Eb Municipalidad
] de | ince

RESOLUCION DE GERENCIA N°® 7/ /. -2014-MDL-GM

Lince, 07 0cT 2014

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LINCE:
VISTO:

El Informe N° 302-2014-MDL-GDU/SIU de fecha 02.10.14 mediante el cual la
Subgerencia de Infraestructura Urbana eleva el proyecto del Manual de Proceaimiento
(MAPRQ) 2014 correspondiente a su Subgerencia. y:

CONSIDERANDO:

Que. mediante Ordenanza N° 187-2007-MDL se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Lince. modificada por la
Ordenanza N° 189-2007-MDL y la Ordenanza N° 241-2009-MDL. en la cual establece las
funciones de la Subgerencia de Infraestructura siendo una de ellas la de formular su
manual de procedimientos.

Que con la finalidad de contar con documentos normativos de gestion que contengan
en forma detallada los procedimientos a seguir en la ejecucion de los procesos
estratégicos y de apoyo que regulan el funcionamiento de la Municipalidad Distrital de
Lince. la Subgerencia de Infraestructura Urbana eleva el proyecto de Manual de
Procedimientos (MAPRQ) correspondiente a su area.

Estando lo expuesto y de conformidad con la Directiva General N° 001-2008-MDL/OPP
“Normas para la Elaboracién. Aprobacion, Difusion y Actualizacion de los Manuales de
Procedimientos (MAPRO)" de la Municipalidad Distrital de Lince. aprobado mediante
Resolucion de Alcaldia N° 177-2008-ALC-MDL. en uso de las facultades conferidas en el
Numeral 6.1 Sub numeral 1. del Articulo 6° de la Directiva N° 001-2012-MDL/OAJ

- “Delegacion de Facultades. Atribuciones y Competencia de Ia Municipalidad Distrital de

Lince" aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N° 136-2012-ALC-MDL

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR. el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
Subgerencia de Infraestructura Urbana. el mismo que como anexo forma parte de la
presente Resolucion

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR. a la Subgerencia de Infraestructura Urbana el
cumplimiento de la presente Resclucion

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

! Rf))u":‘;?;‘« INAL
ERENTE MUNICIPAL (e
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1. INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de apoyo en el
funcionamiento Institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones efectuadas por la Subgerencia de Infraestructura Urbana, en la realizacién de los
procesos generados para el cumplimiento de sus funciones.

El MAPRO contempla la descripciéon de procedimientos, la identificacion de los puestos de
trabajo y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Asimismo, incluye la diagramacién de los procesos y los formatos empleados en
cada uno de ellos.

La Subgerencia de Infraestructura Urbana tiene como funciones: organizar, dirigir, coordinar y
evaluar el desarrollo de los estudios de los proyectos de obras publicas de infraestructura
urbana; organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion,
supervision, recepcion, liquidacion de obra y revisar las ampliaciones, deductivos y adicionales
de obra que se presenten; velar por el cumplimiento del Programa de Inversiones en Obras
Publicas; expedir autorizaciones de obras en areas de dominio publico; expedir resoluciones de
licencias de obra en sus diferentes modalidades y emitir dictamenes de aprobacién de
anteproyectos; entre otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

La metodologia que se empled para la elaboracién del Manual del Procedimientos es la
indicada en la Directiva General N° 001-2008-MDL/OPP denominada: “Normas para la
Elaboracion, Aprobacién, Difusion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos
(MAPRO)” de la Municipalidad Distrital de Lince, aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N°
177-2008-ALC-MDL, el 02 de setiembre del 2008.

Es importante tener en cuenta que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Subgerencia de Infraestructura Urbana o en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.
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3. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior de la
Subgerencia de Infraestructura Urbana, estableciendo de manera formal los métodos y
técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos
érganos que intervienen en la ejecucién de dichos procedimientos.

3.2 ALCANCE

El 4&mbito de aplicacién y alcance del presente MAPRO, comprende a todo el personal
de la Subgerencia de Infraestructura Urbana.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION
El Manual de Procedimientos (MAPROQ) sera aprobado por Resolucién de Gerencia
Municipal; sefialandose la denominacién, nimero y fecha del dispositivo que aprueba el

Manual.

En caso se modifique o incorpore, por lo menos, un procedimiento en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo.
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4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD A -
VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS (siempre que
constituya la Gnica edificacion en el lote).

411

4.1.2

41.4

&

10.

cODIGO: SIU - 001
FINALIDAD

Autorizar la construccién de edificaciones en el distrito en conformidad con lo
establecido en las normas urbanisticas y edificatorias y lo indicado para la
Modalidad A.

BASE LEGAL

Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones,
y modificatorias. Arts. 10, 25y 31.

Decreto  Supremo N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de
Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion. Arts. 42.1, 47 y 50.

Modificatoria Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA. Arts. 1,2,8y 9

Ley N° 30056 - Ley que modifica diversas leyes para facilitar la inversion,
impulsar el desarrollo productivo y el crecimiento empresarial. Art. 7

Ley N° 30230 - Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de
Procedimientos y Permisos para la Promocién y Dinamizacion de la Inversion en
el Pais. Art. 59

REQUISITOS
Verificacion Administrativa

Requisitos comunes:

FUE debidamente suscrito por el solicitante y de ser el caso, por los
profesionales responsables.

En el caso de que quien solicite la licencia no sea el propietario del predio, debe
acreditar la representacién del titular.

En los casos de personas juridicas, se acompafa la vigencia de poder
correspondiente.

Anexo D del FUE con comprobante de pago de la tasa municipal
correspondiente a la verificacién administrativa

Documentacion Técnica

Plano de Ubicacion y Localizaciéon segin formato.

Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) Estructuras, Instalaciones
Sanitarias e Instalaciones Eléctricas.

Declaraciéon Jurada de habilitacion de los profesionales que intervienen en el
proyecto y suscriben la documentacién técnica.

Verificacion Técnica

Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el Responsable
de QObra y el Supervisor Municipal.

Comunicacién de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en el
FUE

Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion
técnica.
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Notas:

Todos los documentos seran presentados por un original y una (1) copia.

El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando
corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante los profesionales
que interviene.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por
el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.

Se podra optar por la presentacién de un proyecto adquirido en el Banco de
Proyectos de la Municipalidad respectiva.

No estan consideradas en esta modalidad:

Las obras de edificacion en bien inmuebles que constituyan Patrimonio
Cultural de la Nacién declarado por el Ministerio de Cultura, e incluida en la
lista ala que se hace referencia en el inciso f) del Art.3 numeral 2 de la Ley
N°® 29090.

Las obras que requieran la ejecucién de soétanos o semisotanos, a una
profundidad de excavacién mayor a 1.50 m. y colinden con edificaciones
existentes.

