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privadas sin fines de lucro, asi como la venta de sus
bienes mediante subasta publica;

Que, en este sentido, se infiere que, si bien el
Concejo Municipal debe autorizar la venta de bienes
mediante subasta publica, sean muebles o inmuebles,
no le corresponde aprobar las Bases Administrativas que
regiran dicha subasta. No existe disposicion legal que
obligue al Concejo Municipal a aprobar el precio de los
bienes inmuebles ni el procedimiento a seguir para su
venta;

Que, corresponde realizar modificaciones al
Reglamento de Venta de Bienes Inmuebles mediante
Subasta Publica de la Municipalidad Provincial de llo, con
la finalidad de agilizar la aprobaciéon de ventas y reducir
costos innecesarios para la Municipalidad Provincial de
llo;

Estando a las facultades conferidas por la Ley Organica
de Municipalidades, Ley N° 27972, los miembros del
Concejo Municipal por unanimidad aprobaron lo siguiente:

ORDENANZA QUE APRUEBA LA MODIFICACION
DE LOS ARTICULOS 4,5,7 Y 14 DEL
REGLAMENTO DE VENTA DE BIENES INMUEBLES
MEDIANTE SUBASTA PUBLICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ILO

Articulo Primero.- APROBAR la Modificacion de los
articulos 4, 5, 7 y 14 del Reglamento de Venta de Bienes
Inmuebles mediante Subasta Publica de la Municipalidad
Provincial de llo, aprobada mediante Ordenanza Municipal
N° 617-2017-MPI, modificado mediante las Ordenanzas
Municipales N° 756-2023-MPI y N° 797-2024-MPI,
conforme al siguiente detalle, quedando subsistentes
y vigentes las demas disposiciones contenidas en el
mencionado Reglamento.

“Articulo 4.- Aprobaciéon de subasta por parte del
Concejo Municipal

La venta por subasta publica, debera sustentarse ante
el Concejo Municipal y debera ser aprobada mediante
Acuerdo de Concejo Municipal, una vez evaluada la
documentacioén sustentatoria que se sefala en el articulo
5 del presente, en la cual se precisa la finalidad de la
adjudicacion, las condiciones de la misma y el uso que
debera dar a los bienes subastados.

De igual modo el Concejo Municipal procede a realizar
la distribucion en porcentaje del producto a ser obtenido
por la venta de terrenos municipales de acuerdo al articulo
correspondiente del presente reglamento.

Los predios aprobados mediante Acuerdo de Concejo
Municipal que resulten desiertos o abandonados
podran ser nuevamente convocados, siempre
que cuenten con la documentacién sustentatoria
actualizada y mantengan las mismas caracteristicas
por las cuales fueron aprobados. No sera necesario un
nuevo procedimiento de aprobacién de compraventa
por subasta publica, dado que estos predios ya fueron
previamente autorizados. La tasacion de estos predios
se efectuara de acuerdo con lo establecido en el articulo
13 del presente reglamento.

Articulo 5.- Documentacién Sustentatoria
La documentacién sustentatoria elevada al Concejo
Municipal, contendra los siguientes documentos:

a) Ficha Técnica.

b) Partida Registral del predio materia de venta.

¢) Plano Perimétrico — ubicacion del terreno indicando
la ubicacién, el area, los linderos, angulos y medidas
perimétricas correspondientes.

d) Memoria descriptiva del terreno indicando la
ubicacion, el area, los linderos, las medidas perimétricas,
la zonificaciéon y las observaciones que se consideren
pertinentes.

e) Fotografias del predio.

f) En el caso que el predio se encuentre comprendido
en algun proceso judicial, debe incluirse el memorandim
u otro documento de la Procuraduria Publica sobre la
situacion del mismo, adjuntandose copia de las principales
piezas procesales.

g) El memorandum u otro documento de priorizacion
del procedimiento para la venta, emitido por el Gerente de
Desarrollo Urbano Ambiental.

h) Informe Técnico de la Gerencia de Desarrollo
Urbano Ambiental a través de sus areas competentes.

i) Informe Legal de la Gerencia de Asesoria Juridica.

j) Certificado de Zonificacion y Vias o Certificado de
Parametros Urbanisticos, en caso de que el predio se
encuentre en zona urbana.

k) Otros documentos que sustenten la decision de
venta del predio.

Articulo 7.- Bases Administrativas y Tasacion

Una vez se apruebe la venta por Subasta Publica
mediante el Acuerdo de Concejo Municipal, el Comité
de Subastas de Inmuebles Municipales debera elaborar
las Bases Administrativas que contendra el cronograma
de los actos preparatorios y finales de la venta. Dichas
Bases Administrativas deberan ser aprobadas por
Alcaldia para seguir con el tramite correspondiente.

La Tasacion comercial del predio a subastarse se
dispondra por el Comité de Subastas de Inmuebles
Municipales, una vez se apruebe la venta por Subasta
Publica mediante el Acuerdo de Concejo Municipal.

La tasacion sera elaborada por un Organismo
especializado en la materia o, excepcionalmente y con
autorizacion expresa del Gerente de Desarrollo Urbano
Ambiental, por un perito tasador acreditado, ambos con
reconocida y acreditada experiencia.

La vigencia de la Tasacion es de ocho (08) meses, del
cual transcurrido dicho plazo sin que se lleve a cabo la
subasta, debera procederse a su actualizacion, la misma
que tendra igual plazo de vigencia.

Articulo 14.- De la convocatoria

Una vez realizada la tasacion comercial y aprobada
las Bases Administrativas dictada en el Articulo 7
del presente Reglamento. EI Comité de Subastas de
Inmuebles Municipales dispondra la publicacion de los
avisos de la convocatoria por una sola vez en el diario
“El Peruano” o en el diario de mayor circulacion en la
Provincia de llo, adicionalmente se publicara en la
pagina web institucional, facultandose al comité para
que pueda usar otro medio adicional para la difusién de
la convocatoria.

A dicha convocatoria debera anexarse el cronograma
establecido por parte del Comité de Subastas de
Inmuebles Municipales.

La convocatoria debe efectuarse con veinte (20) dias
calendario de anticipacion, como minimo.”

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO toda norma
que se oponga a lo dispuesto en la presente Ordenanza.

Articulo Tercero.- ENCARGAR a Secretaria General
la notificacion de la presente Ordenanza a las areas
pertinentes y su publicacion de acuerdo a ley y en el portal
institucional.

Registrese, publiquese, comuniquese y cimplase.

HUMBERTO JESUS TAPIA GARAY
Alcalde Provincial
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EL CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CANETE

POR CUANTO: En Sesion Ordinaria de Concejo,
de fecha 22 de mayo del 2025, la Ordenanza N° 09-
2024-MPC, de fecha 18 de julio de 2024, el Informe N°
0233-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 25 de abril
del 2025, el Jefe de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologia de la Informacién, el
Memorandum Circular N° 010-2025-RELR-OGPPYTI-
MPC, de fecha 29 de abril del 2025, del Jefe de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias
de la Informacion, el INFORME N° 0233-2025-RELR-
OGPPTI-MPC, de fecha 25 de abril de 2025, el Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologias de la Informacion, el PROVEIDO N°
509-2025-GM-MPC, de fecha 25 de abril de 2025, de
la Gerencia Municipal, el Proveido N° 168-2025-OGAJ-
MPC, de fecha 28 de abril de 2025, de la Oficina General
de Asesoria Juridica, el Informe N° 0252-2025-RELR-
OGPPYTI-MPC, de fecha 07 de mayo de 2025, del Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologias de la Informaciéon, el PROVEIDO
N° 540-2025-GM-MPC, de fecha 07 de mayo de
2025, de la Gerencia Municipal, el Informe Legal N°
389-2025-OGAJ-MPC, de fecha 13 de mayo del 2025,
de la jefa de la Oficina General de Asesoria Juridica,
el Memorandum N° 613-2025-GM-MPC, de fecha 14
de mayo del 2025, del Gerente Municipal, el Informe
N° 1208-2025-OGSG-MPC, de fecha 15 de mayo del
2025, de la Oficina General de Secretaria General y el
Dictamen N° 07-2025-MPC-CPEAM, recepcionado el
16 de mayo del 2025, de la Comisién de Planificacion,
Economia y Administracién Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica
del Perl, modificada por la Ley N° 30305 - “Ley de
Reforma Constitucional”, precisa que las Municipalidades
Provinciales y Distritales son érganos de gobierno local.
Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa
en los asuntos de su competencia, en concordancia con
el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades, que establece que la
autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece
para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el segundo parrafo del Articulo | del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, establece que las municipalidades
provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno
promotores del desarrollo local, con personeria juridica de
derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento
de sus fines;

Que, en el primer parrafo del Articulo 40° de la Ley
N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece
“Las ordenanzas de las municipalidades provinciales
y distritales, en la materia de su competencia, son las
normas de caracter general de mayor jerarquia en la
estructura normativa municipal, por medio de las cuales
se aprueba la organizacion interna, la regulacion,
administracion y supervision de los servicios publicos y las
materias en las que la municipalidad tiene competencia
normativa (...);

Que, el articulo Ill del Titulo Preliminar del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, expresa que, dicha
Ley, tiene por finalidad establecer el régimen juridico
aplicable para que la actuacién de la administracion publica
sirva a la proteccion del interés general, garantizando los
derechos e intereses de los administrados y con sujecion
al ordenamiento constitucional y juridico en general.

Que, sobre el contenido del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, el Articulo 43° del TUO
de la citada Ley N° 27444, establece que:

“43.1. Todas las entidades elaboran y aprueban
o gestionan la aprobacion, segun sea el caso, de su

Texto Unico de Procedimientos Administrativos, el cual
comprende:

1. Todos los procedimientos de iniciativa de parte
requeridos por los administrados para satisfacer sus
intereses o derechos mediante el pronunciamiento de
cualquier érgano de la entidad, siempre que esa exigencia
cuente con respaldo legal, el cual debera consignarse
expresamente en el TUPA con indicacion de la fecha de
publicacién en el Diario Oficial.

2. La descripcion clara y taxativa de todos los
requisitos exigidos para la realizacion completa de
cada procedimiento, los cuales deben ser establecidos
conforme a lo previsto en el numeral anterior.

3. La calificacion de cada procedimiento segin
corresponda entre procedimientos de evaluacién previa o
de aprobacién automatica.

4. En el caso de procedimientos de evaluacion previa
si el silencio administrativo aplicable es negativo o
positivo.

5. Los supuestos en que procede el pago de derechos
de tramitacién, con indicacion de su monto y forma de
pago. El monto de los derechos se expresa publicandose
en la entidad en moneda de curso legal.

6. Las vias de recepcién adecuadas para acceder a
los procedimientos contenidos en los TUPA, de acuerdo a
lo dispuesto por los articulos 127 y siguientes.

7. La autoridad competente para resolver en cada
instancia del procedimiento y los recursos a interponerse
para acceder a ellas.

8. Los formularios que sean empleados durante la
tramitacion del respectivo procedimiento administrativo,
no debiendo emplearse para la exigencia de requisitos
adicionales.

La informacién complementaria como sedes de
atencion, horarios, medios de pago, datos de contacto,
notas al ciudadano; su actualizacion es responsabilidad
de la maxima autoridad administrativa de la entidad que
gestiona el TUPA, sin seguir las formalidades previstas en
los numerales 44.1 0 44.5.

La Presidencia del Consejo de Ministros, mediante
Resolucion de la Secretaria, de Gestion Publica,
aprueba el Formato del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos aplicable para las entidades previstas en
los numerales 1 al 7 del articulo | del Titulo Preliminar de
la presente ley.

43.2 El TUPA también incluye la relacién de los
servicios prestados en exclusividad, entendidos como
las prestaciones que las entidades se encuentran
facultadas a brindar en forma exclusiva en el marco de su
competencia, no pudiendo ser realizadas por otra entidad
o terceros. Son incluidos en el TUPA, resultando aplicable
lo previsto en los numerales 2, 5, 6, 7 y 8 del numeral
anterior, en lo que fuera aplicable.

(...)”

Que, del mismo modo, el Articulo 44°, inciso 44.1 del
TUO de la Ley N° 27444, sefiala que el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), es aprobado por
Decreto Supremo del sector, por Ordenanza Regional,
por Ordenanza Municipal, o por Resolucion del Titular de
organismo constitucionalmente auténomo, segun el nivel
de gobierno respectivo.

Que, en el marco de la normativa contenida en el
Decreto Legislativo N° 1203, que crea el Sistema Unico
de Tramites (SUT), el Decreto Supremo N° 031-2018-
PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de
Tramites (SUT) para la simplificacién de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, la
Resoluciéon de Secretaria General de Gestién Publica
N° 005-2018-PCM-SGP que aprueba Lineamientos
para la Elaboracion y Aprobaciéon del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM-SGP
que aprueba la actualizacion del Manual de Usuario del
Sistema Unico de Tramites; y, la Resolucién de Secretaria
de Gestion Publica N° 004-2020-PCM-SGP que prorroga
el plazo a las entidades a que se refiere la Resolucion
de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2019-PCM-SGP
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para la adecuacion al nuevo formato del TUPA, entre otras
disposiciones.

Que, asimismo, mediante Ordenanza N° 09-
2024-MPC, de fecha 18 de julio de 2024, se aprueba
ACTUALIZAR el TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANETE, por modificacién e inclusion
de nuevos procedimientos administrativos, propuestos
con el Informe N° 0376-2024-RELR-OGPPYTI-MPC,
de fecha 10 de julio del 2024, el Jefe de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de
la Informacién, cuyo anexo es parte integrante de dicha
ordenanza.

Que, mediante el Informe N° 0233-2025-RELR-
OGPPYTI-MPC, de fecha 25 de abril del 2025, el Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologia de la Informacion, eleva la propuesta para
aprobacién de la Ordenanza Municipal para modificar
los procedimientos administrativos (Denominacion
del procedimiento administrativo, descripcién
del procedimiento, requisitos, plazo de atencion,
calificacion del procedimiento, unidad de organizacion
responsable de aprobar la solicitud, consulta sobre
el procedimiento y pago por derecho de tramitacion)
en virtud a los informes acotados y en armonia con
el numeral 44.7 del articulo del TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
que sefiala: En los casos en que por Ley, Decreto
Legislativo y demas normas de alcance general, se
establezcan o se modifiquen los requisitos, plazo o
silencio administrativo aplicables a los procedimientos
administrativos, las entidades de la Administracion
Publica estan obligadas a realizar las modificaciones
correspondientes en sus respectivos Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos en un plazo maximo de
sesenta (60) dias habiles.

Sobre los lineamientos y formatos para aprobar la
modificacién de los procedimientos administrativos
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA)

Que, en el marco de los Lineamientos para la
elaboracién, aprobacion y/o modificaciéon del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
aprobados por la Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP (en adelante
Lineamientos del TUPA), sefialan lo siguiente:

“Articulo 8.- De la conduccién del proceso.

La conduccion del proceso de elaboracion
y/o modificacién del TUPA en las entidades de la
Administraciéon Publica se encuentra a cargo del
Secretario General, Gerente General o quien haga sus
veces, de conformidad con la normativa que regula su
organizacion y estructura”.

Que, acorde con el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF, aprobado por Ordenanza N° 08-2023-
MPC, el literal j) del articulo 52°, establece como una de
las funciones de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologias de la Informacion, el de
conducir, asesorar, desarrollar y evaluar el proceso de
racionalizacion administrativa de los diferentes 6rganos
municipales y la elaboracion de los instrumentos de
gestion como son el Reglamento de Organizacién vy
Funciones (R.O.F.) asi comolos flujogramas operacionales
correspondientes; y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (T.U.P.A.).

Que, asi también, el literal b) del Articulo 58° del
acotado Reglamento, establece como una de las
funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Racionalizacion y Estadistica, conducir el proceso de

elaboracion y formulacién del TUPA.
Que, en ese menester, podemos sefalar que

corresponde a la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologias de la Informacion y la Oficina
de Tecnologias de la Informacién, Racionalizacion y
Estadistica, conducir, asesorar, desarrollar, evaluar y la
elaboracion y formulacién del TUPA de la Municipalidad
Provincial de Cafiete.

