y Administracién y
o ) . _|Contabilidad y Finanzas - N
Habiles Documentaria y Archivo Finanzas Finanzas
Base Legal: Ley N° 28044 - Ley N° 27444 2 |Consignar en la solicitud el N° del DNI.
3 |Adjuntar copia de la Resolucion del Personal de las IE Municipalizadas
4 |Adjuntar copia de la ultima Boleta de pago de Haberes
6. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
6.1. SUBGERENCIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL
1 CARNE DE SALUD 1 |Pago por derecho de tramite 0.80% S/.28.87 Subgerencia de Salud y| Gerente de Desarrollo | Gerente de Desarrollo Gerente Municipal

(Semestral para manipuladores de alimentos y anual)

2 | Exhibir el Documento Nacional de Identidad (DNI) o pasaporte

Bienestar Social

Humano

Humano
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Para los otros casos.)
Incluye:
- Examen médico.

- Examen seroldgico.

- Examen coproprasi (solo para i de ali
- Examen clinico de la cavidad oral que incluye odontograma.
- Fotocheck.

- BK en esputo al sintomatico respiratorio.

- Charla sobre bpm a manipuladores de alimentos.

Base Legal:
Ordenanza N2 141-98 MML 25,02,98

Ord. Sobre obligatoriedad de portar carné de salud.
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INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES.

Base Legal:

Copia de la resolucion de aprobacion de la capacitacion.

Administracion
Documentaria y Archivo

Gerente de Educacion

Gerente de Educacion

2 AUTORIZACION PARA LA TENENCIA DE UN CAN Solicitud simple dirigida al subgerente de salud y bienestar social Gratuito Gratuito 5 Dias |Subgerencia de Salud y| Gerente de Desarrollo | Gerente de Desarrollo Gerente Municipal
POTENCIALMENTE PELIGROSO pie ding 9 y Habiles Bienestar Social Humano Humano P
Copia del documento nacional de identidad de propietario o y gozar de
ejercicio.
Base Legal: Acreditar aptitud psicolégica mediante certificado o constancia expedida por psicélogo colegiado
No haber sido sancionado conforme a la Ley N°27596 en los tres afios anteriores al momento de|
adquisicion o tenencia del can considerado potencialmente peligroso.
Ordenanza N°172-MM
Informe técnico pericial del can elaborado por médico veterinario colegiado y habil de ejercer ||
profesion.
3 REGISTRO DE CANES Exhll_)lr el documento nacional de identidad (DNI) del propietario o recibo de agua, luz o teléfono Gratuito Gratuito Subg_erencla de S_alud y| Gerente de Desarrollo | Gerente de Desarrollo Gerente Municipal
(opcional) Bienestar Social Humano Humano
Certificado ~ oficial de vacunacién antirrdbica (anual), vacunaciéon quintuple (anual),
Base Legal: PP .
desparasitacion interna (3 meses en el caso de canes adultos) vigente.
Ley N°27596 Constancia de identificacion (si la tuviera)
Ordenanza N°172-MM
7. GERENCIA DE EDUCACION
VISACION DE CERTIFICADOS DE CONDUCTA DE ALUMNOS . A . . Secretaria General -
1 DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Administracion | Gerente de Educacién | Gerente de Educacion | Gerente Municipal
Documentaria y Archivo
Base Legal:
Ley N° 28044
VISACION DE CERTIFICADOS DE LOS PARTICIPANTES EN 7 Dias
2 CAPACITACION Y/O EVENTOS EDUCATIVOS DE LAS Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Secretaria General -