4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
-, Técnico
1 Recepcioén de documentos. Beleministrastiveil 2
2 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 12
recepcion. Administrativo Il
F Técnico
3 Traslado documento a la oficina encargada. AdminigEatvoll 5
Subgerencia_de Infraestructura Urbana
4 Recepciona, registra y deriva subgerente. Secretaria 5
5 Recibe, revisa expediente y asigna a quien se Subgerente 15
encargara de hacer la evaluacidn del expediente.
6 Recibe, revisa y efectia la Verificacién Administrativa. Arquitecto 70
Elabora el Informe de Verificacion Administrativa,
7 Resolucion de Licencia de Edificacion deriva a Arquitecto 20
Secretaria.
Recepciona, registra, coloca sellos a planos, ;
9 documentos y deriva a Subgerente. Becssmra 2
9 Revisa, firma y dispone notifique al Administrado. Subgerente 30
Notifica la Resolucion, Licencia de construccion y el .
i Informe de Verificacion al Administrado. Arguitae 9
Asigna Supervisor (Ingeniero Civil) de obra encargado
1 de la verificacion técnica y deriva expediente con el Subgerente 10
Informe anexado.
12 | Recibe, revisa expediente. Ingeniero Civil 40
Elabora el cronograma de visitas de inspeccion con el s -
12 responsable de la obra y deriva al Subgerente. Ingeniero Civil 20
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Tiempo

Pasos Descripcion : Cargo Efectivo
(minutos)
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de
14 inspeccion y dispone comunicar al Administrado y al Subgerente 15
Ingeniero.
Elabora documento comunicando el cronograma de :
12 visitas aprobado al Administrado y deriva. Seorstaie 19
Notifica el cronograma de visitas aprobado al ;
16 Administrado en la Municipalidad. Arquitesto .
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 269

4.1.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.1.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 4 horas y 29
minutos.

4.1.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
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4.1.9 FORMATOS

Los formatos empleados en el presente procedimiento, son los establecidos en la
Ley N° 29090 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
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4.2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA EDIFICACION MODALIDAD B -
EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR,
QUINTA O CONDOMINIOS DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR (no
mayores a 5 pisos siempre que el proyecto tenga un maximo de 3,000 m2. de area
construida).

4.2.1 CODIGO: SIU - 002
4.2.2 FINALIDAD

Autorizar la construccién de edificaciones en el distrito en conformidad con lo
establecido en las normas urbanisticas y edificatorias y lo indicado para la
Modalidad B.

4.2.3 BASE LEGAL

- Ley N° 29090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
y modificatorias. Arts. 10, 25 y 31.

- Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de
Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion. Arts. 42.2, 47 y 51.

- Modificatoria Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA. Arts. 1y 2

- Ley N° 30230 - Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de
Procedimientos y Permisos para la Promocién y Dinamizacion de la Inversion en
el Pais. Art. 59

4.2.4 REQUISITOS
A. Verificacion Administrativa

Requisitos comunes:

FUE debidamente suscrito por el solicitante y los profesionales responsables.

2. En el caso de que quien solicite |a licencia no sea el propietario del predio, debe
acreditar la representacion del titular

3. En los casos de personas juridicas, se acompafia la vigencia de poder
correspondiente.

4. Declaracion Jurada de habilitacién de los profesionales que suscriben la
documentacion

5. Anexo D del FUE con comprobante de pago de la tasa municipal
correspondiente a la verificacion administrativa

-

Documentacion Técnica

6. Certificado de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda multifamiliar
o fines a los diferentes de vivienda.

7. Plano de ubicacién y localizacion segun formato.

8. Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Instalaciones Eléctricas y otras, de ser el caso, y las memorias
justificativas por especialidad.

9. Segun sea el caso el Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de acuerdo con
lo establecido en el Art. 33 de la Norma E 050 RNE.

10. Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las edificaciones
colindantes; indicando el nimero de pisos y sétanos; asi como fotos en los casos
que se presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

11. Estudio de Mecanica de Suelos, segun los casos que establece el RNE.

12. Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Poliza de Responsabilidad Civil segin
las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafios materiales
y personales a terceros.
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B. Verificaciéon Técnica

13. Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el Responsable
de Obra y el Supervisor Municipal.

14. Comunicacion de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en el
FUE.

15. Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion
técnica.
Notas:

Todos los documentos seran presentados por un original y una (1) copia
impresa.

El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando
corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los profesionales
que interviene.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por
el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.

La Pdliza CAR o la Pdliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia util
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracién del proceso edificatorio

Debe comunicarse el inicio del proceso edificatorio con una antelacion de 15
dias calendarios, en caso de no haberlo declarado en el FUE.

No estan consideradas en esta modalidad:

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

4,25 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Técnico
1 Recepcion de documentos. Administrativo 1 2
5 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 12
recepcion. Administrativo Il
3 Traslado documento a la oficina encargada. Tgcnlcq 5
Administrativo |l
Subgerencia de Infraestructura Urbana
4 Recepciona, registra y deriva Subgerente. Secretaria 5
5 Recibe, revisa expediente y asigna a quien se Subgerente 20
encargara de hacer la evaluacion del expediente.
6 Recibe, revisa y efectla la Verificacion Administrativa. Arquitecto 90
7 Elabora el Informe _c!e Venﬁ_cac:lon Administrativa y el Arquitacto 20
proyecto de Resolucion y deriva al Subgerente.
Revisa, firma y dispone entrega del Informe de
8 Verificacion Administrativa y de la Resolucion al Subgerente 30
Administrado.
Recibe documentacién, registra en el sistema y deriva :
8 para la entrega al Administrado. SeamEna 2
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Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Notifica la Resolucién de Licencia y el Informe de ;
i Verificacion al Administrado. e .
Asigna Supervisor (Ingeniero Civil) de obra encargado
1" de la verificacién técnica y deriva expediente con el Subgerente 10
Informe anexado.
12 Recibe, revisa expediente. Ingeniero Civil 50
13 Elabora el cronograma de visitas de inspeccién con el Inasnisro Civil 20
responsable de la obra y deriva al Subgerente. 9
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de
14 |inspeccion y dispone comunicar al Administrado y al Subgerente 20
Ingeniero.
Elabora documento comunicando el cronograma de ;
1B visitas aprobado al Administrado y deriva al arquitecto. Secnolava L
Notifica el cronograma de visitas aprobado al .
& Administrado en la Municipalidad. Arqiiesto 2
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 309

4.2.6 INSTRUCCIONES

No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.

4.2.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 5 horas y 9
minutos.

4.2.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION | CODIGO:
MODALIDAD B - EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA | SIU-002

UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIO DE VIVIENDA SITUACION:
UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR (no mayores a 5 pisos siempre que el | ACTUAL
proyecto tenga un maximo de 3,000 m2 de area construida)

IDAD DE
g SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
DOCUMENTARIO ; 5 - =
Y ARCHIVO Secretaria Subgerente Arquitecto Ingeniero Civil
Recepcién
de
documentos
Registra en el
sistema, verifica e
imprime cargo de
recepcion
Recibe, revisa Recibe, revisa y
Tras:c:: g;::ranenlo Recep;:l:::;‘;agnmra expediente y asigna a efectia la
encargada Subgerente quien se encargara de . Verificacién
hacer |a evaluacion del Administrativa
expediente
Revisa, firma y dispone Elabora el Informe de
entrega del Informe de Verificacion Administrativa
Verificacion inistrativa y el proyecto de
¥ de la Resolucién al Resolucién y deriva a
Administrado Subgerente
Informe
y
Recibe documentacion,

registra en el sistema y
deriva para |a entrega al
Administrado

Notifica la Resolucion de
licencia y el Informe de

Asigna Supervisor
(Ingeniero Civil) de obra
encargado de |a

Verificacién al
Administrado

verificacion técnica y
deriva expediente con el

Informe anexado

Elabora documento
comunicando el
cronograma de visitas
aprobado al
Administrado y deriva

Recibe y aprueba el
cronograma de visitas de

inspeccién y dispone

Recibe, revisa
expediente

.