Que, del mismo modo, acorde con el Articulo 10°
del Lineamiento del TUPA, establece que el titular de la
Oficina de Administracién y Finanzas de cada entidad o

quien haga sus veces, es el responsable de garantizar
la_adecuada determinacion de los costos de cada

procedimiento _administrativo y servicios prestados
en_exclusividad; correspondiendo a esta Oficina, por
aplicacion del articulo 11 del acotado Lineamiento, el de
garantizar que en el TUPA se consigne la base legal de
los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad de la entidad.

Que, asimismo, el numeral 17.2 del Articulo 17°, de
los Lineamientos en cuestion, respecto a la revision
del TUPA, para el caso de los Gobiernos Locales,
previamente a su aprobacion por el Concejo Municipal,
establece que, deben contar con la conformidad de la
Gerencia Municipal, para dicho efecto, la Gerencia
de Planeamiento, o la que haga sus veces, presenta
a la Gerencia Municipal el expediente del proyecto
de TUPA o su modificatoria, conteniendo la siguiente
documentacion:

i. Proyecto de norma que aprueba el TUPA, exposicion
de motivos, el TUPA, tablas ASME - VM y Resumen de
Costos, debidamente visados.

ii. Formato de informe resumen para la aprobacién o
modificacion del TUPA (Formato A), suscrito por la Oficina
de Planeamiento o la que haga sus veces, en que sefale
la necesidad de crear y/o maodificar el TUPA y destaque
los cambios contenidos en el proyecto, los avances en
la simplificacion administrativa de los procedimientos
administrativos (tales como reduccion de plazos de
atencion, requisitos o costos entre otros).

iii. Formatos de sustentacion legal y técnica (Formato
B) de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad visados por los 6rganos que
intervienen en la elaboracion del TUPA.

iv. Informe técnico de la Oficina de Administracién o la
que haga sus veces, con el sustento de la determinacion
de los costos que sustentan los derechos de tramitacion.

Una vez que el expediente cuente con la conformidad
de la Gerencia Municipal, cumple con trasladar el
expediente al Concejo Municipal para proseguir el tramite
de aprobacién correspondiente.

Que, de la normativa expuesta en precedente, y
del Informe que sustenta el presente procedimiento, la
modificacion del TUPA, se diligencia, entre otros, en el
marco de nuevas disposiciones, numeral 44.7 Articulo
44° del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, modificandose en el Sistema
Unico de Tramites (SUT), en sujecion a los lineamientos
de la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N°
005-2018-PCM/SGP; a través de la cual se constituye el
expediente TUPA, siendo lo siguiente:

— Proyecto TUPA

— Tablas ASME

— Formato de informe resumen para la aprobacion o
modificacion del TUPA (Formato A) ya contenido en este
informe.

— Exposiciéon de motivos.

— Resumen de Costos.

— Formatos de sustentacion legal y técnica (Formato
B)

Que, relievar al mismo tiempo que, mediante Decreto
Legislativo N° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT) para la simplificacion de procedimientos y servicios
prestados en exclusividad, con la finalidad de registrar
y optimizar, los procesos respecto a la elaboracion,
aprobacién y publicacion de los Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos de las entidades
publicas bajo los lineamientos emitidos por el ente rector,
responsable de su administracion.

Que, sefalar también, que por Resolucion de
Secretaria de Gestion Publica N° 004-2018-PCM/SGP,
publicado el 30 de octubre de 2018, se aprueba el nuevo
formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
- TUPA, el que debe ser utilizado por las entidades de
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la administracion publica, conforme al cronograma que
apruebe la Secretaria de Gestion Publica.

Que, seguidamente referenciar que, el SUT permite
a los 6rganos responsables de su elaboracién registrar,
integrar y optimizar los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad; constituyendo el Unico
repositorio oficial de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad de las entidades de
la administracion publica contenidos en el TUPA que se
interconecta con el portal del gobierno peruano y cualquier
otro portal oficial para su difusion.

Que, bajo dicho contexto, acorde con lo dispuesto por
el articulo 4 de la Resolucion de Secretaria de Gestion
Publica N° 004-2018-PCM/SGP, el Sistema Unico de
Tramites (SUT) permite que la revision del Expediente
Regular que contiene el proyecto del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) se realice de
forma digital. En este contexto, no son requisitos el
Formato A, Formato B y Formato C a los cuales hace
referencia la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica
N° 005-2018-PCM-SGP.

Que, en ese sentido, con el Informe de la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la
Informacion, respecto a la evaluacion, elaboracion y
formulacion del TUPA de la Municipalidad Provincial
de Cafete, quien participa en el procedimiento como
conductor en la modificacién del TUPA de la Municipalidad
Provincial de Cafiete, debe adjuntarse el proyecto de
norma que aprueba la modificacion del TUPA y con
los documentos sefialados en precedente se emite la
conformidad por la Gerencia Municipal para su aprobacion
por el Concejo Municipal.

Que, bajo dicho contexto, las normativas sefialadas
en precedente, deben ser tomadas en cuenta al momento
de que vuestro despacho, participe con la conformidad
del presente expediente, antes de su aprobacion por
el Pleno del Concejo Municipal, debiendo la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la
Informacion, complementar la documentacion sefialada
en el numeral 17.2 del Articulo 17° de los Lineamientos.

Sobre la aprobacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA)

Que, el Articulo 44° del TUO de la LPAG, sefala
que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) es aprobado por Decreto Supremo del sector,
por Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, o por
Resolucion del Titular de organismo constitucionalmente
autdbnomo, segun el nivel de gobierno respectivo. La
norma que aprueba el TUPA se publica en el Diario Oficial
El Peruano. EI TUPA y la disposicion legal de aprobacion
o modificacion se publica obligatoriamente en el portal
del Diario Oficial ElI Peruano. Adicionalmente se difunde
a través de la Plataforma Digital Unica para Orientacion al
Ciudadano del Estado Peruano y en el respectivo Portal
Institucional de la entidad. La publicacion en los medios
previstos en el presente numeral se realiza de forma
gratuita.

Que, del mismo modo, el Articulo 18° de los
Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
aprobado por Resolucion de Secretaria de Gestion Publica
N° 005-2018-PCM-SGP, determina que las entidades
deben aprobar su nuevo TUPA o la incorporacion/
modificacion de procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, de la siguiente forma:

Gobiernos Locales, sus
organismos publicos, drganos
desconcentrados, empresas
municipales.

Ordenanza Municipal

De las normativas referenciadas precedentemente,
tenemos que corresponde a la Municipalidad Provincial de
Caniete, en su condicién de gobierno local, la aprobacion
del TUPA mediante Ordenanza Municipal.

Que, seguidamente acorde con lo dispuesto por la Ley
Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, el articulo

39, establece que, los concejos municipales ejercen
sus funciones de gobierno mediante la aprobacion de
ordenanzas y acuerdos.

Que, del mismo modo, el Articulo 40° de la acotada
Ley, sefiala que las ordenanzas de las municipalidades
provinciales y distritales, en la materia de su competencia,
son las normas de caracter general de mayor jerarquia
en la estructura normativa municipal, por medio de las
cuales se aprueba la organizacién interna, la regulacion,
administracion y supervision de los servicios publicos y las
materias en las que la municipalidad tiene competencia
normativa.

Que, bajo dicha consideracion tenemos que, es
competencia exclusiva de las municipalidades aprobar
su organizacion interna, por ende, correspondera al caso
aprobar el TUPA-MPC mediante ordenanza municipal,
correspondiendo al concejo municipal, en aplicacién de
lo dispuesto por el numeral 8 del Articulo 9° de la LOM,
aprobar la ordenanza que modifica el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad
Provincial de Cafiete, debiendo elevarse a dicha instancia
municipal los presentes actuados para su deliberacion y
determinacion.

Que, a través del MEMORANDUM CIRCULAR N°
010-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 29 de abril
del 2025, el Jefe de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologias de la Informacion,
remite la propuesta de modificacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Municipalidad Provincial de Cafiete, donde se levanta la
las observaciones realizadas por sus gerencias, adjunta
al documento los procedimientos administrativos que
estan bajo responsabilidad para su validacion respectiva,
de tal manera proseguir con su tramite de aprobacién
correspondiente.

Que, con INFORME N° 0233-2025-RELR-OGPPTI-
MPC, de fecha 25 de abril de 2025, el Jefe de la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias
de la Informacion, concluye que, se modificé el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la MPC, en el extremo de modificar procedimientos
administrativos ~ (Denominacion  del  procedimiento
administrativo, descripcion del procedimiento, requisitos,
plazo de atencién, calificacion del procedimiento, unidad
de organizacion donde se presenta la documentacion,
Unidad de organizacion responsable de aprobar la
solicitud, consulta sobre el procedimiento y pago por
derecho de tramitacién) en virtud a los informes acotados
en el analisis del informe y en armonia con el numeral
44.7 del articulo 44 del TUO de la Ley N° 27444- Ley
del Procedimiento Administrativo General. Expresa,
asimismo que, el TUPA fue modificado en el Sistema
Unico de Tramites (SUT) como herramienta informatica
para la elaboracion, simplificacion y estandarizacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
asi como el repositorio oficial de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, con
su correspondiente informacion sustentatoria, formulados
por las entidades de la Administracion Publica.

Que, mediante PROVEIDO N° 509-2025-GM-MPC, de
fecha 25 de abril de 2025, la Gerencia Municipal de su
cargo, remite los actuados a fin de solicitar opinion legal,
respecto a la propuesta de modificacion del TUPA.

Que, mediante Proveido N° 168-2025-OGAJ-MPC,
de fecha 28 de abril de 2025, de la Oficina General de
Asesoria Juridica, efectu6 observaciones, devolviéndose
los actuados para tomar en cuenta las sugerencias
propuestas y por superado las observaciones sefialadas
retornen para la emision del informe solicitado.

Que, mediante Informe N° 0252-2025-RELR-
OGPPYTI-MPC, de fecha 07 de mayo de 2025, el Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologias de la Informacién, remite la subsanacion
de la propuesta de modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA con la validacion
de las areas respectivas, adjunta los informes en
fisico donde dan su V°B° las areas involucradas en los
procedimientos administrativos de la MPC.

Que, con el PROVEIDO N° 540-2025-GM-MPC,
de fecha 07 de mayo de 2025, la Gerencia Municipal,
deriva los actuados para opinion legal con respecto a la




=y
B4 El Peruano /Sabado 28 de junio de 2025
L

NORMAS LEGALES 261

subsanacion de la propuesta de modificacion del TUPA.

Que, mediante Informe Legal N° 389-2025-OGAJ-
MPC, de fecha 13 de mayo del 2025, la jefa de la Oficina
General de Asesoria Juridica emite la siguiente opinién
legal: 1) Que, es procedente, viabilizar la aprobacion
de la modificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de la Municipalidad Provincial de
Cariete, propuesto con el INFORME N° 0233-2025-RELR-
OGPPYTI-MPC, por el Jefe de la Oficina General
de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la
Informacion, desarrollado en el marco de la Resolucion
de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM/SGP,
que aprueba los lineamientos técnico-normativo para
la elaboraciéon y aprobacion del TUPA, previamente se
complemente la documentacion sefalado en el numeral
17.2 del Articulo 17° de los Lineamientos, por la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de
la Informacion, 2) Que, consecutivamente, se remita a la
Comision de Planificacion, Economia y Administracion
Municipal para la emisién del dictamen correspondiente,
seguidamente se remita ante al pleno del concejo
municipal, para su deliberacién y determinacién, 3) Que,
se derogue toda disposicion municipal que se oponga a
la ordenanza que recaera en los presentes actuados, 4)
Que, se encargue a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologias de la Informaciéon y demas
unidades organicas el cumplimiento de la ordenanza
que se aprueba con el presente, 5) Que, se encargue
a la Gerencia de Secretaria General la publicacion de
la presente ordenanza municipal y sus anexos en el
Diario Oficial ElI Peruano y en otros medios de difusion
de acuerdo a Ley y 6) Que, se faculte al sefior Alcalde
para que mediante Decreto de Alcaldia, pueda realizar
las modificaciones y/o actualizaciones necesarias con la
finalidad de mejorar dicho instrumento de gestion.

Que, mediante Memorandum N° 613-2025-GM-MPC,
de fecha 14 de mayo del 2025, en la cual el Gerente
Municipal manifiesta que contando con los informe
técnicos y legales se deriva a la Oficina General de
Secretaria General a fin de derivar a la Comisién de
Planificacion, Economia y Administracion Municipal y
posteriormente sea elevado al pleno de concejo municipal,
para su posterior debate y deliberacion.

Que, mediante Informe N° 1208-2025-OGSG-MPC, de
fecha 15 de mayo del 2025, en la cual la Oficina General
de Secretaria General, remite el proyecto de Actualizaciéon
del TUPA de la MPC, al presidente de la Comisién de
Planificacion, Economia y Administracion Municipal de
para su evaluacién, y deliberacién correspondiente,
y posteriormente sea elevado al Pleno del Concejo
Municipal.

Que, mediante Dictamen N° 07-2025-MPC-CPEAM,
recepcionado el 16 de mayo del 2025, la Comision de
Planificacion, Economia y Administracion Municipal,
dictamina que resulta factible que el Pleno de Concejo
Municipal, previo debate pueda aprobar la actualizacion
del TUPA de la Municipalidad Provincial de Cafiete, 2025;

Estando a los fundamentos expuestos, y en uso de
las facultades conferidas por el numeral 8) del Articulo 9°
y 40° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades,
contando con el voto MAYORITARIO de los sefiores
regidores asistentes a la Sesion Ordinaria de Concejo de
la fecha y con la dispensa de la lectura y aprobacion del
acta, se aprobd lo siguiente:

ORDENANZA QUE MODIFICA EL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

Articulo  1°.- APROBAR la MODIFICACION
del TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANETE, propuesto con el INFORME
N° 0233-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, por el Jefe de
la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologia de la Informacién, desarrollado en el marco de
la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-
2018-PCM/SGP, que aprueba los lineamientos técnico-
normativo para la elaboracion y aprobacion del TUPA,
previamente se complemente la documentacion sefialado

en el numeral 17.2 del Articulo 17° de los Lineamientos,
por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologias de la Informacion, cuyo anexo forma parte
integrante de la presente ordenanza.

Articulo 2°.- FACULTAR al sefior Alcalde para
que mediante Decreto de Alcaldia, pueda realizar las
modificaciones y/o actualizaciones necesarias con la
finalidad de mejorar dicho instrumento de gestion.

Articulo 3°.- DEROGAR toda disposicion municipal
que se oponga a la presente ordenanza.

Articulo 4° .- ENCARGAR a la Gerencia Municipal,
Oficina General de Administracién y Finanzas, Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de
la Informacion y demas unidades organicas competentes,
tomar las acciones necesarias para la adecuacion e
implementacién del TUPA aprobado con la presente
ordenanza.

Articulo 5°.- ENCARGAR a la Oficina General
de Secretaria General, la publicacion de la presente
Ordenanza y sus anexos en el Diario Oficial El Peruano
y en otros medios de difusion de acuerdo a Ley, asi como
notificar a las unidades de organizacion correspondientes
paras su conocimiento y fines pertinentes; ademas,
a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologia de la Informacion de la Municipalidad
Provincial de Cafiete, para la publicaciéon de la misma en
el portal de la entidad (www.municanete.gob.pe ).

POR LO TANTO:
Registrese, publiquese, comuniquese y cumplase.

JOSE TOMAS ALCANTARA MALASQUEZ
Alcalde

EI TUPA se publica en la pagina WEB del Diario Oficial El Peruano, seccién
Normas Legales.