Gerente Municipal
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Ley N° 28044 3 |Asistencia de participantes (documento original).
4 |Informe de evaluacion del evento.
AUTORIZACION U OFICIALIZACION DE MATERIAL 15 Dias
3 EDUCATIVO PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito 4bil
MUNICIPALES. Habiles Secretarfa General -
Administracion Gerente de Educacién | Gerente de Educacion | Gerente Municipal
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Documentos que acrediten la naturaleza de la institucion (para personas juridicas).
Ley N° 28044 3 |Acreditacion de su formacion académica y experiencia educativa (para personas naturales).
4 |Muestra del material didactico a ser calificado.
5 |Copia simple del ruc.
REGISTRO DE ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA APAFA) . A " " 7 Dias "
4 DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Secretaria Ger_\gral - B . .
Administracion Gerente de Educacién | Gerente de Educacién | Gerente Municipal
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Resolucién del director del centro educativo.
Ley N° 28044 3 |Informe del comité electoral.
Ley N° 28628 4 |Actas del proceso electoral.
D.S. N° 004-2006-ED
AUSPICIO O AUTORIZACION DE EVENTOS EDUCATIVOS, DE 30 Dias
5 CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE LAS 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Secretaria General -
INSTITUCIONES EDUCATIVAS MUNICIPALES. Administracion Gerente de Educacién | Gerente de Educacion | Gerente Municipal
Documentaria y Archivo
2 |Documentos que acrediten la naturaleza de la institucion (para personas juridicas).
Base Legal: 3 |Ficha registral actualizada de la institucion.
Ley N° 28044 4 |Curriculo vitae de los ponentes.
5 |Proyecto y plan de trabajo del evento.
AUTORIZACION PARA REALIZAR EL PROGRAMA DE 30 Dias Secretaria General -
6 VACACIONES UTILES EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito o - i " " .
Habiles Administracion Gerente de Educacién | Gerente de Educacién | Gerente Municipal
MUNICIPALES. N .
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Proyecto o plan de trabajo.
Ley N 28044 3 |Disponibilidad del local del centro educativo.
4 Relacion de participacién de alumnos, promotores y docentes voluntarios de las instituciones|
educativas municipales.
- - Secretaria General -
EXPEDICION DE CERTIFICADOS EN EL CENTRO TECNICO . A " " 15 Dias - i - . .
7 PRODUCTIVO (CETPRO) MUNICIPAL SANTACRUZ . 1 |[Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Admlnls_traclon _ Gerente de Educacién | Gerente de Educacién | Gerente Municipal
Documentaria y Archivo
Base Legal: D.S. N° 022-2004-ED Y D.S. N° 009-2006-ED 2 |Haber aprobado satisfactoriamente el modulo ocupacional incluida la practica preprofesional.
3 |Constancia de no adeudar bienes y/ o enseres al CETPRO.
A Secretaria General -
AUTORIZACION PARA OBTENER EL CERTIFICADO EN s - " " " 30 Dias e i . . .
8 OTRO CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVO 1 |Solicitud dirigida al Gerente de Educacién. Gratuito Gratuito Habiles Docfrszwr:giit;a;lz:::hivo Gerente de Educacién | Gerente de Educacién | Gerente Municipal




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Reajuste del término porcentual con el valor de la

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011
Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

UIT del afio 2011 segun Decreto Supremo N° 062 - 200 9 - PCM - Articulo 4

concesiones de servicios publicos).

Base Legal: 2 Copia autenticada de los certificados de médulos ocupacionales otorgados por la institucion de|
g2 origen.
D.S. N° 022-2004-ED
AUTORIZACION DE PRUEBA DE RECONOCIMIENTO DE o
COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y LOGRADAS EN EL 15 Dfas Secretaria General -
9 AMBITO LABORAL EMITIDO POR EL CENTRO DE 1 |Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Docfrszwr:giit;aclz:::hivo Gerente de Educacién | Gerente de Educacién | Gerente Municipal
EDUCACION TECNICO PRODUCTIVO (CETPRO) MUNICIPAL Y
Constancia de experiencia en la ocupacion expedida por el centro laboral o declaracién jurada en
Base Legal: 2 y .
caso de laborar en forma independiente.
D.S. N° 022-2004-ED 3 Copia autenticada del DNI o de la partida de nacimiento original y/o declaracién jurada si es menor
de edad.
Secretaria General -
10 CAMBIO DE NOMBRE DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 1 |[Solicitud dirigida al Alcalde. Gratuito Gratuito 30 Ii?ias Administracion Gerente de Educacién | Gerente de Educacién | Gerente Municipal
MUNICIPALES Habiles Ny .
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Declaracion jurada de cumplir con la legislacién respectiva.
Ley N° 27444 3 |Fundamentacion suscrita por representantes de la comunidad educativa.
8. GERENCIADE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
8.1. SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
1 A N TR aA BN AREA 1 |Solicitud simple dirigida al Gerente de Obras y Servicios Publicos. 30 Dias fi | Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras y
PUBLICA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE LA p l¢] y J Habiles Secreta‘r a Genera - Pablicas Plblicas Servicios Pablicos
INFRAESTRUCTURA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Administracion
PUBLICOS. Documentaria y Archivo
Copia de la resolucion emitida por el ministerio correspondiente (en caso de tratarse de|
Base Legal: 2