Elabora el cronograma de
visitas de inspeccitn con

comunicar al Administrado
y al Ingeniero

el responsable de la obra

y deriva al Subgerente

Notifica el
cronograma de

» visitas aprobado al

Administrado en la
Municipalidad
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4.2.9 FORMATOS

Los formatos empleados en el presente procedimiento, son los establecidos en la
Ley N° 29090 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
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4.3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE EDIFICACION MODALIDAD B -
OBRAS DE AMPLIACION O REMODELACION DE UNA EDIFICACION EXISTENTE
(con modificacion estructural, aumento del area construida o cambio de uso)

4.3.1 cODIGO: SIU - 003
4.3.2 FINALIDAD

Autorizar obras de ampliacion o remodelacién de una edificacion existente en el
distrito, en conformidad con lo establecido en las normas urbanisticas y
edificatorias y lo indicado para la Modalidad B.

4.3.3 BASE LEGAL

- Ley N°29090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones,
y modificatorias. Arts. 10, 25y 31.

- Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion. Arts. 42.2, 47 y 51.

- Modificatoria Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA. Arts. 1y 2

- Ley N° 30230 - Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de
Procedimientos y Permisos para la Promocién y Dinamizacion de la Inversién en
el Pais. Art. 59

4.3.4 REQUISITOS
A. Verificacién Administrativa

Requisitos Comunes

1. FUE debidamente suscrito por el solicitante y los profesionales responsables.

2. En el caso de que quien solicite la licencia no sea el propietario del predio, debe
acreditar la representacion del titular

3. En los casos de personas juridica, se acompafa la vigencia del poder
correspondientes.

4. Declaracién Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacion

5. Anexo D del FUE con comprobante de pago de la tasa municipal
correspondiente a la verificacion administrativa

6. Copia del documento que acredite la declaratoria fabrica o de edificacion con
sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la municipalidad; 6
copia del Certificado de Conformidad & Finalizacién de Obra, o la Licencia de
Obra o de Construccién de la edificacion existente.

Documentaciéon Técnica

Plano de ubicacién y localizacién segun formato.

Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones

Sanitarias, Instalaciones Eléctricas y otros, de ser el caso, donde se diferencien

las areas existentes de las ampliadas y/o remodeladas; y las memorias

justificativas por especialidad.

9. Segun sea el caso el Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de acuerdo con
lo establecido en el Art. 33 de la Norma E 051 RNE.

10. Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las edificaciones
colindantes; indicando el nimero de pisos y sétanos; asi como fotos en los casos
que se presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

11. Certificado de Factibilidad de Servicios para obras de ampliacién de Vivienda
Multifamiliar, obras de remodelacién de Vivienda Unifamiliar a Multifamiliar o a
otros fines diferentes al de vivienda.

12. Estudio de Mecanica de Suelos, segun los casos que establece el RNE.

e
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13.

14.

15

16.
17.

18.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Péliza de Responsabilidad Civil segun
las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafios materiales
y personales a terceros.

Copia del Reglamento Interno y plano de Independizacién de la unidad
inmobiliaria correspondiente, en caso que el inmueble a intervenir esté sujeto al
régimen de propiedad exclusiva y propiedad comun.

Autorizacién de la Junta de Propietarios, de ser el caso y de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno.

Verificaciéon Técnica

Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el Responsable
de Obra y el Supervisor Municipal.

Comunicacién de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en el
FUE.

Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion
técnica.

Notas:

* Todos los documentos seran presentados por un original y una (1) copia

impresa.

e El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando
corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los profesionales
que interviene.

» Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por el
profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.

¢ La Pdliza CAR o la Pdliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia atil
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracién del proceso edificatorio.

* Debe comunicarse el inicio del proceso edificatorio con una antelacion de 15
dias calendarios, en caso de no haberlo declarado en el FUE.,

No estan consideradas en esta modalidad:

* Las obras de edificacién en bienes inmuebles y ambientes que constituyan
Patrimonio Cultural de la Nacion, e incluidas en la lista a la que se hace
referencia en el inciso ) del articulo 3 numeral 2 de la Ley N° 29090.

A solicitud del Administrado:

* Se podra solicitar licencia para obras de ampliacién, remodelacion y demolicion
parcial en un mismo expediente debiendo presentarse los requisitos exigidos
para cada uno de estos procedimientos.

4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Técnico
1 Recepcién de documentos. Adininistrativo Ii 2
2 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 12
recepcion. Administrativo I
; Técnico
3 Traslado documento a la oficina encargada. Administrativo il 5
Subgerencia de Infraestructura Urbana
4 Recepciona, registra y deriva Subgerente. Secretaria 5 J

Manual de Procedimientos — Subgerencia de Infraestructura Urbana Pagina N°® 18



Tiempo
Pasos Descripcion : Cargo Efectivo
(minutos)

Recibe, revisa expediente y asigna a quien se
encargara de hacer la evaluacién del expediente.
Recibe, revisa y efectta la Verificacion
Administrativa.

Elabora el Informe de Verificacion Administrativa,
7 licencia de construccion y proyecto de resolucion, Arquitecto 20
sella planos y documentos.

Revisa, firma y dispone entrega del Informe de
8 Verificacién Administrativa y de la Resolucion al Subgerente 30
Administrado.

Recibe documentacién, registra en el sistema y
deriva para la entrega al Administrado.

Notifica la Resolucién, Licencia de Construccion y el
Informe de Verificacion al Administrado.

Asigna Supervisor (Ingeniero Civil) de obra
11 |encargado de la verificacion técnica y deriva Subgerente 10
expediente con el Informe anexado.

Subgerente 15

Arquitecto 80

Secretaria 5

10 Arquitecto 5

12 | Recibe, revisa expediente. Ingeniero Civil 30
Elabora el cronograma de visitas de inspeccién con ; o 2

18 el responsable de la obra y deriva al Subgerente. Ingeniero Civil o
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de

14 | inspeccion y dispone comunicar al Administrado y al Subgerente 10
Ingeniero.
Elabora documento comunicando el cronograma de -

15 visitas aprobado al Administrado y deriva. ikl 1y
Notifica el cronograma de visitas aprobado al .

19 Administrado en la municipalidad. ARGiiecio 8

FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 259

4.3.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.3.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 4 horas y 19
minutos.