24079441

Autorizan viaje de alcaldesa y regidor
para participar en la Conferencia Climatica
Internacional 2025 que se realizara en
Argentina

ACUERDO DE CONCEJO
N° 000116-2025-MPCP/ALC

Calleria, 9 de junio del 2025
VISTO:

El Expediente N° 2025-0029910 que contiene el
Informe N° 000201-2025-MPCP/ALC-GSG de fecha 5 de
junio de 2025; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Escrito recibido con fecha 21 de mayo
de 2025, la Secretaria Mundial del GCOM en conjunto
con el gobierno de la provincia de Cérdoba - Argentina,
invita a la Titular del Pliego a participar en la Conferencia
Climatica Internacional “Compromiso Latinoamericano”,
convocando a lideres subnacionales y nacionales para
establecer objetivos sobre financiacion climatica que
permita una transicion justa, equitativa y bien financiada;
dicho evento se llevara a cabo del 1 al 3 de julio del
2025 en la ciudad de Cérdoba en el pais de Argentina;
razén por la cual, con Memorando N° 000111-2025-
MPCP/ALC de fecha 29 de mayo de 2025, el despacho
de Alcaldia solicitd a la Sub Gerencia de Logistica el
calculo de viaticos para los funcionarios que se detallan
a continuacion:
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EL CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

POR CUANTO: En Sesidn Ordinaria de Canceis, de fecha 22 de mavo del 2025, |2 Ordenanza N*09-2024-MPC, de facha 18 de
julio de 2024, el Informe N°0233-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 25 de abril del 2025, el Jefe de la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacién, el Memorandum Circular N°010-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de
fecha 29 de abril del 2025, del lefe de |a Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologlas de la Informacién, el
INFORME N*®0233-2025-RELR-OGPPTI-MPC, de fecha 25 de abril de 2025, el Jefe de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologias de la Informacion, el PROVEIDO N*509-2025-GM-MPC, de fecha 25 de abril de 2025, de la Gerencia
Municipal, el Proveido N"168-2025-0GAJ-MPC, de fecha 28 de abril de 2025, de la Oficina General de Asesoria Juridica, el
Informe N"0252-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de
Presupuesto y Tecnologias de la Informacion, el PROVEIDO N*540-2025-GM-MPC, de fecha 07 de mayo de 2025, de la Gerencia
niunicipal, el informe Legsl NY 385-2025-0GAI-WPL, de fecha 13 de mayo del 2025, de is jefs dela Oficina Generai de Asesoria
uridica, el Memorandum N"613-2025-GM-MPC, de fecha 14 de mayo del 2025, del Gerente Municipal, el Informe N* 1208-

L]
2’.‘- %:;1 2025-0GSG-MPC, de fecha 15 de mayo del 2025, de la Oficina General de Secretaria General y el Dictamen N* 07-2025-MPC-
: GEaEI'I:]E CPEAM, recepcionado el 16 de mayo del 2025, de la Comision de Planificacion, Economia y Administracién Municipal, y;
WUNICIPAL
— CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1942 de |a Constitucién Politica del Perl, modificada por la Ley N2 30305 — "Ley de Reforma
Constitucional”, precisa que las Municipalidades Provinciales y Distritales son drganos de gobierno local, Tienen autonomia
nolitica, econdmica v administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo 11 del Titulo Preliminar
de la Ley N® 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades, que establece que |a autonomia que la Constitucion Politica del Perd
es:ahlec: para las municipalidudes radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracidn, con

f _:‘:?} i .—i_‘ggig ﬁ'\ Que, el segundo parrafo del Articulo | del Titulo Prefiminar de la Ley N% 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades,
= ".‘!'!.' e "“ tablece que las municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobierno promotores del desarrollo local, con
‘L.* u.e:,,_ - personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines;
Al e .
\mf‘%; Que, en el primer parrafo del Articulo 40 de la Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece “Las

ordenaniss da las municipalidades provinciales y distritales, 2n &8 materiz de su competencia, son las normas de caracter
general de mayor jerarquia en |a estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacién interna,
la regulacién, administracidn y supervisién de los servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia
normativa (...);

Que, el articulo 1l del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N227444, Ley del Procedimienta

\ Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2004-2019-JUS, expresa que, dicha Ley, tiene por finalidad
tablecer el régimen juridico aplicable para que la actuacién de la administracién publica sirva a la proteccidn del interés
eneral, garantizando los derechos e intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en
general.
Que, sobre el contenido del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, el Articulo 432 del TUO de la citada Ley

N227444, establece que:

*43.1. Todas las entidodes elaboron y oprueban o gestionan la aprobacidn, segun sea el caso, de su Texto Unico de Procedimientos

Administrotivos, el cuol comprende:

1. Todas los procedimientos de iniciotivo de parte requeridos por los odministrados poro sotisfocer sus intereses o derechos mediante
el pronunciamiento de cualguier drgono de lo entidod, siempre que eso exigentio cuente con respaldo legal, el cuol deberd consignarse
expresamente en el TUPA con indicacidn de lo fecha de publicocién en el Diaria Oficial.

2. La descripcién clora y taxotiva de todos los requisitos exigidos para lo reclizocion completo de coda procedimiento, los cuales
deben ser establecidos conforme o lo previsto en el numeral anterior.

3. Lo colificocién de coda procedimiente segun correspondao entre procedimientas de evoluacidn previo o de aprobacidn automatico.

4, En el coso de procedimientos de evaluocion previg si el silencio administrotivo oplicable es negotivo o pasitivo.

!

jecha 07 de mayo de 2025, del Jefe de la Oficina General de Planeamiento,

Caiiete Cuna y Capilal del -Arte ‘Negro

Registro Nacional de Derecho de Autor N* (0957
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5. Los supuestos en que procede el pago de derechos de tramitocidn, con indicatidn de su monto y forma de pogo. El monto de los
derechos se expreso publicdndase en lo entidad en moneda de curso legal,

&. Las vios de recepcidn odecuadas paro acceder a las procedimientos contenidas en los TUPA, de ocuerdo o lo dispuesto por los
articulos 127 y sigutentes.

7. La sutoridod competente para resolver en coda instoncio del procedimiento y los recursos a interponerse paro occeder o ellas.

4. Los formuiarios gue sean empieados durante la tramitacion del respectivo procedimients administrotive, no debiendo empiearse
pare la exigencia de requisitos odicionales.

unico

octuslizocion es responsabilidad de la maxima auteridod administrativa de lo entidad que gestiona el TUPA, sin seguir las formalidades
previstos en los numerales 44,1 o 44,5,

La Presidencia del Consejo de Ministros, medionte Resolucion de lo Secretaria de Gestidn Publica, oprueba el Formato del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos oplicable para las entidades previstos en los numerales 1 al 7 del articulo | del Titulo Prefiminar
de lo presente ley,

43.2 £l TUPA también incluye lo relacidn de los servicios prestados en exclusivided, entendidos como los prestaciones que las
entidodes se encuentran focultados o brindor en forma exclusive en el morco de su competencia, no pudiendo ser realizodas por otro
entidod o terceros. Son incluidos en el TUPA, resultando aplicoble lo previsto en los numerales 2, 5, 6, 7 y 8 def pumerol anterior, en lo

Que, del mismo modo, el Articulo 44°, inciso 44.1 del TUO de la Ley N°27444, sefiala que el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos (TUPA), es aprobado por Decreto Supremo del sector, por Ordenanza Regional, por
Ordenanza Municipal, o por Resolucién del Titular de organismo constitucionalmente auténomo, segun el nivel de goblerno

respectivo.

Que, en el marco de |a normativa contenida en el Decreto Legislativo N*1203, que crea el Sistema Unico de Tramites

(SUT), el Decreto Supremo N°031-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativa N*1203, Decreto Legislativo
que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, |a Resolucion de Secretaria General de Gestidn Pudblica N* 005-2018-PCM-SGP gue aprueba Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Resolucién de Secretaria de Gestion
Piblica N* 001-2020-PCM-SGP que aprueba la actualizacién del Manual de Usuario del Sistema Unico de Tramites; vy, la
Resolucidn de Secretaria de Gestidn Publica N* 004-2020-PCM-SGP que prorroga el plazo a las entidades a que se refiere la
Resolucidn de Secretaria de Gestion Piblica N"002-2019-PCM-SGP para la adecuacion al nuevo formato del TUPA, entre otras

disposiciones.

Que, asimismo, mediante Ordenanza N*09-2024-MPC, de fecha 18 de julio de 2024, se aprueba ACTUALIZAR el TEXTO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE, por modificacion e

inclusion de nuevos procedimientos administrativos, propuestos con el Informe N*0376-2024-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 10
de julio del 2024, el Jefe de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologfa de la Informacion, cuyo anexo es
‘parte integrante de dicha ordenanza.

Que, mediante el Informe N"0233-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 25 de abril del 2025, el Jefe de la Oficina

General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacion, eleva la propuesta para aprobacion de la Ordenanza
Municipal para modificar los procedimientos administrativos (Denominacion del procedimiento administrative, descripcién del
procedimiento, requisitos, plaza de atencion, calificacién del procedimiento, unidad de organizacién responsable de aprobar la
solicitud, consulto sobre ol procedimicnte -y page per derecho de tramitacién) on virtud a los infermes acstados ¥ en armonia
con el numeral 44.7 del articulo del TUO de la Ley N"27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, que sefiala: En los
casos en que por Ley, Decreto Legislativo y demds normas de alcance general, se establezean o se medifiquen los requisitos,
plazo o silencio administrativo aplicables a los procedimientos administrativos, las entidades de la Administracion Piblica estan
obligadas a realizar las modificaciones correspondientes en sus respectivos Textos Unicos de Procedimientos Administrativos
en un plazo maximo de sesanta (60) dias habiles, w7

Caiete Cuna y Capital del Arte ‘Negro-
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Sobre los lineamientos y formatos para aprobar la modificacién de los procedimientos administrativos en el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos (TUPA)

Que, en el marco de los Lineamientos para la elaboracién, aprobacién y/o modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), aprobados por la Resolucidn de Secretaria de Gestidn Pablica N°005-2018-PCM-SGP
{en attelan:e Linsamientos del TUPA), sefiatan o sigulente:

encuentra @ corgo drl Secretario Genem.f Gerente General‘ o quien hago sus veces, de conformidad con le normativa
que regulo su organizacion y estructura”.

Que, acorde con el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, aprobado por Ordenanza N"08-2023-MPC, el
literal J) del articulo 52°, establece como una de las funciones de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologias de la Infermacidn, el de conducir, asesorar, desarrollar y evaluar el proceso de racionalizacion administrativa de
ios diferentes drganos municipales y is elaboracion de los instrumentos de gesitidn como son el negiament\u de Organizacidn y
Funciones (R.O.F.) asi como los flujogramas operacionales correspondientes; y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (T.U.P.A.).

Clue. asl :ambién el literal b) del N‘ﬁuﬂa 582 r.ld acotado Reglamento, establece como una de las funciones de la
d 0 3 lizacic :stadistica, conducir el proceso de elaboracién y formulacidn del

Que, en ese menester, podemos sefialar que corresponde a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologias de | Informacién y ta Oficina de Tecnclaglas de la Informacidn, Raclonalizacién y Estadistica, conducir, asesorar,
desarrollar, evaluar y la elaboracidn y formulacion del TUPA de la Municipalidad Provincial de Cafiete.

Que, del mismo modo, acorde con el Articulo 10° del Lineamiento deITLIPA, establece que el tltularde E_Qﬂd;g_lk
_M_[Mdendaenbdadoquhnhmsusmes el responsak g 3 ade dete Y

0! { st d; correspondlendo a esta Uﬂﬂna

p-uf apli-:adﬁn del :rttmh 11 de! amhdo I.ineamlmtn el dve garantizar que en al TUPA se consigne la base legal de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de la entidad.

Que, asimismo, el numeral 17.2 del Articulo 17°, dalnsthﬂmientnsu\mesﬂdn respectoalareﬂ&ﬁntfelTUPA

Qr.' a conformidad de la Gerencia Munlupal para dicha efecto, la Gerencia de Planeamiento, o Ia que haga sus veces, presenu a
~|a Gerencia Municipal el expediente del proyecto de TUPA o su medificatoria, conteniendo la siguiente documentacidn:

i. Proyecto de norma que aprueba el TUPA, exposicion de motivos, el TUPA, tablas ASME - VM y Resumen de Costos,
debidamente visados.

ii. Formato de informe resumen para la aprobacién o modificacion del TUPA (Formato A), suscrito por la Oficina de
Planeamiento o la que haga sus veces, en que sefiale la necesidad de crear y/o modificar el TUPA y destaque los
cambios contenidos en el proyecto, los avances en la simplificacidn administrativa de los procedimientos
administrativos (tales come reduccidn de plazos de atencién, requisitos o costos entre otres),

ill. Formatos de sustentacién legal y técnica (Formato B) de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad visados por los organos que intervienen en la elaboracion del TUPA.

iv. Informe técnico de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces, con el sustento de la determinacidn de los
costos que sustentan los derechos de tramitacion. i
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Una vez que el expediente cuente con la conformidad de la Gerencia Municipal, cumple con trasladar el expediente al Concejo
Municipal para proseguir el tramite de aprobacién correspondiente.

Que, de la normativa expuesta en precedente, y del Informe que sustenta el presente procedimiento, la modificacién

del TUPA, se diligencia, entre otros, en el marco de nuevas disposiciones, numeral 44.7 Articulo 44” del TUO de la Ley N*27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, modificindose en el Sistema Unico de Trimites (SUT), en sujecidn a los
eamientos de la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N*005-2018-PCM/SGP; a través de la cual se constituye el
pediente TUPA, siendo lo siguiente:

Formato de informe resumen para la aprobacién o modificacién del TUPA (Formatao A) ya contenido en este informe,
v"  Exposicidn de motivos.
¥ Resumen de Costos.
¥ Formatos de sustentacidn legal y técnica (Formato B)
Que, relievar al mismo tiempo que, mediante Decreto Legislativo N21203, se crea el Sistema Unico de Tramites (SUT)

para la simplificacion de procedimientos y servicios prestados en exclusividad, con la finalidad de registrar y optimizar, los
procesos respecto a la elaboracion, aprobacion y publicacién de los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las
entidades piblicas bajo los lineamientos emitides por el ente rector, responsable de su administracion.

Que, sefialar también, que por Resolucién de Secretaria de Gestién Piblica N2004-2018-PCM/SGP, publicado el 30
de octubre de 2018, se aprueba el nuevo formato del Texto Unico de Procedimientas Administrativos — TUPA, el que debe ser
utilizado por las entidades de |a administracion pdblica, conforme al cronograma que apruebe la Secretaria de Gestion Piblica.

Gue, seguidamente referenciar que, el SUT permite a los érganos responsables de su elaboracién registrar, integrar
y optimizar los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad; constituyendo el Unico repositorio oficial
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de las entidades de |a administracién publica
contenidos en el TUPA gue se interconecta con el portal del gobierno peruano y cualquier otro portal oficial para su difusién.

Que, bajo dicho contexto, acorde con lo dispuesto por el articulo 4 de la Resolucién de Secretaria de Gestidn Pablica
N2004-2018-PCM/SGP, el Sistema Unico de Tramites [SUT) permite que la revisién del Expediente Regular que contiene el
proyecto del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) se realice de forma digital. En este contexto, no son
requisitos el Formato A, Formato B y Formato C a los cuales hace referencia la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N
N5 2018-PCM-SGEP.

Que, en ese sentido, con el Informe de Ia Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la informacidn,
respecto a la evaluacién, elaboracién y formulacién del TUPA de fa Municipalidad Provincial de Cafiete, quien participa en el
procedimiento como conductor en la modificacién del TUPA de |3 Municipalidad Provincial de Cafete, debe adjuntarse el
proyecto de norma que aprueba la modificacién del TUPA y con los documentos sefialados en precedente se emite la
conformidad por la Gerencia Municipal para su aprobacién por el Concejo Municipal.