ChoAD gy ERCEA

( MUNICIPALIDAD DE
<) MIRAFLORES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) ANO FISCAL 2011

Decreto de Alcaldia N° 005-2011/MM que modificay a decua la Ord. N° 312 - MM del 25/09/ 2009, ratifica da con A.C. N° 396 de la MML, a la Nueva Estructura  Organica Aprobada con Ord. N° 347 - MM

Reajuste del término porcentual con el valor de la

Ordenanza N° 287-08-MM Ley N°29022 (Ley para la Expansion de la
Infraestructura de Telecomunicaciones) Dec. Leg. N2 1014-2008

w

IS

©® N o

1

5]

11

1

N

1

w

1

kN

Memoria descriptiva, y planos de ubicacion, recorrido y cortes; en escala no mayor de 1/5000,
detallando las caracteristicas fisicas y técnicas de las instalaciones materia del tramite firmados vy
sellados por un ingeniero civil, eléctrico, electrénico o de telecomunicaciones (de acuerdo al caso).

Certificado de inscripcién y habilidad vigente expedido por el Colegio de Ingenieros del Perd.

Fotografia a color cada 50 ml. Del trazo de canalizacién pr
instalacion a ejecutar.

y de la ubicacién de la obra o

Metrado de obra.
Calendario de obra.

Procedimiento de obra.

Carta de compromiso, obligaindose a reponer el area publica involucrada dejandola en igual o|
mejores condiciones que el disefio original, y a indemnizar los dafios y perjuicios, lesiones o muerte
de personas derivadas de las omisiones, negligencias propias o incumplimiento de las condiciones|
de seguridad de la autorizacion.

Autorizacion de la gerencia de transporte urbano y del plan de desvio (de ser necesario), y de ||
gerencia de desarrollo urbano (si fuese via metropolitana) de la municipalidad metropolitana de
lima.

Nombre, direccion, teléfono, correo electrénico, niimero de colegiatura del profesional responsable
de la obra y del representante legal de la empresa solicitante.

Carta fianza (de ser el caso).

Estudio de impacto ambiental (de ser el caso).

Pago por derecho de tramite (incluye inspeccién ocular).

1.1 OBRAS HASTA 10 METROS LINEALES.
1.2 OBRAS MAYORES DE 10 HASTA 50 METROS LINEALES.
1.3 OBRAS MAYORES DE 50 HASTA 100 METROS LINEALES .

1.4 OBRAS MAYORES DE 100 METROS LINEALES A MAS.

9.33%

15.99%

26.86%

37.70%

SI.335.98
S/.575.72
SI.966.92

S/.1,357.16
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AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXIONES
2 DOMICILIARIAS, RETIRO, CIERRE, REAPERTURA DE TOMA
O ANULACION DE AGUA Y DESAGUE, ASi COMO DE
ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES EN AREAS DE
USO PUBLICO.

Base Legal:

Ordenanza N°287-08-MM

Dec. Leg. N° 1014-2008

Carta e informe de factibilidad de la empresa prestadora del servicio publico.

Pago por derecho de tramite.

Verificacion técnica.