4.3.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA chbico

Municipalidad | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION | sju-003

’; d"LiﬂCE MODALIDAD B - OBRAS DE AMPLIACION O REMODELACION DE UNA | s|TUACION:
EDIFICACION EXISTENTE (con modificaciéon estructural, aumento del | ACTUAL

area construida o cambio de uso)

UNIDAD DE
TRAMITE SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
DOCUMENTARIO Y . = 3 =
ARCHIVO Secretaria Subgerente Arquitecto Ingeniero Civil
Recepcion de
documentos
Registra en el
sistema, verifica e
imprime cargo de
recepcién
Tlast:cli: ::g:‘r:emc rn::‘es(mra ? g;awa Recibe, revisa expediente Recibe, revisa y
oh = »| yasignaaquiense efectia la
encargada Ll o " encargara de hacer la Verificacion
evaluacion del expedients Administrativa
R i d Elabora el Informe de
evisa, firma y dispone Verificacion
sntrega del informe de Administrativa, Licencia
Verificacion Administrativa d st " 6n
de |a Resolucién al ' COTBLCCRN ¥
¥ it proyecto de resolucién,
ministracc: sella planos y documentos
Informe
Recibe documentacion,
registra en e sistema y icencia de Construccién
deriva para la entrega al
Administrado
Notifica la Resolucitn,
Licencia de Construccion
B ¥ el Informe de
L Verificacion al
Administrado
Asigna Supervisor
(Ingeniero Civil) de obra
dela
verificacion técnica y
deriva expediente con el
Informe anexado
Recibe,
revisa
Elabora d"c"'d':”:m Recibe y aprueba el Elabora el cronograma de
mmumm: el o cronograma de visitas de visitas de inspeccién con
SIONOGRATA, (e Viskos y dispone el responsabie de la obra
aprobado al Administrado lcomunicar al Administrado y deriva al Subgerente
y deriva y al Ingeniero
Notifica el cronograma
de visitas
Aprobado al A
enla
Municipalidad
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4.3.9 FORMATOS

Los formatos empleados en el presente procedimiento, son los establecidos en la
Ley N° 29090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
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4.4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD C
PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O CONDOMINIOS QUE INCLUYAN
VIVIENDA MULTIFAMILIAR (de mas de 5 pisos y/o mas de 3,000 m2 de area
construida)

4.41

4.4.2

4.4.3

4.4.4

N =

10.

ki @

12.

13.
14.

CcODIGO: SIU - 004

FINALIDAD

Autorizar la construccién de edificaciones en el distrito en conformidad con lo
establecido en las normas urbanisticas y edificatorias y lo indicado para la
Modalidad C.

BASE LEGAL

Ley N° 29090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones,
y modificatorias. Arts. 10, 25y 31.

Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacion. Arts. 3.1, 42.3, 47, 51, 52 y 54.
Modificatoria Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA. Arts. 1y 2.

Ley N° 30056 - Ley que modifica diversas leyes para facilitar la inversion,
impulsar el desarrollo productivo y el crecimiento empresarial. Art. 6.

Ley N° 30230 - Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacion de
Procedimientos y Permisos para la Promocién y Dinamizacién de la Inversion en
el Pais. Art. 59

REQUISITOS

Verificacion Administrativa

Requisitos comunes:

FUE debidamente suscrito por el solicitante y los profesionales responsables.

En el caso de que quien solicite la licencia no sea el propietario del predio, debe
acreditar la representacion del titular.

En los casos de personas juridicas, se acompafa la vigencia del poder
correspondiente.

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

Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la
verificacion administrativa.

Copia de los comprobantes de pago por derecho de revision.

Documentacion Técnica

Plano de Ubicacién y Localizacion segun formato.

Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Instalaciones Electricas y otros, de ser el caso, y las memorias
justificativas por especialidad.

Plano de seguridad y evacuacion cuando se requiera la intervencion de los
delegados Ad Hoc del INDECI.

Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de ser el caso y de acuerdo a lo
establecido en la Norma E 050 del RNE.

Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las edificaciones
colindantes; indicando el nimero de pisos y sotanos; asi como fotos en los casos
que se presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

Certificado de Factibilidad de Servicios.

Estudio de Mecanica de Suelos, segun los casos que establece el RNE.

Estudios de Impacto Ambiental y de Impacto Vial aprobados por las entidades
competentes y en los casos que se requiera.
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15.

16.

17

18.

19.

En caso se solicite Licencia de Edificacion para Remodelacion, Ampliacion o
Puesta en Valor Histérico debera presentarse lo siguiente:

15.1 Planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en los cuales se
diferencie la edificacion existente de la proyectada y su respectiva
memoria descriptiva, considerando:

a) Plano de levantamiento de la edificacion graficando con achurado a 45
grados, los elementos a eliminar.

b) Plano de la edificacién resultante, graficando con achurado a 45 grados,
perpendicular al anterior, los elementos a edificar.

c) Para las obras de Puesta en Valor Histérico se debe graficar en los
planos los elementos arquitecténicos con valor histérico monumental
propios de la edificacién, identificandose aquellos que seran objeto de
restauracion, reconstruccién o conservacion, de ser el caso.

15.2 Planos de estructura y memoria justificativa; en los casos de obras de
remodelacién, ampliaciéon o puesta en valor y cuando sea necesario en
los demas tipo de obra. Debe diferenciarse los elementos estructurales
existentes, los que se eliminaran y los nuevos, detallando adecuadamente
los empalmes.

15.3 Planos de instalaciones y memoria justificativa, de ser necesario, donde:
a) Se diferencien los puntos y salidas nuevos de los que se eliminaran;
detallandose adecuadamente los empalmes.

b) Se evaluard la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la
ampliacion de cargas eléctricas y de dotacion de agua potable.

154 Para los proyectos de inmuebles sujetos al Régimen de Propiedad
Exclusiva y de Propiedad Comun, debera ademéas presentarse lo
siguiente:

a) Autorizacion de la Junta de Propietarios.
b) Reglamento Interno.
c) Planos de Independizarian correspondiente.

15.5 En caso se solicite una Licencia Temporal Edificacién y luego de haber
obtenido el dictamen Conforme en la especialidad de Arquitectura, debera
ademas presentarse el Anexo D del FUE.

Verificacion Técnica

Después de haberse notificado el ultimo dictamen Conforme del Proyecto se
debe presentar lo siguiente:

Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el Responsable
de Obra y el Supervisor Municipal.

Comunicacién de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en el
FUE

Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacion
técnica.

Pdliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Pdliza de Responsabilidad Civil,
segun las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafos
materiales y personales a terceros.

Notas:

* Todos los documentos seran presentados por duplicado.

* El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando
corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los
profesionales que interviene.

e Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por
el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.
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La Pdliza CAR o la Péliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia util
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracion del proceso edificatorio.

Debe comunicarse el inicio del proceso edificatorio con una antelacion de 15
dias calendarios, en caso de no haberlo declarado en el FUE.

Se podra adjuntar las copias de los planos del Anteproyecto aprobado, de
encontrarse vigente su aprobacion, el cual tendra efecto vinculante para el
procedimiento cuando se trate del mismo proyecto sin modificaciones, atn
cuando hayan variado los parametros urbanisticos y edificatorios con los que
fue aprobado.

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

Se requiere la intervencién del Delegado Ad Hoc del INDECI en proyectos de
edificaciones de uso residencial mayores de cinco (5) pisos hasta diez (10)
pisos. No se requiere su participacién en edificaciones de vivienda de mas de
cinco (5) pisos en las cuales la circulacion comun llegue sélo hasta el quinto
piso, y el (los) piso(s) superior(es) forme(n) una unidad inmobiliaria.