Que, bajo dicho contexto, las normativas sefialadas en precedente, deben ser tomadas en cuenta al momento de que
vuestro despacho, participe con la conformidad del presente expediente, antes de su aprobacién por el Pleno del Concejo
Municipal, deblendo 12 Gerencla de Planeamiento, Presupueste y Tecnologlas de 1z Informacin, complementar lz
documentacién sefialada en el numeral 17.2 del Articulo 17* de los Lineamientos.
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Que, el Articulo 442 del TUO de la LPAG, sefiala que, el Texto Unico de Procedimientas Administrativos (TUPA) es
aprobado por Decreto Supremo del sector, por Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, o por Resolucidn del Titular de
organismo constitucionalmente autdénomo, segln el nivel de goblemno respectivo. La norma que aprueba el TUPA se publica en
el Diario Oficial El Peruano. El TUPAy la dispasicion legal de aprobacién o modificacién se publica obligatariamente en el portal
del Diario Oficial El Peruano. Adicionaimente se difunde a través de ia Piataforma Digital Unica para Orientacidn al Ciudadana
del Estado Peruano y en el respectivo Portal Institucional de la entidad. La publicacién en los medios previstos en el presente
numeral se realiza de forma gratuita.

Clue ﬂei rrasrno mndo eiArﬁanM‘dnthmmiemmmhehhwwiﬁnvam:i&ndeleUnlmde
! 5t A), aprobado por Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N*005-Z018-PCVI-SGP,
eterrnlna que Ias entidadﬂ deb-en aprubarsu rluevoTuFﬁo la incorporacion/maodificacion de procedimientos administrativos
servicios prestados en exclusividad, de la siguiente forma:

Gohiernns  Lorales, sus  orpanismos  publicos,
arganos desconcentrados, empresas municipales. Ordenanza Municipal

De las normativas referenciadas precedentemente, tenemos que corresponde a la Municipalidad Provincial de Cafiete, en su
condicion de gobierno local, la aprobacién del TUPA mediante Ordenanza Municipal.

Que, seguldamente acorde con lo dispuesto por la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N*27972, el articulo 39,
establece que, los concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno mediante la aprobacién de ordenanzas y acuerdos.

Que, del mismo modo, el Articulo 40° de la acotada Ley, sefiala que las ordenanzas de las municipalidades
provinciales y distritales, en la materia de su competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarguia en la
estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacién interna, la regulacidn, administracidn y
supervision de los servicios plblicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia normativa.

: Que, bajo dicha consideracién tenemes que, es competencia exclusiva de las municipalidades aprobar su organizacicn

interna, por ende, corresponderd al caso aprobar el TUPA-MPC mediante ordenanza municipal, correspondiendo al concejo
municipal, en aplicacidn de lo dispuesto por el numeral 8 del Articulo 9° de la LOM, aprobar la ordenanza que modifica el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Provincial de Cafiete, debiendo elevarse a dicha instancia
municipal los presentes actuados para su deliberacidn y determinacidn.

Que, a través del MEMORANDUM CIRCULAR N"010-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 29 de abril del 2025, &l Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la Informacion, remite la propuesta de modificacian del
Texto Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA) de la Municipalidad Provincial de Cafiete, donde se levanta la las
\observaciones realizadas por sus gerencias, adjunta al documento los procedimientos administrativos que estdn bajo
esponsabilidad para su validacidn respectiva, de tal manera proseguir con su tramite de aprobacién correspondiente.

v Que, con INFORME N"0233-2025-RELR-OGPPTI-MPC, de fecha 25 de abril de 2025, el Jefe de la Oficina General de

§§' Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la Informacidn, concluye que, se modifico el Texto Unico de Procedimientos
. Administrativos (TUPA) de la MPC, en el extremo de maodificar procedimientos administrativos [Denominacidn del
procedimiento administrativo, descripcidn del procedimiento, requisitos, plazo de atencidn, calificacién del procedimiento,
unidad de organizacion donde se presenta la documentacidn, Unidad de organizacidn responsable de aprobar la solicitud,
consulta sobre el procedimiento y pago por derecho de tramitacién) en virtud a los informes acotados en el anlisis del informe
¥ en armonia con el numeral 44.7 del articulo 44 del TUO de la Ley N*27444- Ley del Procedimiento Administrative General.

Expresa, asimismo gue, el TUPA fue modificade en el Sistema Unico de Tramites (SUT) como herramienta informética para la
elaboracidn, simplificacién y estandarizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi coma el repositario
oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente informacion
sustentatoria, formulados por las entidades de la Administracidn Publica. it
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Que, mediante PROVEIDOD N*509-2025-GM-MPC, de fecha 25 de abril de 2025, la Gerencia Municipal de su cargo,
remite los actuados a fin de solicitar opinién legal, respecto a la propuesta de modificacién del TUPA.

Que, mediante Proveido N*168-2025-0GAI-MPC, de fecha 28 de abril de 2025, de la Oficina General de Asesoria
luridica, efectud observaciones, devolviéndose los actuados para tomar en cuents las Sugerencias propuestas y por superado
las observaciones sefialadas retornen para la emisidn del informe solicitado.

e Quermediante-informe N"0252-2025-RELR-0GPPYTI-MPC, de fecha 07 de mayo de 2025, et Jefe de taOficmaGeneral — ———

i, 9€ Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la Informacién, remite Ia subsanacién de la propuesta de modificacién del

ol
.g“'} %\ Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA con la validacién de las dreas respectivas, adjunta los informes en fisico
%" 4 j: onde dan su V'B" las dreas involucradas en los procedimientos administrativos de la MPC.
" o Que, con el PROVEIDO N°540-2025-GM-MPC, de fecha 07 de mayo de 2025, la Gerencia Municipal, deriva los
h-:_.;__ actuados para opinion legal con respecto a la subsanacion de 1a propuesta de modificacién del TUPA.

Que, mediante informe Legal N¥ 389-2025-0GAJ-MPC, de fecha 13 de mayo del 2025, ia jefa de la Oficina General
de Asesoria Juridica emite la siguiente opinidn legal: 1) Que, es procedente, viabilizar la aprobacion de la modificacion del Texto
Unico de Procedimientos Administratives - TUPA de la Municipalidad Provincial de Cafiete, propuesto con el INFORME N°0233-
2025-RELR-OGPPYTI-MPC, por el Jefe de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacidn,
desarrollado en el marco de la Resolucitn de Secretaria de Gestion Piblica N*005-2018-PCM/SGP, que aprueba los lineamientos
técnico-normativo para la elaboracién y aprobacién del TUPA, previamente se complemente la documentacion sefialade en el
numeral 17.2 del Articulo 17° de los Lineamientos, por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la
Informacion, 2) Que, consecutivamente, se remita a la Comisién de Planificacion, Economia y Administracidn Municipal para la
emisin del dictamen carrespandiente, seguidamente se remita ante al plena del roncein municipal, para su deliberacion y
ALCA(pE determinacidn, 3) Que, se derogue toda disposicion municipal que se oponga a8 la ordenanza que recaerd en los presentes
actuados, 4) Que, se encargue a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologias de la Informacion y demds unidades organicas el cumplimiento de la ordenanza que se aprueba con
el presente, 5) Que, se encargue a la Gerencia de Secretaria General la publicacién de la presente ordenanza municipal y sus
anexos en el Diario Oficial El Peruano y en otros medios de difusién de acuerdo a Ley y 6) Que, se faculte al sefior Alcalde para
que mediante Decreto de Alcaldia, pueda realizar las modificaciones y/o actualizaciones necesarias con I3 finalidad de mejorar
dicho instrumento de gestién.

Que, mediante Memorandum N*613-2025-GM-MPC, de fecha 14 de mayo del 2025, en Ia cual el Gerente Municipal
manifiesta que contando con los informe técnicos y legales se deriva a la Oficina General de Secretaria General 3 fin de derivar
a la Comisién de Planificacién, Economia y Administracién Municipal y posteriormente sea elevado al pleno de concejo municipal,
para su posterior debate y deliberacién.

Que, mediante informe N* 1208-2025-0GSG-MPC, de fecha 15 de mayo del 2025, en la cual Ia Oficina General de
Secretaria General, remite el proyecto de Actualizacion del TUPA de la MPC, al presidente de la Comision de Planificacién,
Economia y Administracién Municipal de para su evaluacién, y deliberacidn correspandiente, y posteriormente sea elevado al
Pleno del Concejo Municipal.

Que, mediante Dictamen N™ 07-2025-MPC-CPEAM, recepcionado el 16 de mayo dei 2025, la Comisién de
Planificacion, Economia y Administracién Municipal, dictamina que resulta factible que el Pleno de Concejo Municipal, previo
debate pueda aprobar la actualizacién del TUPA de la Municipalidad Provincial de Cafiete, 2025;

i
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Estando a los fundamentos expuestos, y en uso de las facultades conferidas por el numeral 8] del Articulo 3" y 40° de
la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, contando con el voto MAYORITARIO de los sefiores regidares asistentes a la
Sesidn Ordinaria de Concejo de la fecha y con la dispensa de la lectura y aprobacidn del acta, se aproba lo sigulente:

ORDENANZA QUE MODIFICA EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANETE

ARTICULD 1° .- APROBAR |3 MODIFICACION del TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE, propuesto con el INFORME N"0233-2025-RELR-OGPPYTI-MPC, por el Jefe de
Ja Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacidn, desarrollado en el marco de la Resolucion de
Secretaria de Gestidn Publica N*005-2018-PCM/SGP, que aprueba los lineamientos técnico-normativo para la elaboracidn y
aprobacién del TUPA, previamente se complemente la documentacidn sefialado en el numeral 17.2 del Articulo 17° de los
neamientos, por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la Informacidn, cuyo anexo forma parte
D grante de la presente ordenanza,

O

g..
%"

ARTICULD 2° .- FACULTAR al sefior Alcalde para que mediante Decreto de Alcaldia, pueda realizar las modificaciones

ARTICULO 3° .- DEROGAR toda disposicion municipal que se oponga a la presente ordenanza.

ARTICULOD 4° -ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina General de Administracion y Finanzas, Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacién y demas unidades organicas competentes, tomar |as acciones
necesarias para la adecuacion e implementacion del TUPA aprobado con la presente ordenanza.

ARTICULO 5*.- ENCARGAR a la Oficina General de Secretaria General, la publicacion de la presente Ordenanza y sus

i 2nexos en el Diario Oficial El Peruano y en otros medios de difusién de acuerdo a Ley, asi como notificar a las unidades de
YgNprganizacién correspondientes paras su conocimiento y fines pertinentes; ademds, a la Oficina General de Planeamienta,

% puesto y Tecnologia de la Informacién de la Municipalidad Provincial de Cafiete, para la publicacion de la misma en el

Portal de la entidad (v municanete gob.pe ).
OR LO TANTO:

ey L
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA
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Normas que aprueba o modifican el TUPA
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iNDICE

SECCION N* 1: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1 Transparencia y acceso a ia informacién

Acceso a la Informacion Piblica creada u obtenida por |a entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su
control

1.2 Otros

Recurso de Apelacion

Recurso de Apelacion de Puro Derecho

Procedimiento para solicitud de Inafectacidn del Impuesto Predial

Solicitud de Compensacion de Pago en Materia Tributaria

Otras Solicitudes no Contenciosas

Presentacion de Declaracion Jurada Reclificatona que Disminuye la Base Imponible del Impuesto Predial
Solicitud de Prescripclon en Mateda Tributana

Solicitud de Devolucion de Pago Indebido o en Exceso en Matera Tributaria

Solicitud de Beneficio Tributario para Pensionista Deduccidn De La 50 UIT De La Base Imponible para el
Calculo del Impuesto Predial

Solicitud de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y no Tributarias

Declaracién Jurada de Inscripcién en el Padrén de Contribuyentes

Solicitud de Bensficio Tributario del Adulto Mayor no Pensionista Deduccion de la 50 UIT de la Base imponible
del Impuesto Predial

Presentacion de Declaracién Jurada de Cambio de Domicilio Fiscal yio Datos del Contribuyente

Solicitud de Inspaccidn Ocular

Recurso de Reclamacion Contra Resoluciones de Determinacidn y Multa Tributaria que Concluyen el
Procedimiento de Fiscalizacién Tributada y Otros

Tercaria de Propledad Ante Procedimiente Coactivo De Obligaciones Tributarias Y No Tributarias
Suspensidn de Procedimiento Coactivo de Obligaciones Tributarias y no Tributanas

Salicitud de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y no Tributarias

Solicitud de Prescripcidn de Deuda en Cobranza Coactiva en Materia Tributana y no Tribularia
Transferencia de Pago Indebido

Recurso de reclamacidn

1.3 Tributacion y aduanas

PAGO DE LIQUIDACION DE IMPUESTO DE ALCABALA

1.4 Indusiria, negocio y emprendimiento

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO BAJO
{Con ITSE posterior)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO MEDIO
{Con ITSE posteriar)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EMN EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL
DE RIESGOBLTO (Con ITSE previa)

para el Desarollo de la Actividad Comercial en el Espacio Pablico

AMIENTO CORPORATIVA PARA MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS

N* 11

N® 12

N* 14
N* 18
N" 18
N* 20
N* 22
N* 24
N* 26
N 28
N* 30

N® 32
N® 34
N® 38

N* 38
N* 40
N* 42

N* 44
N* 46
N* 48
N® 50
N® 52
" 54

N* 58

N* 80

N* 62

N* 64
N* B8
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COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (Con ITSE previa)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL
DE RIESGO MUY ALTO (Con ITSE previa)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO MUY
ALTO (Con ITSE previa)

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE RIESGO ALTO
{Con ITSE previa)

LICENCIA PROVISIONAL DE FUNCIONAMIENTO PARA BODEGAS

Autorizacién Municipal Temporal, para el Desarrollo de la Actividad Comercial en el Espacio Piblico para la
Reaslizacion de Usos Especiales Temporales

CESE DE ACTIVIDADES

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CAMBIO DE GIRD

TRANSFERENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO O CAMBIO DE DENOMINACION O NOMBRE
COMERCIAL DE LA PERSONA JURIDICA

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN EDIFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL
DE RIESGO MEDIO (Con ITSE posterior)

Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones previa al inicio de actividades para eslablecimientos objeto
de inspeccién clasificados con nivel de riesgo muy alto

Evaluacién de condiciones de seguridad en espectaculos piblicos departivos y no deportivos (ECSE) con una
concurrencia de hasta 3,000 personas

Renovacion del centificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objelo
de inspeccion clasificados con nivel de riesgo alto

Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones previa al inicio de actividades para establecimientos objeto
de inspaccién clasificados con nivel de riesgo alto

Renovacion del certificado de Inspeccion Técnica de Segunidad en Edificaciones para establecimientos objeto
de inspeccion clasificados con nivel de riesgo bajo

Renovacidn del certificado de Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objeto
de inspeccidn clasificados con nivel de riesgo muy aito

Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones postenar al inicio de activdades para establecimientos
objeto de inspeccitn clasificados con nivel de riesgo medio

Evaluacion de condiciones de seguridad en espectaculos pablices deportivos y no deporiivas (ECSE) con una
cancurrencia de mas de 3,000 personas

Inspeccidn Técnica de Segundad en Edificaciones posterior al inicio de actividades para establecimientos
objeto de inspeccién dasificados con nivel de riesgo bajo

Renavacian del certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones para establecimientos objeto
de inspeccion clasificadoa con nivel de riesgo medio

1.5 Transporte y vehiculos

DUPLICADO DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
REGULAR DE PERSONAS

Autorizacién Excepcional a Tiendas Comerciales y Similares para que Descarguen en Horano Especial en
Zonas Consideradas Prohibidas (de 10 pm hasta las & am) Mensual

AUTORIZACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO REGULAR DE PERSONAS
AUTORIZACION YIO RENOVACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO TURISTICO,
ESTUDIANTES ¥ TRABAJADORES (PARA PERSONA JURIDICA)
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SOLICITUD DEL RECURSO DE APELACION CONTRA RESOLUCION FINAL SOBRE INFRACCIONES AL
TRANSPORTE Y TRANSITO O ACTAS DE FISCALIZACION

PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE
PASAJEROS Y/O CARGA DE VEHICULDS MENORES

AUTORIZACION Y/O RENOVACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE
ESTUDIANTES y TRABAJADORES (PARA PERSONA NATURAL)

AUTORIZACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TAXI ESTACION O REMISSE

BAJA DE HABILITACION VEHICULAR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO REGULAR DE
PERSONAS

SUSTITUCION DE VEHICULO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO REGULAR DE
PERSONAS

RENOVACION DE AUTORIZACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
REGULAR DE PERSONAS

RENUNCIA DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO REGULAR DE
PERSONAS

RENOVACION DE AUTORIZACION DE SERVICIO DE TAX! ESTACION O REMISSE

RENUNCIA DE LA AUTORIZACION DEL SERVICIO DE TAXI ESTACION Y TAX| REMISSE
AUTORIZACION Y/O RENOVACION PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE EN CONSORCIOD
RENOVACION DE PERMISO DE OPERACIONES PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
ESPECIAL DE PASAJEROS Y/O CARGA DE VEHICULOS MENORES

OBTENCION Y/0 RENOVACION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TUC) PARA PRESTAR EL
SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE ESTUDIANTES y TRABAJADORES (PARA PERSONA
NATURAL)

REMOVAGION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA TAXI DE ESTACION Y TAXI REMISSE
SUSPENSION Y/O CANCELACION DE SERVICIO DE EMPRESA AUTORIZADA,

MODIFICACION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO REGULAR DE PERSONAS

SUSTITUCION VEHICULAR EN VEHICULOS MENORES

MODIFICACION DE FICHA TECNICA DE LA RUTA AUTORIZADA PARA EL SERVICID DE TRANSPORTE
PUBLICO REGULAR DE PERSONAS.