Autorizacion de la gerencia de transporte urbano (si es via local) o autorizacion de la gerencia de|
desarrollo (si es via metropolitana) de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

0.99%

SI.35.50

30 Dias
Habiles

Secretaria General -
Administracién
Documentaria y Archivo

Subgerente de Obras
Publicas

Subgerente de Obras
Publicas

Gerente de Obras y
Servicios Publicos
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AUTORIZACION PARA REMODELACION DEL AREA DE LSO 15 Dias Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras
3 PUBLICO (ESTACIONAMIENTO BERMA LATERAL RAMPA DE 1 |Solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, firmada por el propietario del predio. Habiles Secretaria General - 9 Publicas 9 Publicas Servicios Pﬂblicosy
ACCESO AL GARAIJE, ETC) Administracion
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Plano de ubicacién, memoria descriptiva, de las especificaciones técnicas de la obra.
P . ” 5
Ordenanza N°287-08-MM 3 |Pago por derecho de tramite (incluye inspeccién ocular). 5.94% S/.213.76
4 Autorizacion de la gerencia de transporte urbano (si es via local) o autorizacién de la gerencia de
desarrollo (si es via metropolitana) de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
Ordenanza N° 11(08/06/94)
5 En caso de que el area a remodelar se encuentre frente a un inmueble de copropiedad, presentar
autorizacion de los 2/3 de los copropietarios (como minimo)
6 En caso de pasos de servidumbre, debera de solicitar la autorizacién del propietario del predio
dominante.
4 AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION Y/O REFACCION DE 1 |solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde Gratuito Gratuito Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras y
SARDINELES Y VEREDAS EN AREAS DE USO PUBLICO ple dirig : : Secretarfa General - Publicas Publicas Servicios Pablicos
Administracién
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Compromiso de propietario de reponer la vereda frente al predio de acuerdo al disefio original.
Ordenanza N°287-08-MM 3 |Cronograma de obra, con fecha tentativa de inicio de obra.
4 |Autorizacion de la gerencia de transporte urbano de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
5 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CASETAS DE 1 |solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde 30 Dias Secretaria General - | Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras y
VIGILANCIA PRIVADA P 9 ! . Hébiles Administracién Plblicas Publicas Servicios Publicos
Documentaria y Archivo
Base legal: 2 |Plano de ubicacién.
Ordenanza N° 159-2004-MM 3 |Plano de planta y elevaciones de la caseta propuesta.
Ordenanza N2 690-2004-MML publicada el 16.09.2004; modificada con 4 Copias fedateada del acuerdo de vecinos, solo en el caso que se tratase de un grupo de vecinos o
Ordenanza N2 744-2005-MML, publicado el 07.02.2005 dos 0 mas personas juridicas.
5 |Pago por :
5.1 INSPECCION OCULAR. 1.69% SI.60.93
5.2 DERECHO DE TRAMITE. 3.86% S/. 138.99
6 RENOVACION PARA AUTORIZACION DE CASETAS DE 1 |Solicitud de renovacién dirigida al Sr. Alcalde. 30 Dias Secretaria General - | Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras y
VIGILANCIA PRIVADA 9 ! . Habiles Administracién Plblicas Publicas Servicios Publicos
Documentaria y Archivo
Base legal: 2 |Copia de autorizacién.
Ordenanza N° 159-2004-MM 3 |Pago por derecho de tramite. 1.69% S/.60.93
Ordenanza N2 690-2004-MML publicada el 16.09.2004; modificada con Nota: En la renovacion para autorizacién de casetas de vigilancia privada, el pago Unico es
Ordenanza N2 744-2005-MML, publicado el 07.02.2005 solamente por derecho de la inspeccién ocular.
AUTORIZACION PARA  COLOCACION DE OTROS "
7 | ELEMENTOS DE SEGURIDAD (REJAS BATIENTES Y 1 [Solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde. 80 Dias | etaria General . | CUPOerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras y
Habiles ecretaria General Plblicas Publicas Servicios Publicos
PLUMAS LEVADIZAS) Administracion
Documentaria y Archivo
Base legal: 2 |Plano de ubicacion.
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prestigio.