Después de la notificacién del ultimo dictamen Conforme del Proyecto, debe
designarse al responsable de obra.

El inicio de la ejecucion de las obras autorizadas estara sujeto a la
presentacion de los requisitos 15, 16, 17 y 18.

4.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Técnico

1 Recepcién de documentos. Administrativo II 2

2 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 12
recepcion. Administrativo Il

. Técnico

3 Traslado documento a la oficina encargada. Administrativa i 5
Subgerencia de Infraestructura Urbana

4 Recepciona, registra y deriva subgerente. Secretaria 5
Recibe, revisa expediente y asigna a quien se

. encargara de hacer la evaluacion del expediente. Sikzgerenie 2

6 Recibe, revisa y efectla la Verificacion Administrativa. Arquitecto 120
Elabora el Informe de Verificacidbn Administrativa y .

o deriva al Subgerente. Arguliesto A
Revisa el Informe de Verificacién Administrativa y

8 programa evaluaciéon conjuntamente con la Comisién Subgerente 30
Técnica.
Subgerente en calidad de Presidente preside y revisa

9 expediente conjuntamente con la Comisién Técnica de Subgerente 250
los delegados™.
Se emite Dictamen "No Conforme" por 4

10 especialidades, "Conforme” 1 especialidad. SidgErente 128

11 Derl\:ra_ copla*de los Dictamenes para notificar al Subgerente 15
Administrado *.
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Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
12 Recibe documentacionl. reglstra*en el sistema y deriva Setretaria 25
para la entrega al Administrado *.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Registra en el sistema, verifica deriva al técnico para Técnico
13 : P A . 25
su notificacion *. Administrativo Il
Notifica dictamen en el domicilio por especialidad Téenico
14 "Dictamen NO conforme" (4) "Dictamen de Administativo Ti 275
Conformidad” (1)**.
. N Técnico
15 | Traslado documento a la oficina encargada *. Sidmicistrativa il 25
Recepcién de documentos levantando observaciones Técnico
16 | aax i e 8
: Administrativo Il
Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico
17 il ) : 32
recepcion ***, Administrativo Il
i ke Técnico
18 | Traslado documento a la oficina encargada ***. Administrativo 11 20
Subgerencia de Infraestructura Urbana
19 Recepciona, registra y deriva al responsable ***, Secretaria 20
Recibe, revisa y efectda la Verificacion Administrativa, .
0 deriva a la Comisién Técnica. Arquitecto 60
Subgerente en calidad de Presidente preside y revisa
21 expediente conjuntamente con la Comisién Técnica de Subgerente 160
los delegados™
22 Se emite Dictamen "Conforme" por especialidad. Subgerente 80
23 Notlﬁqa copia de los Dictdmenes al Administrado en la Arquitecto 5
Municipalidad.
24 Der!va e;pednenu‘e para la emision de la Resolucién de Subgerente 5
la Licencia de Edificacion.
Elabora Resolucion de Licencia de Edificacion y oficio
25 | al encargado de la obra para programar cronograma, Arquitecto 20
deriva al Subgerente.
Revisa, firma y deriva para su entrega al Administrado
28 y dispone anexar un juego al expediente. Subgerente 25
27 Recibe documentacuon_, reglstra en el sistema y deriva T 5
para la entrega al Administrado.
Notifica la Resolucion de la Licencia de Edificacion al
28 | Administrado y cita al encargado de obra para la Arquitecto 5
elaboracién del cronograma de obra.
29 Asigna S_uper\_.f!sor’de_obra (Ingemero QlVlI) encargado Subgerente 10
de la verificacién técnica y deriva expediente.
30 Recibe, revisa expediente. Ingeniero Civil 55
31 Elabora el cronograma de visitas de inspeccién con el Inasnisre Civil 20
responsable de la obra y deriva a Subgerente. 9
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de
32 |inspeccion y dispone comunicar al Administrado y al Subgerente 15
Ingeniero.
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Tiempo

Pasos Descripcién : Cargo Efectivo
(minutos)
33 E}apora documento cor_‘ngmcando el_cronograma de SiEEslEa 10
visitas aprobado al Administrado y deriva.
24 Notifica el cronograma de visitas aprobado al Arquitecto 10

Administrado en la Municipalidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL 1,524

* 50 minutos por especialidad (Arquitectura, Estructura, Eléctricas, Sanitaria y Seguridad), las especialidades
se desarrollan en diferentes fechas.

** Se notifica en el domicilio las observaciones por especialidad, 55 minutos ida, entrega y vuelta a la
Municipalidad.

*** Expedientes ingresan por especialidad del Levantamiento de Observaciones.

4.4.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.4.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracion del procedimiento es de 25 horas y 24
minutos.

4.4.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA | o
Municipalidad | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION | g1y- 004
del; MODALIDAD C PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O | giTUACION:
nce CONDOMINIOS QUE INCLUYAN VIVIENDA MULTIFAMILIAR (de mas de 5 | acTuAL
pisos y/o mas de 3,000 m2 de area construida)

UNIDAD DE

TRAMITE SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA

DOC::{A(I}E:L%RIO ¥ Secretaria Subgerente Arquitecto Ingeniero Civil

Recepcién de
documentos

v

Registraen el
sistema, verifica e
imprime carga de

recepcion

v

Traslado documento Recibe, revisa expediente Recibe, revisa y
a la oficina = registra Yy asigna a quien se efectua la
encargada y deriva subgerente encargara de hacer la Verificacién

evaluacion del expediente Administrativa

+

Revisa el Informe de Elabora el Informe
Verificacion de Verificacidn
Administrativa y programa ¥

evaluacién conjuntamente deriva al Subgerente

con la Comisién Técnica

v

En calidad de Presidente
preside y revisa
|expediente conjuntamente
con la Comisién Técnica
de los delegados”

v

Se emite Dictamen
“No Conforme” por 4
es especialidades,
"Conforme” 1
especialidad

v

Deriva copia de los
Dictamenes para
notificar al
Administrado®

Y

Registra en el

st ifi Recibe documentacion,
FSLETE, Vernica registra en el sistema y

deriva al técnico
! o] deriva para la entrega
para su notificacién al Administrado®

v

Notifica dictamen en el
domicilio por especialidad
"Dictamen NO conforme”
(4) "Dictamen de
Conformidad” (1)~

v

Traslado documento
ala oficina
encargada®

v

Recepcion de
documentos
levantando
observaciones™

Copia de Dictamenes

A

-____/-—-—
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DIAGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA CODIGO:
Municipalidlad | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION - siu- 004'
i deLi]’lCE MODALIDAD C PARA VIVIENDA MULTIFAMILIAR, QUINTA O SITUACION:
> CONDOMINIOS QUE INCLUYAN VIVIENDA MULTIFAMILIAR (de mas de 5 ACTUAL
pisos y/o mas de 3,000 m2 de drea construida)