CERTIFICADO DE HABILITACION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA COMPLEMENTARIA DE
TRANSPORTE (TERMINAL Y ESTACION DE RUTA)

AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO ESPECIAL POR DEMANDA COSTUMBRISTA RELIGIOSA
MODIFICACION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA EL SERVICIO DE TAXI DE ESTACION
¥ REMISSE

INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR DEL SERVICIO DE TAXI ESTACION O REMISSE

REPORTE Y/O CONSTANCIA VEHICULAR

AUTORIZACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE CARGA Y/O DESCARGA
OBTENCION Y/O RENOVACION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TUC) SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO REGULAR

INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE REGULAR DE PERSONAS
SUSTITUCION DE VEHICULO PARA EL SERVICIO DE TAX| ESTACION ¥ REMISSE

BAJA VEHICULAR DEL SERVICIO DE TAXI ESTACION ¥ TAXI REMISSE y

OBTENCION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TUC) PARA SERVICIO DE TAXI ESTACION O

SROVINE
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OBTENCION Y/O RENOVACION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TUC) PARA PRESTAR EL N 171
SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO TURISTICO, ESTUDIANTES y TRABAJADORES (PARA PERSONA

JURIDICA)

OBTENCION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION POR MODIFICACION EN SU CONTENIDO PARA N* 173
PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE TURISTICO. ESTUDIANTES, DE PERSONAL

BAJA VEHICULAR EN VEHICULDS MENORES N 175
OBTENCION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TUC) SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO N*177
ESPECIAL DE PASAJEROS Y/0 CARGA DE VEHICULOS MENORES

MQODIFICACION DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE N 179
PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS Y/O CARGA DE VEHICULOS MENORES

1.6 Otros

INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE N" 181

PASAJEROS Y/O CARGA DE VECHICULOS MENORES,
1.7 Transporte y vehiculos

RENUNCIA DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE N 183
PASAJEROS Y/O CARGA DE VEHICULOS MENORES

CREDENCIAL DEL CONDUCTOR (NUEVOS O RENOVACION) N 185
ABANDONO DE LA AUTORIZACION PORA EL SERVICIO DE TRANSPORTE N® 187
PRESENTACION DE DESCARGO ANTE EL INFORME FINAL DE INSTRUCCION N 189
OBTENCION DE DUPLICADOS DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE B (Calegorias |, [I-A, I1-B; II-C) N® 191
REVALIDACION DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE B (Categerias |, lI-A, 11-8, II-C) N* 193
LIBERACION DE VEHICULO INTERNADOS EN EL DEPOSITQ MUNIGIPAL N* 185
SOLICITUD DE PRESCRIPCION Y CADUCIDAD DE PAPELETAS DE INFRACCION Y/O ACTAS DE N* 198
CONTROL

PRESENTACION DE DESCARGO ANTE UNA INFRACCION AL TRANSITO (PIT) ¥/O ACTA DE N* 200
FISCALIZACION.

OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR: CLASE B - CATEGORIA | N® 202
OCUPACION DE viA PUBLICA, DEMARCACION Y COLOCACION DE SENALIZACION DE PARADERO N* 204
AUTORIZADO PARA SERVICIO DE TRANSPORTE REGULAR DE PERSONAS

OCUPACION DE viA PUBLICA, DEMARCACION ¥ COLOCACION DE SENALIZACION DE PARADERC N® 208
AUTORIZADO PARA SERVICIO DE TRANSPORTE EN VEHICULOS MENORES

GRAVAMEN DE UNIDAD VEHICULAR Y/O CONDUCTOR POR DEUDAS EN COBRANZA N® 208
ADMINISTRATIVA

DEVOLUCION DE LICENCIA DE CONDUCIR RETENIDO POR LA PNP ¥/0 AUTORIDAD COMPETENTE N* 209
OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR: CLASE B - CATEGORIA 11-A N® 210
OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR: CLASE B - CATEGORIA 11-8 N 212
OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR: CLASE B - CATEGORIA I1-C N* 214
MODIFICACION DE PARADERO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO REGULAR DE N* 216
PERSONAS

MODIFICACION DE PARADERO PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE N 218
PASAJEROS Y/O CARGA EN VEHICULOS MENORES

CANCELACION DE LA LICENCIA DE CONDUCIR POR RENUNCIA DE SU TITULAR N* 220
1.8 Inmuebles y vivienda y ; ;

Licencia de Habilitacion Urbana - Modalidad D (Aprobacion de Proyecto con Evaluacion Previa por los N* 222
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Licencia de Habilitacion Urbana - Modalidad D (Aprobacidn de Proyecto con Evaluacién Previa por la
Comisién Técnica)

Licencia de Habilitacién Urbana - Modalidad C (Aprobacién de Proyecto con Evaluacién Previa por los
Rewvisores Urbanos)

Licencia de Habilitacion Urbana - Modalidad C (Aprobacidn de Proyecto con Evaluacian Previa por la
Comisién Técnica)

Modificaciones no Sustanciales de Proyecios Aprobados de Habilitacidn Urbana Modalidad 8 Aprobacian de
Prayacta con Evaluacién por la Municipalidad (Antes de su Ejecucion)

Modificacidn No Suslancial de Proyecio Aprobado de Edificacion - Aprobacién de Proyecto con Evaluacion
Previa por la Comision Técnica Después de Emitida la Licencia de Edificacidn {Antes de su Ejecucion)
Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacidn Sin Varaciones

Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacion Con Vanaciones

Recepcidn de Obras de Habilitacion Urbana Con Variaciones que no se Consideren Sustanciales
Certificado de Conformidad de Obra en Area de uso Piblico

Autorizacién en Area de uso Publico para la Realizacion de Obras de Instalacién, Ampliacion o Mantenimiento
de la Infraestructura para Prestacion de Servicios Piblicos v Vias Trochas Camozables (Mo Vinculado a
Telecomunicaciones)

Autorizacién de Independizacién o Parcelacion de Terrenos Risticos Ubicados Dentro del Area Urbana o del
Area Urbanizable Inmediata Conjunta con Licencia de Habilitacién Urbana Modalidad B: Aprobacitn de
proyecio con Evaluacion por la Municipalidadjavascript:sut editProcedimiento. camposiNoR equerido()
Autorizacién de Independizacidn o Parcelacién de Terrenos Risticos Ubicados Dentro del Area Urbana o del
Area Urbanizable Inmediata Conjunta con Licencia de Habiltacién Urbana Modalidad C: Aprobacitn de
Proyecto con Evaluacion Previa por la Comisidn Técnica

Licencia de Habilitacién Urbana con Aprobacidn de Planeamiento Integral Modalidad D: Aprobacion de
Proyecio con Evaluacién Previa por la Comision Técnica, el Area por Habilitar no Colinda con Zonas
Habitadas

Autorizacién de Independizacion o Parcelacion de Terrenos Risticos Ubicados Dentro del Area Urbana o def
Area Urbanizable Inmediata Conjunta can Licencia de Habilitacién Urbana Modalidad D: Aprobacitn de
Proyecto con Evaluacién Previa por ia Comision Técnica

Anteproyecto en Consulta - Evaluacian y Dictamen por la Comision Técnica

Proyecto Integral de Edificacion (Para Proyectos de Edificacidn en las Modalidades C y D)

Declaracién Municipal de Edificacién Terminada para las Modalidades B, Cy D

Revalidacion de Licencia de Edificacion

Modificaciones no Sustanciales de Proyecios Aprobados de Habilitacién Urbana Modalidad A (Antes de su
Ejecucian}

Licencia de Regularizacién de Edificaciones (Las Edificaciones que Hayan sido Ejecutadas sin Licencia desde
&l 01 de enero de 2017 hasta el 17 de setiembre de 2018)

Autorizacion para la Instalacion de Infraestructura de Telecomunicaciones

Ampliacién del Plazo de la Autorizacion para la Insialacion de Infraestruciura de Telecomunicaciones
Predeclaraloria de Edificacion para Modalidades A B, Cy D

Regularizacién de Infraestructura de Telecomunicaciones Instalada (Infraestruciura Inslalada con Anteriondad
a la Fecha de Entrada en Vigencia de la Ley N"29868)

Autorizacion en Area de uso Piblico para Instalacion Domiciliaria del Senvicio de Agua, Desagie y Energia
Elécirica

Autorizacion para Remodelacion del Area de uso Piblico {Instalacién de Mobiliario Urbano - Mejoramiento del
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Espacio Publico, Instalacion de Rampas, Refaccion de Veredas y Sardineles)

Autorizacidn de Sub Division de Lote

Visacion de Planos Para Casos de Rectificacion o Delimitacién de Areas o Linderos {Para Predios Ubicados
&n Area Urbana)

Aulorizacion de Independizacién o Parcelacitn de Predios Risticos en Area Urbanizable Inmediata con
Aprobacién de Planeamiento Integral

Revalidacion de Licencia de Habilitacion Urbana

Regularizacion de Habilitaciones Urbanas Ejecutadas sin Licencia (Las Habilitaciones que Hayan sido
Ejecutadas sin Licencia hasta el 17 de seliembre de 2018)

Regulanzacién de Habiltaciones Urbanas y Edificaciones Ejecutadas sin Licencia sn Forma Conjunia (Las
Habilitaciones y Edificaciones que Hayan sido Ejecutadas sin Licencia hasta el 17 de setiembre de 2018)
Mumaracion Municipal

Constancia de Posesidn para Fines del Otorgamiento de Servicios Basicas

Visacién de Planos para Casos de Titulo Supletorio y Prescripcion Adquisitiva de Dominio (Para Predios
Ubicados en Area Urbana)

Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacidén Anticipadas Sin Variaciones (Casco no Habitabie)
Modificaciones no Suslanciales de Proyectos Aprobados de Habililacion Urbana Modalidad D: Aprobacitn de
Proyecto con Evaluacion Previa por los Revisores Urbanos (Antes de su Ejecucidn)

Modificaciones no Sustanciales de Proyectos Aprobados de Habilitacién Urbana Modalidad D: Aprobacién de
Proyecto con Evaluacion Previa por la Comisién Técnica (Antes de su Ejecucion)

Modificaciones no Suslanciales de Proyectos Aprobados de Habilitacidn Urbana Modalidad C: Aprobacion de
Proyecto con Evaluacion Previa por los Revisores Urbanos (Antes de su Ejecucion)

Modificaciones no Sustanciales de Proyectos Aprobados de Habilitacion Urbana Modalidad C: Aprobacion de
Proyecto con Evaluacién Previa por la Comisién Técnica (Antes de su Ejecucién)

Modificacién de Proyectos de Edificacién Modalidad C: Aprobacidn de Prayecto con Evaluacién Previa por la
Comision Técnica Antes de Emitida la Licencia de Edificacién

Modificacién de Proyecios de Edificacion Modalidad B: Aprobacién de Proyeclo con Evaluacion por ia
Municipalidad Antes de Emilida la Licencia de Edificacion

Modificaciones no Sustancisles de Proyectos Aprobados de Habilitacidn Urbana Modalidad B: Aprobacidn de
Proyecto con Evaluacion Previa por los Revisores Urbanos (Antes de su Ejecucion)

Medificacidn de Proyectos de Edificacién Modalidad D: Aprobacidn de Proyecto con Evaluacién Previa por la
Comisidn Técnica Antes de Emitida la Licencia de Edificacion

Recepcion de Obras de Habilitacidon Urbana Sin Variaciones

Licencia de Habilitacion Urbana - Modalidad B: Aprobacién de Proyecto con Evaluacién per los Evaluacion por
la Municipalidad - La modificacién del proyecto de habilitacion urbana que corresponda a alguna etapa de un
proyecto integral aprobado con anterionidad o que tenga el plazo vencido

Licencia de Habilitacion Uirbana - Modalidad B: Aprobacion de Proyecio con Evaluacian por los Evaluacién por
la Municipalidad - Las unidades prediales de uso residencial no mayores de cinco (5) ha. que constituyan isias

rusticas y que conformen un lote Gnico, siempre y cuando no esté afeclo al Plan Vial Provincial o Metropolitana

Licencia de Habilitacién Urbana - Modalidad A: Aprobacién automdélica con firma de profesionales
Licencia de Edificacidn - Modalidad D {(Aprobacién de Proyecio con evaluacion previa por la Comision
Teécnica)

Licencia de Edificacion - Modalidad C (Aprobacion de Proyecto con evaluacion previa por los Revisores
Urbanaos)

Licancia de Edificacién - Modalidad C (Aprobacion de Proyecto con evaluacion previa por la Comisidn
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Técnica)
Licencia de Edificacién - Modalidad B: Aprobacién de Proyecto con evaluacion por la Municipalidad o
Revisores Urbanos
Licencia de Edificacion - Modalidad A: Aprobacidn automdlica con firma de profesicnales
Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificacidn Anticipadas Con Variaciones (Casco no Habitable)
Licencia de Habilitacion Urbana - Modalidad B: Aprobacion de Proyecto con Evaluacion por los Revisores
Urbanos - Las unidades prediales de uso residencial no mayores de cinco (5) ha. que constituyan islas
risticas y que conformen un lote Unico, siempre y cuando no esté afecto al Plan Vial Provincial o Metropolitano
Modificacion No Sustancial de Proyecto Aprobado de Edificacién Modalidad B: Aprobacidn de Proyecto con
Evaluacién por La Municipalidad Después de Emitida La Licencia de Edificacion (Antes de su Ejecucién)
Modificacién Mo Sustancial de Proyecio Aprobado de Edificacion Modalidad A: Aprobacién Automética con
Firma de Profesionales Después de Emilida la Licencia de Edificacion (Antes de su Ejecucion)
Modificacion Na Sustancial de Proyecio Aprobado de Edificacion - Aprobacién de Proyecto con Evaluacion
Previa de los Revisores Urbanos Después de Emitida la Licencia de Edificacion (Antes de su Ejecucitn)
Proyecto Inlegral de Habilitacion Urbana (Para Proyecios de Habilitacion Urbana en las Modalidades C y D)
1.9 Indusiria, negocio y emprendimiento
Aulorizacion para la Instalacion de Anuncio Publicitario (Luminoso o lluminado) yio Toldo
1,10 Inmuebles y vivienda
FORMALIZACION INDIVIDUAL PARA LA TRANSFERENCIA DE TERRENOS CON TITULO DE PROPIEDAD
INSCRITO ¥ TRANSFERIDOS POR EL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD
INFORMAL - COFOPR| A FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
1.11 Infraestructura, comunicaciones, servicios basicos y servicios pablicos
CERTIFICADO DE ZONIFICACION ¥ VIAS
1.12 Industria, negocio y emprendimienta
CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO
CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO PARA VIAS LOCALES
Autorizacion para la Instalacién de Elementos de Publicidad de Campafas y Eventos Temporales (Afiches,
Banderolas, Giganlografias y Pasacalies)
Autorizacion para la Instalacién de Anuncio Publicitario Simple (Adosado o Fachada) y/o Toldo
1.13 identidad, nacimiento, matrimonio, divarcio y defuncidn
Dispensa de publicacion de Edicte Matrimonial
1.14 Qtros
AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DE INFRAESTRUCTURAS DE OPERACION DE RESIDUOS
SOLIDOS
AUTORIZACION DE OPERADORES DE RESIDUOS
REGISTRO DE TENENCIA ¥ CONTROL DE CANES
REGISTRO DE TENENCIA ¥ CONTROL DE CANES POTENCIALMENTE PELIGROSOS
REGISTRO Y AUTORIZACION MUNICIPAL DE RECICLADORES PARA LA RECOLECCION SELECTIVA Y
COMERCIALIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS
LICENCIA MUNICIPAL PARA LA TENENCIA DE CANES
1.15 Medio ambiente
CONSTANCIA DE FORMALIZACION DE ORGANIZACION DE RECICLADORES
1.16 Otros
REGISTRO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