Ordenanza N2 744-2005-MML, publicado el 07.02.2005 3 elemento de seguridad.
4 Copias fedateada del acuerdo de vecinos, solo en el caso que se tratase de un grupo de vecinos o
dos 0 mas personas juridicas.
5 |Pago por :
5.1 INSPECCION OCULAR. 1.65% S/.59.31
5.2 DERECHO DE TRAMITE. 4.07% SI.146.45
RENOVACION DE AUTORIZACION PARA COLOCACION DE o Secretaria General -
8 OTROS ELEMENTOS DE SEGURIDAD (REJAS BATIENTES Y 1 |Solicitud de renovacién dirigida al Sr. Alcalde. 80 Dias Administracion Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obrasy
PLUMAS LEVADIZAS) Documentaria y Archivo
Base legal: 2 |Copia de autorizacién.
Ordenanza N2 690-2004-MML publicada el 16.09.2004; modificada con o .
Ordenanza Ne 744-2005-MML, publicado el 07.02.2005 8 |Pago por derecho de trémite. 1.65% S/.5031
Nota: En la renovacién de autorizaciéon para colocacion de elementos de seguridad el pago Unico|
es solamente por derecho de la inspeccién ocular.
AUTORIZACIONES PARA OCUPACION DE LA ViA PUBLICA Secretaria General -
9 CON ELEMENTOS PROVISIONALES COMO ANDAMIOS, 1 |solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde. ’Z aﬂffs Administracién S“bge:,:‘;ﬁci‘zomas S”bge:fu:‘gﬁc‘fs Obras Gseer:nncti::iuot;:::sy
GRUAS, ESCALERAS, Y OTROS SIMILARES Documentaria y Archivo
Base legal: 2 |Memoria descriptiva con horario y fechas de ocupacion.
Ordenanza N°287-08-MM 3 |Plano de ubicacién.
4 |Caracteristicas del elemento a instalar para casos de gruas.
5 |Pago por derecho de tramite. 2.89% S/.103.97
- A . Secretaria General -
REGULARIZACION DE TRAMITE POR TRABAJOS DE . . - . . 15 Dias . . Subgerente de Obras | Subgerente de Obras | Gerente de Obras y
10 EMERGENCIA PARA REPARAR SERVICIOS PUBLICOS 1 |Solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde. Gratuito Gratuito Habiles Administracion Publicas Pablicas Servicios Publicos
Documentaria y Archivo
Base Legal: 2 |Croquis de ubicacién.
Ordenanza N° 287-08-MM Ley N° 29022 (Ley para la Expansion de la . - .
Infraestructura de Telecomunicaciones) Dec. Leg. N2 1014-2008. 3 |Memeria descriptiva de trabajos efectuados.
4 |Fotografias de los trabajos realizados.
5 |Inspeccién ocular.
i . Secretaria General -
11 CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE OBRAEN AREAS DE 1 |Solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde. Gratuito Gratuito 15, I:?las Administracion Subgereptg de Obras Subgere’n!e. de Obras Gere'.“.e de ,Ob.ras y
USO PUBLICO Habiles N . Publicas Publicas Servicios Publicos
Documentaria y Archivo
Pruebas de compactacion del terreno y de resistencia de los materiales por una institucion de|
Base legal: 2
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Carta de garantia de correcta ejecucién de obra por 7 afios.

Anexar al expediente de la solicitud de autorizacion de ejecucién de obra.
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9. GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

REGISTRO, RECONOCIMIENTO Y ACTUALIZACION
DE ORGANIZACIONES SOCIALES DE BASE

Base legal

Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 84

Ordenanza N° 275 - MM
Ordenanza n® 312 - MM

Acuerdo de Concejo N°396 - MML

Ley N° 27444 - art N° 125

Solicitud dirigida al Sr Alcalde, sefialando el Nimero de Registro Unico de Contribuyentes - RUC.
De no contar con el Nimero de RUC deberd adjuntar a la Solicitud el Acta de Fundacion,

Constitucién o Estatuto.

Acta de eleccion del érgano directivo o acta de eleccion del miembro que representara a la|
Organizacion Social ante la Municipalidad.

NOTA:

Los documentos sefialados en los numerales 2 y 3 seran presentados en copias autenticadas por
el fedatario municipal o en copias legalizadas por Notario Publico.

Gratuito

Gratuito

Secretaria General -
Administracion
Documentaria y Archivo

Gerente de
Participacion Vecinal

Gerente de
Participacion Vecinal

Gerente Municipal

Fuente: Gerencia de Autorizacién y Control, Gerencia de Administracion Tributaria, Secretaria General, Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Desarrollo Humano, Gerencia de Obras y Servicios Publicos, Gerencia de Educacion y Gerencia de Participacion Vecinal.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica.