UNIDAD DE

TRAMITE SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA

DOCUMENTARIO Y

ARCHIVO Ingeniero Civil

Secretaria Subgerente Arquitecto

Registra en el
sistema, verifica e
imprime cargo de

recepcion™

v

Traslado documento Recepciona, registra Recibe, revisa y efectia
ala oficina = y deriva al 2 | la Venficacidn
encargada®™* Ladl responsable*** L ativa, derivaala
Comisién Técnica
En calidad de Presidente
preside y revisa
expediente conjuntamente
con la Comisién Técnica
de los delegados”
Notifica copia de los
Se emite Dictamen Dictamenes al
“Conforme” por .| Administrado enla
Municipalidad

Deriva expediente para la
emisién de la Resolucién
de la Licencia de -
Edificacion

Elabora Resolucion de
Licencia de Edificacion y
oficio al encargado de la

obra para programar
cronograma, deriva al
Subgerente

A 4

Revisa, firma y deriva
para su entrega al
Administrado y dispone
anexar un juego al
expediente

Recibe documentacién,

registra en el sistema y

deriva para la entrega al
Administrado

Notifica la Resolucion de
la Licencia de Edificacién
n| 2! Administrado y cita al
encargado de obra para
|a elaboracién del
cronograma de obra

Asigna Supervisor de

obra (Ingeniero Civil)
g de la

verificacién técnica y
deriva expediente

Recibe, revisa
expediente

v

Elabora documento
comunicando el

Recibe y aprueba el
cronograma de visitas de

cronograma de visitas
aprobado al Administrado
y deriva

4

inspeccién y dispone
al Administrado
y al Ingeniero

Elabora el cronograma de

visitas de inspeccion con

&l responsable de |a obra
y deriva a Subgerente

Notifica el cronograma de
e visitas aprobado al

= Administrado en la
municipalidad
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4.49 FORMATOS

Los formatos empleados en el presente procedimiento, son los establecidos en la
Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
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4.5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD D -
EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATIVOS, SALUD, HOSPEDAJE,
ESTABLECIMIENTOS DE EXPENDIO DE COMBUSTIBLES Y TERMINALES DE
TRANSPORTE

4.5.1

4.5.2

4.5.3

4.5.4

N =

10.

1

12.

13.
14.

cODIGO: SIU - 005
FINALIDAD

Autorizar la construccién de edificaciones en el distrito, en conformidad con lo
establecido en las normas urbanisticas y edificatorias y lo indicado para la
Modalidad D.

BASE LEGAL

Ley N° 29090 - Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones,
y modificatorias. Arts. 10, 25y 31.

Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de
Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion. Arts. 3.1, 42.4, 47, 51, 52 y 54.
Ley N° 30056 - Ley que modifica diversas leyes para facilitar la inversion,
impulsar el desarrollo productivo y el crecimiento empresarial. Art. 6y 7.
Modificatoria Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA. Arts. 1y 2

Ley N° 30230 - Ley que establece Medidas Tributarias, Simplificacién de
Procedimientos y Permisos para la Promocion y Dinamizacion de la Inversién en
el Pais. Art. 59

REQUISITOS

Verificacion Administrativa

Requisitos comunes:

FUE debidamente suscrito por el solicitante y los profesionales responsables.

En el caso de que quien solicite la licencia no sea el propietario del predio, debe
acreditar la representacion del titular.

En los casos de personas juridicas, se acompafa la vigencia del poder
correspondiente.

Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacion.

Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la
verificacion administrativa.

Copia del comprobante de pago por revisién de proyectos.

Documentaciéon Técnica

Plano de Ubicacion y Localizacion segun formato.

Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Instalaciones Eléctricas y otros, de ser el caso, y las memorias
justificativas por especialidad.

Plano de seguridad y evacuacion cuando se requiera la intervencion de los
delegados Ad Hoc del INDECI.

Plano de Sostenimiento de Excavaciones, de ser el caso y de acuerdo a lo
establecido en la Norma E 050 del RNE.

Memoria descriptiva que precise las caracteristicas de la obra y las edificaciones
colindantes; indicando el nimero de pisos y sétanos; asi como fotos en los casos
que se presente el Plano de Sostenimiento de Excavaciones.

Certificado de Factibilidad de Servicios.

Estudio de Mecanica de Suelos, segtin los casos que establece el RNE.

Estudios de Impacto Ambiental y de Impacto Vial aprobados por las entidades
competentes y en los casos que se requiera.
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185.

16.
17
18.

19.

En caso se solicite Licencia de Edificacion para Remodelacion, Ampliacién o
Puesta en Valor Histérico debera presentarse lo siguiente:

15.1 Planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en los cuales se
diferencie la edificacion existente de la proyectada y su respectiva
memoria descriptiva, de acuerdo a lo siguiente:

a) Plano de levantamiento de la edificaciéon graficando con achurados a 45
grados, los elementos a eliminar.

b) Plano de la edificacion resultante, graficando con achurado a 45 grados,
perpendicular al anterior, los elementos a edificar.

c) Para las obras de Puesta en Valor Histérico se debe graficar en los
planos los elementos arquitecténicos con valor histérico monumental
propios de la edificacién, identificandose aquellos que seran objeto de
restauracion, reconstruccién o conservacién, de ser el caso.

15.2 Planos de estructura y memoria justificativa; en los casos de obras de
remodelacién, ampliacién o puesta en valor y cuando sea necesario en
los demas tipo de obra. Debe diferenciarse los elementos estructurales
existentes, los que se eliminaran y los nuevos, detallando adecuadamente
los empalmes.

15.3 Planos de instalaciones y memoria justificativa, de ser necesario, donde:
a) Se diferencien los puntos y salidas nuevos de los que se eliminaran;
detallandose adecuadamente los empalmes.

b) Se evaluara la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la ampliacion
de cargas eléctricas y de dotacion de agua potable.

15.4 Para los proyectos de inmuebles sujetos al Régimen de Propiedad
Exclusiva y de Propiedad Comun, deberd ademdas presentarse lo
siguiente:

a) Autorizacion de la Junta de Propietarios.
b) Reglamento Interno.
c) Planos de Independizarian correspondientes.

15.5 En caso se solicite una Licencia Temporal de Edificacién y luego de haber
obtenido el dictamen Conforme en la especialidad de Arquitectura, debera
ademds presentarse el Anexo D del FUE.

Verificacion Técnica:

Después de haberse notificado el ultimo dictamen Conforme del Proyecto se
debe presentar lo siguiente:

Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el Responsable
de Obra y el Supervisor Municipal.

Comunicacién de la fecha de inicio de la obra, en caso no se haya indicado en el
FUE.

Copia del comprobante de pago de la tasa correspondiente a la verificacién
técnica.

Péliza CAR (Todo Riesgo Contratista) o la Péliza de Responsabilidad Civil,
segun las caracteristicas de las obras a ejecutarse con cobertura por dafios
materiales y personales a terceros.

Notas:

e Todos los documentos seran presentados por duplicado.

e El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus paginas y cuando
corresponda, firmados por el propietario o por el solicitante y los profesionales
que interviene.
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Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por
el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o
solicitante.

La Pdliza CAR o la Pdliza de Responsabilidad Civil se entrega el dia util
anterior al inicio de la obra y debe tener una vigencia igual o mayor a la
duracién del proceso edificatorio.