A5 JUNTAS VECINALES DE PARTICIPACION CIUDADANA
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ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
SECCION N° 2: SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
Expedicién de Estado de Cuenta Comiente Tributario

Constancia de Registro de Contribuyente

Constancia de no Adeudo Tributario y/o Constancia de Inafectacién al Pago del Impuesta Predial
Reimpresion de HR, PU, HLA, HLP

2.1 Industria, negocio y emprendimiento

Duplicado de licencia de funcionamienta

Duplicado del Certificado de Inspeccidn Técnica de Seguridad en Edificaciones

2.2 Transporte y vehiculos

DUPLICADO DE CREDENCIAL DEL CONDUCTOR

DUPLICADO DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA SERVICIO DE TAXI ESTACION ¥
REMISSE

DUPLICADO DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TUC) PARA PRESTAR EL SERVICIO DE
TRANSPORTE TURISTICO, ESTUDIANTES, DE PERSONAL

DUPLICADO DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
ESPECIAL DE PASAJEROS Y10 CARGA DE VEHICULOS MENORES

NUEVO Y/O DUPLICADO DE STICKER VEHICULAR

2.3 Inmuebles y vivienda

Prorroga de la Licencia de Edificacién o Habilitacidon Urbana

Cenificado de Parametros Urbanisticos y Edificatonios

Certificado de Numeracion

Cerificado de Junsdiccién

Cetificado de Nomenclatura Vial

Certificado Negativo Catastral

2 4 |dentidad, nacimiento, matrimonio, divercio y defuncién

Censtancia de inscripcidn o Constancia Negativa (Nacimiento, Matrimonio o Defuncién)

Inseripeion Extemnpardnea de Menor de Edad (Mas de 60 dias)

Reconocimiento de Hijo (Administrativo, Notarial o Judicial)

Exhibician de Ediclos Matrimoniales Tramitados en olros Municipios

Inscripcidn Extemporanea de Mayor de Edad

Nulidad/Cancelacién/ Reposicion/Reconstitucidn de Actas Regisirales y Otros Procedimientos (Administracion
y Judciales)

Reprogramacian de Ceremonia Matrimonial

Inscripcidn de Adopcion del Mencor de Edad por Mandato Judicial

Anotaciones Registrales Nolariales, Judiciales y/o Administrativo

Expedicién de Copia Cerificada de Partida y/o Actas de Nacimiento, Matrimonio o Defuncian

Separacion Convencional y Divordo Ulterior - Segunda Etapa Divorcio Ulierior

Certificado y Certificaciones de Solteria, Matrimanio y Documentos de Archivo

Inseripcion de Adopcion del Menor de Edad Administrativamente, Notarial o Judicial

Rectificaciones Administrativas de Partidas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn

Matrimonia Civil

Inseripcidn de Adopcidn de Mayor de Edad (Notanal o Judicial)

Separacién Convencional y Divercio UNerior - Primera Etapa Separacién Convencional

Inscripeion :!__eAdupddnchwdeEdad por Mandato Judicial

N* 375
N* 37T
N 378
N* 378
N* 380
N* 381

N" 382
N 383

N* 384
N* 385

N* 386

N* 387

N" 388

N 389
N 380
N* 391
N 392
N 393
N 394

N* 385
N* 386
N* 387
N 398
N* 399
N* 400

Ui



Inseripcion de Nacimiento de Menores de Edad Declarados en Abandono por Mandato Judicial
2.5 Otros

CERTIFICADO DOMICILIARIO

SECCION N° 3: FORMULARIOS

Formulano PDF: Anexo C

Formulario POF: Anexo E_INDEPENDIZACION

Farmulario PDF: Anexa H

Farmulario POF: Declaracion jurada de cumplimiento de las condiciones de seguridad en |a edificacidn,

Formulario PDF: Formato de declaracion jurada para informar el cambio de giro.

Formulario PDF: Formato de declaracién jurada para licencia de funcionamiento.
Formulario PDF: Formato FUIT

Farmularia PDF. Farmularia HR

Formulario POF: Formulario PR

Formulario PDF: Formutario PU

Formulanio PDF: FUE

Formulario PDF: FUHU

Formulario PDF: Impuesto de Alcabala

Formulario PDF: IX -Anexo F_SUBDIVISION

Formulario POF: Solicitud de Acceso a la Informacidn Piblica creada u obtenida por la entidad, que se
Encuenire &n su posesion o bajo su control.

Formulario POF: Solicitud de formato de declaracion jurada para licencia de funcionamienio
Formulario PDF: Soliciud de Inspeccion Tecnica de Seguridad en Edificaciones
SECCION N° 4: SEDES DE ATENCION

N* 416

N 417
N" 418
N 418
N* 426
N* 427
N* 431
N* 435
N* 437
N* 438
N" 441
N* 443
N* 445
N® 447
N* 459
N* 458
N* 488
N* 470

N* 471
N" 473
N* 474

Wr
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE "

Denominacién del Procedimiento Administrative
"Acceso a la Informacion Pablica creada u obtenida por la entidad, gue sa encuentre an su posesién o bajo su control®
Cidigo: PE123299E43

I Descripcion del procedimiento
Procadimienic a través del cual toda persona, natural o juridica, sohicita informacidn plblica (informacién creada, obienida, &an posesidn o bajo conlrol ]
de una eniidad publica), sin expresar oauudq:u o,y Ia reciba an la forma o medio Mquamﬂm:hsu cekbn
fisica o de manera mllmmumtrqwmuumogldlpormmmr El plazo de atencién es de 10 dias hibiles, sin embargo,
cuando sea anﬂ:hnmplrmndﬂmmdwdunmuumﬁuduw vez I end uaummum:umllll
facha en quo proporcionard la informacion solicitada de forma debidamenie fund lnmplﬂuﬂmmun {2) dias hibiles de recibido al
mmllﬂﬂﬂnlchh.

I Requisitos

1.- Solicitud presentada via formulario o documento que centenga la misma informacion

2.-De r indicar numera y fecha de comprobante de pago. en caso el pago se haya efectuado en la entidad. Si ef pago se

realizd en el mu&llm:ﬁn aq{um addmmmmlﬁeggu

* Esle requisilo se presenia postefior reso de la soliciiud. La entidad notifica al solicitante ia liquidacidn del costo de

wwnqummlamlm da, como maximo, hasta el noveno (9) dia habil de recibida la solicitud.

MNotas:

1.- La solicitud de informacién debe ser dirigida al Funcionario Respansable de atender las soliciludes de Acceso a la Informacién. En
caso de gue este no hubiese sido designado, |a solicitud se dirige al funcionario que tiene en su poder fa infarmacion requerida o al
superior inmediato.

2.- La solicitud de acceso a la informacion pdblica puede ser presentada por cualquier persona natural o juridica ante la unidad de
recepcion documentaria de la mﬁﬂiﬂﬂ!muhdﬂunhmﬁmmmlunmm mwﬂammnlmm
cualguier otro medio iddneo que para tales efectos establezcan las entidades.

3.- La liquidacidn del costo de reproduccion que conliene la informacitn requerida se nolifica al soficitante como maximo, hasta &l noveno
(9) dia habil de recibida la solicitud. En tal supuesto, uwmmw-dmmmmmﬂwnm;um
mecanismaos de pago a distancia o pagos digitales que cada entidad a a disposicion. El pago efeciuado debe ponerse

conocimiento de [a entidad, lul'lclusquclamid ﬂnduelqurﬂr".u;c;ﬁ merlellnmmmmﬁﬂ

plazo.
4 - Haupmdar?arwomménMouuddawammmmwwmmnmmomnmmmd
costo que suponga el padido
Encmdnmnuadﬁndaﬁmdnnpdldﬁn u!phzommmu acion es de 15 dlas hablles. De haber una

tieill- no existe un plazo perentorio. El plazo maximo de respuesta es de diez (10) dias habiles, mmudmspmtdellldm'hﬁd-dunl
recurso per el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. El plazo declarar la admisibilidad del recurso es de
siete (7) dias habiles, m-ﬂulmrﬂrddﬂwmdihiﬂlhmrmnpdm el Tribunal. Si &l Tribunal deciara la inadmisibilidad del
mummqmmwnl-lpﬂunlcquasuusmanunmummnﬂm{zjdinh&blum-p-ﬁrdidi-ﬂwmhwldew
notificacién. De no subsanar en este plazo, se tiene por no presentado el recurso.

Formularios

Formutana POF- Sofictud de Acceso a la informacian Publica ablenida por la entidad, que s& encuenire an su posesion o bajo su conlrel.
Ubécacién: hitp./isul pcm. gob pefsutArchivos/file 1515_20230317 121?24pa

Canales de atencion

Alencién Prosencial smneh_;mduu J

Pago por deracho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Copla smple Ad (por unidad) T
L ] efmato
Manto - §/0.10

Infarmacidn en CO
Manto - 5/ 1.00 P

Informacion por Corren Electronico
Manto - 5/0.00

— T, — e, W—

Plazo de atencitn I Calificacion del procedimiento

T |
10 dins hibiles Evaluacion pravia me»ww Si vencido el plazo de asencién, no oblisns respussta,
pu-clalmrpow recursod administrativos. .J

| Sedes y horarios de atencién

_pég. 12 |
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Texto Unico de Procedimientos Administratives - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE *

IPN_AGID MUINICIPAL Lunes a Viernes de 0800 a 13:00 y de 14:15 a 17.00,

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
C 3 >

| Unidad de organizacion respansable de aprobar la solicitud I Consufta sobre & procedimiento

r N —
| SECRETARIA GENERAL Teléfona. -

| Anexo: -

14 _,[ L Comrea: -

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacian

Autonidad campetente - NO APLICA - TRIBUNAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Plazo méximo de Na aplica 15 dias habies
presantacin
Plazo méxime de Na aplica 10 dias habiles
respuesta

| sase mga

Fecha
Articulo Denominacién Tipo Numero Publicacién

10. 11,12, 13, 14, 15, 18 |Texto Unico Ordenado da |a Ley N* 27808, Ley da|Decreto Supremo N® 021-2019-JUS 1122019
17,18, 19y 20 Transparencia y Acceso a |la Informacidn Publica

13,15 17, 21 22, 25, 26 |Reglamento de ia Leay de Transparencia y Acceso a |a|Decreto Supremo N® 007-2024-JUS 160512024
.20y 30 Informacién Puiblica

9 y Primera|Dacrelo Legisiativo que crea la Autoridad Nacional de|Decreto Legisiativo N° 1353 oTmzoT
oS a8 Trmnu:&;m.hhfummwbiu_hmm-l

plemaniarialRégimen de Proleccion de Datos Persanales y la reguiacion de

Ificatoria la gesbion de interesas

pag. 13




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE *

[ Brindar stencitn del procedimienta del Recurso de Apelacidn de Puro Derecho J

I Requisitos

1.« 1. Presentar escrito fundamentado (fundamentos de hecho y de derecha) firmado por el deudor tributario o representanie legal.
2 Exhibir el documento nacional de identidad del deudor iributario o rapresentante lagal, de ser el caso.
3. En caso de representacion presentar poder en documento piblico o privado con firma legalizada anle notario
; Si el deudor tributano es parsona juridica, deberd presentar vigencia de poder actualiz con antigledad no mayor a noventa (90)
ias habiles.
5. Acreditar el pago total de la deuda tribularia apelada actualizada a |a fecha del pago en los casos que correspondan o presentar cara
fianza, bancaria o financiera por ef monto de la deuda actualizada hasta por 12 meses pasteriores a la fecha de la Apelacion, por un
periodo de 12 meses, renovable por penodos similares
6. Plazo para interponer |a apelacién es de quince (15) dias habiles de notificado el
acto resolutivo, ymmw!t\mnmdaﬂmdehum(mmmm-p-ﬂrmdla
siguienie a aquel en que se efeciud la nolificacion de la resolucitn,

3

™

! Canales de atencion

e

[ Atencion Presencial: Sede de la Entidad,

| Pago por deracho de tramitacien | Modaiidad de pagos
(omwe ) | )
| Prazo de stencion l Calificacién del procedimienta

10 dias habiles [ Evauacin Silencio Admin N si ol abencién, no cbl .
L ] L mﬂr-m A' sirativa ql.nonr vencdo o plazo de no obbiens respuesta _J

i Sedes y horarios de atencidn

[PALAGDMUN\‘CIPAL lenM:dnb&Mlﬁ:ﬂnju11:15:1?1:!'.1. |

l Unidad de organizacién donde se presenta la documentacidn

lr SECRETARIA GENERAL : PALACIO MUNICIPAL ]
I Unidad de organizacidn responsable de aprobar la solicitud I Consults sobre el procedimiento
[BERENBIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Teléfono: 5812583
Anexo. -
I Comreda: pﬁm.w.w.m

l Instancias de resolucién de recursos

Recenalderacidn Apelacién

Autondad compatents GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - GERENCIA |GERENTE MUNICIPAL - GERENCIA MUNICIPAL

DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA
Piazo méximo de 15 dias habiles 15 dias hablies
presentacion
Piazo maximo de 15 dias habiles 30 dias héblies
faspuasta
ﬂnwhmmu“ﬁm-dmmmmumunmﬂmﬂu sy deberd on nueva prueka.
Bl recurss de cumnda ks F1] Juummnumuhud-mﬁmm

WWI4EMMMMmﬁlmmnmwlmmhmdnﬂiwﬂm

15



Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE

CARETE *
| Basetega
Fecha
Articulo Denominacién Tipe Numero Publicacén
143°, 144° numeral 2 |Texta Unica Ordenado del Cédigo Tributario Decreto Supremo N*133-13-EF 2210602013

146%, 162°, 183

11 c‘q‘

S Fragd?
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o
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE "

Denominacién del Procedimiento Administrativo
“Recurso de Apelacién de Puro Derecho ~
Céodigo: PA15168FA3

| Descrpeicn det procesimiento

Recurso impugnative que todo conlribuyente puade interponar ante el Tribunal Fiscal, unmwpcuounw- gzu: dias hablles siguientes a la
me:mummwm ﬂnsunﬁummmrpwndlmud El recurso debe ser presentado
ante el drgana recumide, quien dera | alzada luego de varficar que s ha cumplido con o Mmﬂng:ablwauchmwrmm
L hlylﬂdlﬂudmmhmmlilwmmmﬂphmmmmnﬂmtm

| Requisnos

1.- Presentar escrito fundamentado (fundamentos de hecho y de derecho) firmada por el deudor tributario o representanie legal.

2 - Exhibir el documento nacional de identidad de la persona que realiza el tramite.

3.- En caso de representacién presentar poder en documento piblico o privado con firma legalizada ante notario o fedatario designado
por la administracion pablica.

:ﬁ;wmmﬂwmﬂurmh debera presentar vigencia de poder actualizado con antigledad no mayor a noventa (80)

5 - Acreditar el pago lotal de |a deuda tributaria apelada actualizada a la fecha del pago en los casos que cofrespondan o presentar carta
fanza, bancaria o financiera por & monto de |a deuda actualizada hasia por 12 meses posienores.

6 .- Plazo para inlerponer la apelacidn es de veinte (20) dias habiles de notificado el acto resolutivo, y extemporaneamente dentro de los
doce (12) meses contados a partir del dia siguiente a aguel en que se efectud |a nofificacian de la resolucian

7.~ No exisla reclamacion en tramile sobre la misma materia.
Notas:

1—mmmmsmmq«mummammmumu-mm dia habil siguiente a la fecha de nolificacién.

recurso de do ante ka Gerencia de Administracién Tributaria, quien se encargara de elevar el documento al
HihtmdFiﬂ-hmmrm:emphmmmqmumm anles descrifos, duﬂruuunplundeTREmTA:MlDMS
alwsmalum-mmwmamwmnmamﬂmm conforme a
establecido en el Decrelo Supremo N° 004-2019-JUS, de acuerdo al numeral 3.3 de Articulo 3° del Decreto Legistativa N* 1246, Endldw
declaracién debera precisarse que el poder olorgado es para efectos tributarios.

| rormutarios

—— —=
| canstes de stsncion

(_ mencitn Presencel Sede de la Entidsd __-__ )
| Page por dorachio de tramitacian | Modaiided de pagos

(_ oranao . 3
| Pazo de atencicn | cauncacion det procedimiento

Aprobacidn automabica: Ll:nimnumnmmmmﬂmw de su presentacion
ante la entidad competente pars conoceria, Siempre que el sdminisirado cumpla con ios requistos y entregue
la documnantacion completa, exigidos en &l TUPA de la entidad,

I Sedes y horarios de atencién

IPMAEID MUNICIPAL _[Lmu a Viemnes do 08:00 a 13.00 y de 14152 17.00, |

| Unidad de organizacién donde se presenta la documentacin

[_ SECRETARIA GENERAL . PALACHD MUNICIPAL _]

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitiud I Consulta scbre el procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ] " L‘lﬁlﬁw 5812583 )
__J L Correa. gestion decumantana@municanete, gob pa

WeaLoe

Y



Texto Unico de Procedimientos Administrativos - " MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE

CANETE "
Reconsideracian Apelacién
Autoridad competents
Plazo maximo de No apiica No aplica
presontacidn
Plazo miximo de No aplica No aplica
respussta
| Basetegm
Fecha
Articulo Denominacién Tipa Numero Publicacién
148" y 151* Texdo Unico Ordenado dal Cédigo Tribulano Decreto Supremo N*133.2013-EF 220872013
pag. 17
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Toxto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE *

Denominacion del Procedimiento Administrativo
“Procedimiento para solicitud de Inafectacion del Impuesto Prodial”
Cédigo: PA15164248

] Descripcién del procedimiento

-
| Solicitud formulada por fos contribuyentes propielarios de predios ubicados en la jurisdiccidn del distrito de San Vicente ryqulmﬂddl!mqulsu
| mlmmmmmwmmuumdem:mh#ummﬂwmmﬂumw1 de la Ley de Tributacién
L Municipal. Su plazo de atencidn és de cuarenta ym:#ﬁ}sﬁu _

1.- 1. Presentar solicitud firmada por el deudor tributario o representante legal
2 - Exhibir el documento nacional de identidad de |a parsona que realice el tramile.

3.- En caso de representacion presentar poder en documento piblico o privado con firma legalizada ante notario o por fedatarie
designado por la administracion tributana ™ i - -

afmw“mujmm debera presentar vigencia de poder aclualizado con antigledad no mayor a noventa (80)

5 - Presentar documentacion en copia simple que acredite 1a condician de inafecto.
Notas:

1.- Pasado el vencimiento dei plazo de respuesta (45 dias habiles) siempre y cuanda no h unciamiento expreso, ré interponer
Reclamacion contra resolucion por denegacion na{aumm-dnn exoneracion, e e

I Formularios
== ==t b
I Canales de atencitn
( Atencién Presencial Sede de la Entidad, j
I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
vl 4 T Ty
l: Gratuito ___J L I _J
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimisnto
~ — —
45 dias habiles Evaluacién previs- Silencio Adminésirativo Negativa: Si vencido el plazo de alencidn, no obliens respussta,
puade inlerponer Ios recursos adminisirativos.
I Sedes y horarlos de atencidn
IPALACIO MUNICIPAL ILunuIVumnn- 0B:00 a 13:00 y de 14:15 8 17.00. r
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
P
| OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA | PALACIO MUNICIPAL _]
| Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
%ﬁrg&ch DE REGISTRO ORIENTACION Y RECAUDACION Tm 5812583 1
I::nnun mwmm .gob_pe J
I Instancias de resolucién de recursos
Reconsideracion Apelacién
Autoridad competenie BUBGER-ENIENDE REGISTRO ORIENTACION ¥ GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - GERENCIA
RECAUDACION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION TRIBUTARIA
Plazo maximo de No apiica & masan
presantacion
Plago maximo de 9 meses 12 meses
respuesta
pag. 18
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE

CANETE "

Ei recizrso de ap

[ﬁmnﬂmwummdmm"Mdmammnmuu ¥ deberd

& Niggvi prusta.

de lay pruehes producidas o cuando s trale de cussiivnes de puio derecho,
mmuuhmMMWHmmummmmummu.mm

| Baseregu
Articulo Denominacién Tipa Nimero .12
23 162, 183 TUO del Cédigs Tributaria Decreto Suprema N*133-13.EF 220872013
pag. 19
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE *

Denominacion del Procedimiento Administrative
“Solicitud de Compensacién de Pago en Materia Tributaria™
Cadigo: PA1S16TEAY

I Descripcidn del procedimients

Sﬂdmmnwluwnvbur“m mmwmuummhmmmuummum Vicente y que consideren que se W

encuaniran in mﬁa establecido en el articulo 17° de la Ley de Tnbutacidn
Municipal. Suﬂmum-ﬂnudnmmurmusmn

M

| requisitos

1. 1. Presentar soficitud debidamente motivada (fundamenlos de hecho y de derecho) firmada por el solicitante o representante legal.
2.- Exhibir el documento nacional de identidad del deudor tributario que realiza el trémite.

3.- En caso de representacion presentar poder en documento publico o privado con firma izada ante notano o por fedatario
designado por la administracidn tributaria. i . g

:i s.lhn:bieudmwmmnumkﬂmmmrmpmampﬂmﬂmwmﬂmmmwumml
as es.

5.- Sefialar en la solicitud el N® de recibo y fecha de cancelacidn del crédito tributario.
Notas:

1.- Pasado el vencimiento del plazo d-myumnusdin hmlu)ﬁemeymmdnnnh pronunciamiento expreso. podra interpaner
Reclamacion contra resolucién por denegatoria ficta de compensaci = e

I Farmularios
— = — T = 5
! Canales do atencidn
( Atencion Presencel Seds de la Entidad )
‘ Pago por derscho de tramitacidn I Modalldad de pagos
(oo o JiE = )
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
45 dias habiles | Evaluacién previa- Silencio Administrative Negativa, Si vencido el plazo de alencidn, no obliens respuesta, )
) K pueda inlerponer los recursos administrativos. '
I Sedes y horarics de atencién
I_PALA’CIQ MUMNICIPAL [Lmi\fn'mdl 08:00 2 13:00 y de 14:15 2 17.00. t
' Unidad de organizacidn donde se presenta la documentacion
- —
| OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA | PALACID MUNICIPAL ]
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimisnto
SUB GERENCIA DE REGISTRO ORIENTACIOMN ¥ RECAUDACION |' Toléfano: 5812583
TRIBUTARIA Anexo. -
|, Cemea gestion.documentaria@municanals.gob.pe
I Instancias de resclucidn de recursos
Reconsideracion Apelacion
Autoridad compelenie SUBGERENT DE REGISTRO ORJENT&EIDN \d GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - GERENCIA
RECAUDACION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION TRIBUTARIA
Plazo misimo de No apiica 6 masas
prasantacidn
Plazo maxmo de 9 mases 12 meses
respuasta




Texto Uinico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CARETE
i recumio de recoRsKieracdn 56 inlerpondra anie el mismo Agans que dicis ol pAMEr 301 qUE 83 MR 6o ke ¥ debard an nurvs prusba.
€ recurso de apelacsdn e wlarpand s cusnde ks iImpugnacien se ien dine iGN de faE g © cudndo s rale de cucstkones de purs derecha
depisnda dingirss & 18 Misme AUKNdad que sxpidic of cl que Fe IMpUgna Par que eleve b aciusda Bl SUPENGY Erimuita
| Baseieq
Articule Denominacidn Tipa Namero Puhlrﬂr.:“:ﬂn
40 TUO dei Codigo Tributario Decrelo Supremo N"133-12-EF 220672013
0)1 quﬂ-\l’mq,
5 2
fr «
R G L
L ]
i Sep 3
2 L™
“, ALCALDE /]
— _--r"!
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE

CANETE *
Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Otras Solicitudes no Contenclosas™
Cédigo: PA15185AF)
l Descripcién dal procedimiento
[ Brindar la alancidn del Procedimiento para Otras Saoliciiudes no Contencosas J
I Requisitos
- 1. Solicitud firmada por el deudor tributario o su representante, debidamente fundamentada.
2 EWhrum«nnmﬂderddwdurtﬂhﬂmnquamavmlﬂ
aEnmurl:mnudﬂn rommupodurmdm:ummpﬁhlmcpmmmnnmhgﬂammmmuwm
por nmc&
:i &:‘grw es p-rmnajuridin debera presentar vigencia de poder actualizado con anfiglledad no mayor a noventa (90)
as es
5. Adjuntar la documeniacion sustentadora de lo sofictado en copias simples.
Notas:
l Formularios
C e T = >
l Canales de atencidn
T a : —
L.Aunn&nmsm-dﬂp&um - j
I Pago por derscho de tramitacién | Modaiidad de pagos
¥ — N —— ———
[ Gratuo I )
| Piazo de stencion | catifcacion dei procedimiento
= S SRS —
l' 3 dias habiles | Evaluacion previa - mmmtmw mmuummw mmmh
ke i\ paticion se consicera aprobada. S
| Sedes y horarios de atencién
|P-N.A:.Io MUNICIPAL Lunes a Viernes de 0800 & 1300 y de 14:15a 17.00. I

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ SECRETARIA GENERAL PALACIO MUNICIPAL }
I Unidad de organizacidn responsable de aprobar la solicitud | Consulta sobre el procedimisnto
—— - e
5UB GERENCIA DE REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION f Telafono: 5812583
TRIBUTARLA Anext. -
| Cafreo: gention documentariagimunicanale gab.pe
I Instancias de resolucion de recursos
Reconslderacion Apslacidn
Autoridad competente GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - GERENCIA |GERENTE MUNICIPAL - GERENCIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Plazo méximao de 15 dias habiles 15 dias hablles
presentacién
Plazo maximo de 15 dias habiles 30 dias hdblles
respuesta
Elt-mrl:hmnmﬁmmmﬂunumcmmmumuh‘— y dabard N NsevE priaba.
El recurso de 4 cusnda la du las el o cusndo e irsle de cuestiones de puro derechi,
mmnhmmuuMdm“umnnmmnwmﬁmm
| aserogu

Fecha

Articulo Denominacién Tipo Numero Publicacién
pag. 22 ]
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CARNETE "

182, 183 [ruo sel cédigo Trbutario |Docreto Supremo | w133-13EF ]mm_f
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Taxto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE

.

Denominacion del Procedimiento Administrativo
thmmﬂWhMWHuﬁmm'
Codigo: PA15167188

I Descripcion del procadimionto
1 MMMWMHMMmme“WHhMWmth; ‘_J

I Requisitos
1. 1. Exhibir documenio nacional de identidad del deudor tributario o de su representanie de ser el caso,

2. En caso de ntar poder en documento piblico o privado con firma legalizada ante notario o por ledataro
tributaria,

designado por la admini i
3. Si el daudor Iributario es persona juridica, deberd preseniar vigencia de poder actualizado con antigiedad no mayor a noventa (90)

dias hdbiles.
4. Presentar en copia simple los documenios sustentalorios de la rectificacion a declarar

I Formularios

( Formularic PDF. Formulano PR N
| Upicacidn’ http isut pom gob pessutarchivosiis_1516 _20250410_090805 pat

I Canales de atencion

( Atencion Presencial Sede de la Entidad. J

| Pago por derecho do tramitacion | Modatidad de pagos

(oo ) _J

| Piazo de stencica l Calificacitn del procadimiento

| Evaluacién previa- Slencio Administrativa Negative: Si vencide el nmm_;wmmu
[_ J L puede intarponer los recursos adminisirativos. s s

| sedes y horarios de atencién

|PALA.CH} MUNICIPAL Lunas a Vienas de 08:00 a 13:00 y de 14158 1700 |

I Unidad de organizacion donde ss prasenta la documantacién
p—"
! OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA | PALACIO MUNICIPAL __.J
I Unidad de organizacidn responsabile de aprobar la soliciud I Consulta sobre el procedimisnto
r R —
SUB GERENCIA DE REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION ] Teldfona. 5812583 ]
TRIBUTARLA Anexo: -
] | Correa gestion. documentana@municanste gob.pe J
l Instancias de resolucidn de recursos.
Reconsideracién Apalacién
Autoridad competente SUB GERENTE DE REGISTRO ORIENTACION Y GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA - GERENCIA,
RECAUDACION TRIBUTARIA - S5UB GERENCIA DE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION TRIBUTARLA
Plazo maxima de 15 dins habiles 15 dias héblles
presentacion
Plazo maximo de 15 dias hibiles 30 dias habiles
respuesta
El recurs de reconsideracion e interpondrd anle & misma drganc que dickd ef primer aci que &5 matena de i ien y ceberd N neva prusba
El récurso de apeiscitn so inlerpondrd cusnso |8 mpugnacin se o diferanie nterpratacidn da las prusbas producides o cusnd 58 HElE 08 CoaSidbnes de puro derecho,
debiende dingirss # b misma aulorkiad que expidid Bl Bcho quE S8 WNPUGNRE para que elove |0 actuada al superior jerkguics
i Base legai
| I ! | I I
pég. 24 |
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE

CANETE "
Articulo Denominacion Tipo Nimero S i Y
Texto Unico Ordenada del Codigo Tributarie Decrelo Supremo N"133-2013-EF 220062013
pig. 25)
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Taxto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE

CANETE "
Denominacién del Procedimiento Administrativa
“Solicitud de Prescripcion en Materla Tributaria™
Cédigo: PA15161B3E
I Descripcién del procedimiente
{MMMMMudmumminmﬂh‘ | Trlhulnm la prescripcién de la sccidn para det m gaﬂdn
l'.||:c.|1'a|ril, como -ﬂgh-lplgojwnmm cumplan m:nmm-anamm dal Lddsgo
mmumrmu{ﬁ:duunwhewuwm I8 solicitud y l mrrupmﬁ snie
| aplicacién, Pmaldnunmml,nnu encie adminisiralive negative,

| mequisios

1.- Presentar solicitud firmada por e deudor tnbutario o representante legal (Precisando tributo, pericdo y predia)

IEnnmdempmmmanODEﬂmmnm blico @ privado con firma legalizada anle notaria o por fedatario
designado por la administracion (ributara. P - PR

:mﬂb: deudor ributario es persona juridica, deberd presentar vigencia poder actualizada con antigiedad no mayor a noventa (90) dias

Motas:
1.- Pasado el vencimiento del plazo de repuesta (45 dias habiles), siempre y cuando no haya pronunciamiento expreso, podra interponer
reclamacidn resolucion por denegaltona ficla de prescripcion y