Debe comunicarse el inicio del proceso edificatorio con una antelacion de 15
dias calendarios, en caso de no haberlo declarado en el FUE.

Se podra adjuntar las copias de los planos del Anteproyecto aprobado, de
encontrarse vigente su aprobacion, el cual tendra efecto vinculante para el
procedimiento cuando se trate del mismo proyecto sin modificaciones, aun
cuando hayan variado los parametros urbanisticos y edificatorios con los
que fue aprobado.

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

Se requiere la intervencion del Delegado Ad Hoc del INDECI en proyectos de
edificaciones de uso residencial mayores de cinco (5) pisos hasta diez (10)
pisos. No se requiere su participacién en edificaciones de vivienda de mas de
cinco (5) pisos en las cuales la circulaciéon comun llegue sélo hasta el quinto
piso, y el (los) piso(s) superior(es) forme(n) una unidad inmobiliaria.

Después de la notificacion del Gltimo dictamen Conforme del Proyecto, debe
designarse al responsable de obra.

El inicio de la ejecucion de las obras autorizadas estara sujeto a la
presentacion de los requisitos 15, 16, 17 y 18.edificaciones establecidas en
las modalidades C y D de uso diferente al residencial y de concurrencia
masiva de publico.

Después de la notificacion del dltimo dictamen Conforme del Proyecto, debe
designarse al responsable de obra.

El inicio de la ejecucion de las obras autorizadas estara sujeto a la
presentacién de los requisitos 15, 16, 17 y 18.

4.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Técnico

1 Recepcion de documentos. Adiviinistrative i 2

2 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 12
recepcion. Administrativo I

. Técnico

3 Traslado documento a la oficina encargada. Adriinigtrativ ii 5
Subgerencia de Infraestructura Urbana

4 Recepciona, registra y deriva Subgerente. Secretaria 5

5 Recibe, revisa expediente Yy asigna a quien se Subgerente 20
encargara de hacer la evaluacion del expediente.

6 Recibe, revisa y efectda la Verificacion Administrativa. Arquitecto 150

7 Ela_bora el Informe de Verificacion Administrativa y Arquitecto 25
deriva al Subgerente.
Revisa el Informe de Verificacion Administrativa y

8 programa evaluacion conjuntamente con la Comision Subgerente 30
Técnica.
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Tiempo
Pasos Descripcion - Cargo Efectivo
(minutos)
Subgerente en calidad de Presidente preside y revisa
9 expediente conjuntamente con la Comisién Técnica de Subgerente 450
los delegados™.
Se emite Dictamen "No Conforme" por 4
10 especialidades, "Conforme" 1 especialidad. Subgerente =0
Deriva copia de los Dictamenes para notificar al
11 Admilnisitado Subgerente 15
Recibe documentacién, registra en el sistema y deriva ;
= para la entrega al Administrado *. S b
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Registra en el sistema, verifica deriva al técnico para su Técnico
13 - g - . 25
notificacion *. Administrativo Il
Notifica dictamen en el domicilio por especialidad TEEOIED
14 "Dictamen NO conforme" (4) "Dictamen de % 7 275
o Administrativo Il
Conformidad" (1)**.
; - Técnico
15 | Traslado documento a la oficina encargada *. At 25
Recepcion de documentos levantando observaciones Técnico
16 | s b 8
. Administrativo Il
Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico
17 e £ . 32
recepcion ***. Administrativo Il
3 i Técnico
18 | Traslado documento a la oficina encargada ***. Administrativo Ii 20
Subgerencia de Infraestructura Urbana
19 | Recepciona, registra y deriva al responsable ***, Secretaria 20
20 Reglbe, revisa y gfectl.'ra I.a Verificacion Administrativa, Arquitecto 60
deriva a la Comision Técnica.
Subgerente en calidad de Presidente preside y revisa
21 | expediente conjuntamente con la Comisién Técnica de Subgerente 200
los delegados.
22 | Se emite Dictamen "Conforme" por especialidad. Subgerente 80
Notifica copia de los Dictamenes al Administrado en la :
2| Municipalidad. Arquitacto ?
Deriva expediente para la emision de la Resolucion de
24 | |a Licencia de Edificacion. Stbgreenta .
Elabora Resolucién de Licencia de Edificacién y oficio
25 |al encargado de la obra para programar cronograma, Arguitecto 30
deriva al Subgerente.
26 Reyusa, firma y derlv? para su entrgga al Administrado Subgerente 25
y dispone anexar un juego al expediente.
27 Recibe documentac:éq, registra en el sistema y deriva Secretaria 5
para la entrega al Administrado.
Notifica la Resolucién de la Licencia de Edificacion al
28 | Administrado y cita al encargado de obra para la a Arquitecto 5
elaboracién del cronograma de obra.
29 Asigna S_L_Jpery!sor’ dF{ obra (quenlero le) encargado Subgerente 10
de la verificacion técnica y deriva expediente.
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Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
30 | Recibe, revisa expediente. Ingeniero Civil 55
Elabora el cronograma de visitas de inspeccion con el . -
) responsable de la obra y deriva a Subgerente. inganishe Sl %0
Recibe y aprueba el cronograma de visitas de
32 |inspeccion y dispone comunicar al Administrado y al Subgerente 15
Ingeniero.
Elabora documento comunicando el cronograma de ;
- visitas aprobado al Administrado y deriva. Sl 10
Notifica el cronograma de visitas aprobado al ;
# Administrado en la municipalidad. Arquitecto 10
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 1,829

* 90 minutos por especialidad (Arquitectura, Estructura, Eléctricas, sanitaria y Seguridad), las especialidades
se desarrollan en diferentes fechas.
** Se notifica en el domicilio las observaciones por especialidad, 55 minutos ida, entrega y vuelta a la
Municipalidad.
*** Expedientes ingresan por especialidad del Levantamiento de Observaciones.

4.5.6 INSTRUCCIONES

No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.

4.5.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 30 horas y 29
minutos.

4.5.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION
UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA CcODIGO:
Municipalidad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE EDIFICACIONES SIU- 005 ’
de i MODALIDAD D - EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATIVOS, SALUD, | sITUACION:
INCE€ | HOSPEDAJE, ESTABLECIMIENTOS DE EXPENDIO DE COMBUSTIBLES | AcTUAL
Y TERMINALES DE TRANSPORTE
e SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
DOC:\J;\:(!:E :I':"/:)RIO Y Secretaria Subgerente Arquitecto Ingeniero Civil
Recepcidn
de
documentos
Registra en el
sistema, verifica e
imprime cargo de
recepcién
Traslado documento a Iy it Recibe, revisa
la oficina encargada = i Fhgistra y en:rgg::;:l::: la P efectia !a'VeriﬁcaéCm
Safiys Subgerefts evaluacién del expediente Administrativa
Revisa el Informe de Elabora el informe de
Verificacion Administrativa Verificacion
¥ programa evaluacién Admil y
conjuntamente con |a deriva al Subgerente
Comision Técnica
En calidad de Presidente
preside y revisa expediente
conjuntamente con la
Comisién Técnica de los
delegados®
Se emite Dictamen "No
Conforme" por 4
lespecialidades, "Conforme”
1 especialidad.
Deriva copia de los
Dictamenes para
notificar al
Administrado *
des;eegr%ls‘;;zm::f::la i;?sl:f::::,[n:g:ﬁﬁ? Copia Dictamenes
TV 100000 DIV deriva para la entrega al |
su notificacién® Administrade®
Notifica dictamen en el
domicilio por especialidad
“"Dictamen NO conforme”
(4) "Dictamen de
Conformidad" (1)**.
Traslade documento a
la oficina encargada *
Recepcion de
documentos
levantando
observaciones =™
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Municipalidad
de[ince