I Formularios
e = I
I Canales de atencién
[ Alencidn Presencial Sede de 18 Enbdad. j
I Pago por derecho de tramitacidn I Modalidad de pagos
== = Y { -
Gratuilo o gL - J
I Plazo de stencién I Calificacion del procedimiento
r‘ g e )
45 dins hables | Evaluacidn previa- Silencio Administralivo Negativa: Si vencido el plazo de alencidn, no obtiene respussta,
) | pwd-iﬂarpanirm recurses adminisirativas. i
[ Sedes y horarios de atencidn
[PALACiJ MUNICIPAL [Lmn a Viemes da 0800 = 1300 y de 14152 17.00 J
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacidn
( OFICIMA DE GESTION DOCUMENTARIA - PALACIO MUNICIPAL ]
I Unidad de organizacién responsable do aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
T ™y
l’sus GERENCIA DE REGISTRO ORIENTACION ¥ RECALIDACION \l Tllﬂum 5812583
[mum‘mu
L Camn mm&mum.gwpi J
I Instancias de resclucién de recursos
Recons|deracin Apelacién
Autondad compatente NO APLICA - NO APLICA TRIBUMAL FISCAL - TRIBUNAL FISCAL
Plazo méximo de No aplca 15 dias hibiles
prasentacion
Plazo méximo de Mo aphica 12 meses
rospuasta
Emhmmhnhnnmiﬂiﬂmmwmlmmmnmﬂ- y deberd &0 nueve prusba.
El recuria de 1 e an dilerenty oe in3 p @ cuindo & irate de cuestiones de pure derecha,

mlmnummmeﬂdﬁdmunwanmmh mmuupndurmm

PLAME ALLENTD
#ﬁi'. &




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE

CARETE =
| Base togu
Articulo Denominacisn Tipo Himero .
43,47 TUO del Cédigo Tributana Decreio Supreme N'133-13-EF 2210672013
L. pdg. 27
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CANETE -

Denominacion del Procedimiento Administrativo
"Solicitud de Devolucién de Pago Indebido o en Exceso en Materia Tributaria®
Cadigo: PA1S16D021

Iw&m
= o
Saokcitud formulada por los coniribuyenies para que se efsctien las devoluciones de pagos realizades indebidaments o en exceso de sus tributes

municipales. Las devoluciones se tlnclum &n moneda nacional, agregandolas un inlerés Ihldu por la Administracién Tributaria, en el pariodo

enira ol dia a de p Ia fecha en se ponga a disposicién del solicitante la devolucidn respacliva, Su plazo de
\_ @encion os de cuarenia y {-tmd.unﬂ-um.w, -

| Requisiios

1.- Presentar solicitud debidamente motivada (fundamentos de hecho y de derecho) firmada par el solicitante o representante legal.
2.- Indicar la obligacion tributaria cancelada cuya devolucién se requiere.

3.- En caso de representacion presentar poder en documento pablico o privado con firma legalizada ante notario o por fedatario
designado por la administracion tributana. ; =

4.- Si el solicitante es perscna juridica, debera presentar vigencia de poder aclualizado con antigiedad no mayor a noventa (90) dias
5.- Seifialar en |a solicitud el N* de recibo y fecha de canceiacién, del pago objeto de develucian
Notas:

1.- Pasado el vencimiento del plazo de repuesta (45 dias habiles), siempre no hay pronunciamiento expreso, podré interponar
Reclamacion contra la ]:md-mgaiodlﬂnudauwnlndbn Snmrn &l plazo méximo de repuesia 2 meses (Reclamo contra

Resolucién Denegatona
I Formularios
L4 — = ——————— >
I Canales de atencidn
i Alencién Presencial Seda da ia Enfidad }
I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

= Y 1 . \
[: Gratuito 4 & ——= — - - )
| Plazo e atencisn | caincacion dei procedimiento

45 dias habiles Evaluacion previa- Slenco Administralivo Negativa: 5 vencido el plazo de stencidn, no obliene respussta, NI
J [ pueds inlerponaer |08 recursas admenisirativos. J
I Sades y horarios de atencién
1PALACIOWNIC1PAL Jumumcmmaumnaoownnsurm. |
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
[ BECRETARIA GENERAL - PALACIO MUNICIPAL }
I Unidad de arganizacion responsable de aprobar la solicitud l Consulta sobre el procedimiento
(50 cemenc )
| 5UB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Tul-hm 5812583
L J! L Cufngnummwm-nhuﬂnmw;t
l Instancias de resclucién de recursos
Reconsideracion Apelacién
Autoridad competente SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBTARIA - SUB GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - GERENCIA
GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA
Plazo maximo de 20 dias hibiles & meses
presentacion
Plazo méximo de 2 mases 12 mones
respuesia
pag. 28
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE

CANETE
El recurso de recensideracidn se interpondrl anie sl mamo igand que Sickd &l pimer acio que es matena de la y dabard &N nueva prusba.
Ei recurso de apelacion se interpondrd cusndo a 1] an difarante L de ik prusbas groducdas o cuands se irate de cussbiones de pura derscha,
debiendo dirigirse a la miama sutoridad gue axpidid ol Bcio gue e IMpEgne pare que sleve W BCIUEIO Bl SUDETOF ErAMUIcE,
| sasetega
Anticulo Denominacién Tipe Numaro Packa
Publicacion
EL] TUQ del Codigo Trbutario Decrato Supremo N*133-13-EF 22meRM3

Yy



Texto Unico de Pracedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE
CARETE "

Denominacién del Procedimiento Administrative
wumtmmmmhuummummnumummmw
Cédigo: PA1S16BAAZ

| Descripeidn del procedimisnta

o

Sﬂﬂlnﬂlﬂ?ﬂdﬂlmlﬂmymmmmrnldl 5 ubicadas en la juisdiccion de San Vicents que te de mu]

la condicidn
de algunos de los s Previsionales de Pansion (ONP o AFP), que varificacidn del cu o u%‘fmulu hﬁt:md
maiahmmﬂﬁlmpmm.summmnn es de cuarenta y cinco (45) dias nébsles.

| Requisios

1.- Presentar solicitud en formato con cardcter de declaracién jurada firmada por el deudor fribulano o representante.
2.- Copia de |a resolucidn/constancia que reconoce la condicién de pensionista,

3.-%‘?ndnmopuﬁlmmmgwwdupfoplﬂ:ﬁ.mndnmnupmﬂl*mﬁdowmwm publicos a nombre del
contribuyanta,

4.- Que |a propiedad (el inmueble) sea 8 nombre io o de la socisdad con a fedateada alizada del documenio
el i ! prop yugal Copi ylo leg que

5.- Copia de las dos Ultimas boletas de pago emitidas por la ONP.
6.- Declaracién jurada para |a solicitud de beneficio de deduccién de 50 UIT de la base Imponible del impuesto predial de pensionisias.
Motas:

1.- Pasado el vencimiento del plazo de repuesta (45 dias hdbiles), siempre y cuando no haya pronunciamiento expreso, podrd interponer
reclamacion contra r-mludﬂnﬂenqﬂmi- ficta. J

I Formularios

C _', ' — D

I Canales de atencién

L Ammmdmem

l Pago por derscho de tramitacidn | Mum

= =
(omuww i N )
| Ptz e stoncion | cabficacion dei procedimients

[ 45 dins hdbiles J l: Evaluacién previa: Slencio Admiusraivo Negaiivo: S vencido o plazo de aisncién, no ablne respuesta ]

l Sedes y horarios de atencion

lﬂlL.lCID MUNICIPAL Lunes @ Viemes de 08.00a 13:00 y de 14.15 8 17.00. ]

| unidad de organizacion donde se presenta ta documentacisn

[ SECRETARIA GENERAL = PALACIO MUNICIPAL )
I Unidad de organizacidn responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
r
EUB GERENCIA DE REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION Teléfono: 5812583 1
TRIBUTARLA Aneso: -
= P, Caorreo. gestion documentaria@municanale gob pa
[ Instancias de resolucién de recursos
Reconsideracién Apelacién
Autnridad compatente SUBGERE DE REGISTRO ORIENTACION ¥ GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - GERENGIA
RECAUDACION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION TRIBUTARIA
Plaze maximo de No aplica 2 moses
presaniacidn
12 mases
pig. “J
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE

CARETE *

|rospuesta

1

&

]

E| recurst de moconsideraciin su inkerpondnl ants &1 mismo drgano que Gt of primer S00 QUE 65 Malena 08 i IMpUQRAcon y dsbedd Suslentarss ea nueva
Wiereate inteipiwtacsin

E| recursa de apetackin se nierpondri cusnde la impugnacicn 52 sustenle en

Uebiendo dirigirae a la missma sutordad que expldid oi acio qua s& impugna par que sleve o acluade al sapetior pramuics.

prusba
d# 185 praDas poduCKlas 0 Cushoo e rale de cuesiiones 96 puda derecha,

| sasetopa
Fecha
Articula Denominacidn Tipa HNumero Publicacidn
23, 182y 183 TUD del Codiga Tributario y modificatorias Decreio Suprema N*133-13-EF 22M8/2013
18 Texio Unico Ordenada de I Ley de Tributacién Municipal y | Decrels Sugremo 156-2004-EF 151172004
modificatorias
1, 2 y 3 PrimerajDecreto Supremo que establece disposiciones para fa|Decrelo Supremo 401-2018-EF 0122016
disposicia nlplinlddndopudunclu‘muuummmm-
compleamenlaria|predal en ol caso de parsonas sdutss Mayornes no
modificataria
nr Texto Unico Ordenado de 1a Ley N* 27444, Ley del|Decreto Supremo 004-209-JUS 25012019
Procedimienta Administrativo Genaral
st | Ok
FLANE A
PREIUAYESTD
¥ TECHGLOGH S DE k.
Og %
CANE
pag. 11
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE
CANETE

Denominacién del Procedimiento Administrativo
“Solicitud de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y no Tributarias™
Cadigo: PA1S189DTF

I Descripcion del procedimiento

Procadimiento adminisiraiivo mediante &l cual se concede un periodo para la regulanzacion de fa deuda tributaria a iravés de un cronograma de pago
establacido y sujelo a las condicionas de<retadas an &l Reglamenta & Fraccionamienio para las deudas inbutarias y no inbutarias.

| mequisitos

1.- Presentacién de la solicitud suserita por & deudor tributano e indicar: |a deuda materia de fraccionamiento, nimero telefénico del
fitular o representanie acreditado y correo electrdnico.

2.- Exhibir el documento nacional de identidad del deudor tributario o de su representanie de ser el caso.

3 - En caso de representacion de:

- Persona natural, debera adjuntar poder en documento plblico o privado con firma legalizada ante notario o por fedatario designado por
la administracion tributaria,

- Persona juridica, deberd presentar vigencia de poder aclualizado con antigliedad no mayor a noventa (80) dias hablles.

4 - Exhibir recibo de servicios luz, agua o teléfono fijo contrato de arrendamiento (cuando corresponda) o documento idéneo que permita
determinar su domicilio actual

5.- Suscribir el conlrato de fraccionamienio donde se sefalard el nimero de cuotas y garantias ofrecidas a favor de la Municipalidad,
&.- Sefialar 8l nimero de recibo de pago por cancelacion de cuota inicial del fraccionamiento

T .- Exhibir resolucion que aceple el desistimiento del recurso inlerpuesto (reclamacion, apelacitn, eic ), o de demanda contencioss
administrativa presentada o del escrito solicitando el desistimiento correspondients Ingresado por mesa de parte de este municipio,
Tribunal Fiscal o Poder Judicial,

Hotas:

1.- La vigencia de poder y nnwmhgn:MMmum;hmmummmanum
declaracidn jurada, conforme a lo establecido en el Decreto Supremo N* 004-2018-JUS, Texio Unico Ordenado de la Ley N* 25.:-“1"

del Procedimiento General, de acuerdo al numeral 3.3 del Articulo 3° del Decrelo Legisiativo N* 1246 En dicha deciaracién debera
precisarse que el poder olorgado es para efecios tributanios,

2.- Actualiza el domicilio fiscal registrado ante la Administracién Tributaria, en caso este haya variado,

| Formularios
C = 2
| Canales de atencién

C.:mm; Sede de la Entidad,

et )

I Pago por derecho de tramitacién l Modalidad de pagos
X r

[_ Graluito J L j
I Plazo de atencion I Callficacion del procedimiento

] mmuﬁhWMm“THMﬂmmmﬁﬂw seniackin

o compatenis para conoceria, siempre que ¢l administrado cumpls con eniregue
hmumm’:Wudeamum. .

I Sedes y horarios de atencidn
IHALM.‘.IO BMUNICIPAL Lunes a Viermas de 08:00 a 1300 y de 14150 1700 l

I Unidad de organizacién donde se presenta la documantacidn

['_ SECRETARIA GENERAL © PALACIO MUNICIPAL )

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

5UB GERENCIA DE REGISTRO ORIENTACION ¥ RECAUDACION W fr Teléfono: 5812583
TRIBUTARIA Anext’ -
J L Corfrec: gestion. documentanagimunicanaie, gob, pa )




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE - SAN VICENTE DE

CANETE *
I instancias de resolucion de recursos
Reconsideracién Apelacion
Auloridad compaiente NO APLICA - NO APLICA MO APLICA - NO APLICA
Flazo méximo de No apiica Mo aplica
Plazo méximeo da No aplica Mo aplica

El recurso de 4 cuando |s

Bmumnmnmmﬂmdwmﬂummmuumuh

e &1 diferenie inler

¥ doberd

o (VS s,

prunbas preducides o cusndo se Irade de cuestiones de puro demcha,
md?ﬂh‘ﬂthmWwom&imunumummmnhmﬂmmm

| sasetegm
Articulo Denominacion Tipo Namero P
23,33 183 TUO el Coigo Tributario Decreto Supremo NMIA3EF | 2am8m013

pig. 33
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - * MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE - SAN VICENTE DE
CARETE *

Denominacién del Procedimiento Administrathva
“Declaracién Jurada de inscripclon en ol Padrén de Contribuyentas™
Codigo: PA151685AF

I Descripcién del procedimiento

{ Procedimiento para realizar |3 Declaracion Jurada de Inscripcion &n el Padrdn de Contribuyentes _j

| meuisitos

- Copia legalizada MmWimmhllewmummhpw{Wumm minuta,
mdampnvom olros)

2.- En caso de representacion deberd acredilar la misma mediante poder con documento publico o privado con legalizacién notarial.
3.- En caso de persona juridica adjuntar vigencia poder vigente.

Notas:
I Formularios
|' Farmufario PDF; Formulario PU
| Usicacidn hitp.fisul pom. gob palsutArchivosfile_1516_20250410_060823 paf
I Canales de atencién
[: Atancion Presencial Sede de [a Enfidad, - o o
I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
e Y r J
| Gratuilo J L
I Plazo de atencidn I Calificacion del procedimiento
mﬂuumnm% - :lu mmnhww
competente conocaria, e strado cumpla con los n enlragua
hwwmmdedTuPﬂmq uﬁhﬁm i — d
' Sedes y horarios de atencién
IF#LACDMUNICIP&L ]Lmuawmnuta.tnt'I::mluh!t:w.nou l

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

r g
| OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA 1 PALACIO MUNICIPAL A )
l Unidad de organizacién responsable de aprobar la saliciud | Consulta sobre ol procedimianta
aeneucu. DE REGISTRO ORIENTACION Y RECAUDACION 1 Tﬂﬂnﬂn 5812583
Cumn nlslnn documeniana@municansie gob, pe

[me
L
I

Instancias de resolucién de recurses

Reconsideracién Apelacin
Auloridad competente NO APLICA - NO APLICA NO APLICA - NO APLICA
Plazo méximo de No aplica No aplica
prasentacion
Plazo méximo de No apiica No aplica
respuesta
ﬂﬂwmﬂm“m.mummnmﬂﬁtdmmwunﬂhb‘— dn ¥ dabenk an niseye prushe.
Ei recurso de £ pandrd cuanco i g & diferante Biterprelacdn de las prusbas producidas e cusnde sa irsle oo cuestones de purs derecha,
ﬂmm-hmmmmﬂmuuwmmuu-h::hﬂu al supariar jerdrguicn
| Basetogu
Articulo Denominacion Tipo Numero Fecha

{9













































































































