DIAGRAMACION

UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MODALIDAD D - EDIFICACIONES PARA FINES EDUCATIVOS, SALUD,
HOSPEDAJE, ESTABLECIMIENTOS DE EXPENDIO DE COMBUSTIBLES

Y TERMINALES DE TRANSPORTE

LICENCIA DE EDIFICACIONES

cODIGO:
SIU- 005
SITUACION:
ACTUAL

UNIDAD DE
TRAMITE

DOCUMENTARIO Y

ARCHIVO

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Secretaria

Subgerente

Arquitecto

Ingeniero Civil

Registra en el
sistema, verifica e
imprime cargo de

recepcion ***

v

Traslado documento a

Y

Ia oficina encargada

Recepciona, registra y

deriva al responsable

Recibe documentacién,
registra en el sistama y

deriva para la entrega al
Administrado

Recibe, revisa y
o | efectiala Verificacién
| Administrativa, deriva
a la Comisién Técnica
En calidad de Presidente
preside y revisa expediente
i con la =1
Comisién Técnica de los
delegados
Se emite Dictamen Notifica copia de los
"Conforme” por ] Dictamenes al
especialidad > Administrado en la
Municipalidad,
Deriva expediente para |a
emisién de la R on | g
de la Licencia de
Edificacién
Elabora Resolucién de
Licencia de Edificacion y
oficio al encargado de la
™| obra para programar
cronograma, deriva al
Subgerente
Revisa, firma y deriva para
su entrega al Administrade |
y dispone anexar un juego
al expediente
Notifica la Resolucion de la
Licencia de Edificacién al
. Administrado y cita al
| encargado de obra para la

Asigna Supervisor de
obra {Ingeniero Civil)

a elaboracién del
cronograma de obra

encargado de la
verificacion técnica y
deriva expediente

Elabora documento
comunicando el

Recibe y aprueba el
cronograma de visitas de

Recibe, revisa

expediente

i

Elabora el cronograma de
visitas de

D 1 con el

y dispone

cronograma de visitas L)

aprobado al Administrado y
deriva

comunicar al Administrado
y @l Ingeniero

responsable de |a obra y
deriva a Subgerente

Notifica el cronograma
de visitas aprobado al
ink joen la

Municipalidad
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4.5.9 FORMATOS

Los formatos empleados en el presente procedimiento, son los establecidos en la
Ley N° 29090 — Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
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4.6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION
O DE HABILITACION URBANA

4.6.1 CODIGO: SIU - 006
4.6.2 FINALIDAD

Autorizar la Revalidacién de Licencia de Habilitacién Urbana (después de su
vencimiento).

4.6.3 BASE LEGAL

- Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones,
y modificatorias. Art. 11.

- Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA - Reglamento de Licencias de
Habilitacién Urbana y Licencias de Edificacién. Art. 4.

4.6.4 REQUISITOS

Anexo H del FUE debidamente suscrito.
Comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

N

Nota:

La Revalidacién de Licencia solo procede para los casos en que la licencia
hubiera sido otorgada con posterioridad al 06.10.2003, fecha de publicacion del
Decreto Supremo N° 027-2003-VIVIENDA, y sera otorgada dentro de los diez
(10) dias habiles de presentada.

4.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcién Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Técnico

1 Recepcién de documentos. Adininistrative I 2

2 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 10
recepcion. Administrativo Il

. Técnico

3 Traslado documento a la oficina encargada. Adprillstiative. I 5
Subgerencia de Infraestructura Urbana

- Recepciona, registra y deriva Subgerente. Secretaria 5
Recibe, revisa expediente y asigna a quien se encargara

% de hacer la evaluacion del expediente. Subgerente 12

6 Recibe, revisa y efectla la Verificacion Administrativa. Arquitecto 5
Elabora el Informe de Verificacion Administrativa, s

. resolucién, llenado del FUE y deriva al Subgerente. et =0
Recibe, revisa expediente firma Resolucién y dispone la

& entrega al administrado. Subgerente 25
Registra en el sistema, deriva al Arquitecto para la

9 entrega de la nueva licencia de edificacion al Secretaria 5
administrado.
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Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
{minutos)
10 Entrega Ie? _Resplucmn de Revalidacién al Administrado Arquitecto 5
en la Municipalidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 97

4.6.6 INSTRUCCIONES

No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.

4.6.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 1 hora y 37

minutos.

4.6.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION
ANICA: CcODIGO:
Sl Municipslidad | UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA | & "0rt
i'de]ince | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVALIDACION DE LICENCIA DE | SITUACION:

EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA ACTUAL
UNIDAD DE SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
TRAMITE
DOCUMENTARIO s : :
ecretaria Subgerente Arquitecto
Y ARCHIVO g i
Recepcidn de
documentos
Registra en el
sistema, verifica e
imprime cargo de
recepcion
Traslado documento Recepciona, registra Recibe, revisa expediente Recibe, revisa y
a la oficina o | Y deriva Subgerente e ¥ asigna a quien se = efectia la
encargada Ll | encargara de hacer la Verificacion
evaluacion del expediente Administrativa
Ret:be. revisa expediente Elabz::rzl‘:::g: g
fiemsa R i , resolucion,
digpons inefirsgasl = llenadc del FUE y deriva
administrado al Subgerente
Registra en el sistema, Resolucion de
deriva al arquitecto para Revalidacion
la entrega de la nueva [
Licencia de edificacion al ~-___'___--——
administrado

Entrega la Resolucion de
Revalidacién al

> istrado en la

Municipalidad
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4.6.9 FORMATOS

Los formatos empleados en el presente procedimiento, son los establecidos en la
Ley N° 29090 — Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

Manual de Procedimientos — Subgerencia de Infraestructura Urbana Pagina N° 41



4.7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION EN AREA DE USO PUBLICO
PARA INSTALACION DOMICILIARIA DEL SERVICIO DE AGUA Y/O DESAGUE

4.7.1 CODIGO: SIU - 007

4.7.2 FINALIDAD

Otorgar autorizacién en area de uso publico para instalacion domiciliaria del
servicio de agua y/o desagle.

4.7.3 BASE LEGAL

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. Art. 79.

- Decreto Legislativo N° 1014 (16.05.08), que establece medidas para propiciar la
inversion en materia de servicios publicos y obras publicas de infraestructura.
Arts. 4 y 5.

- Decreto Supremo N° 039-2007-MTC - Reglamento de la Ley N° 29022 - Ley para
la Expansion de Infraestructura en Telecomunicacion.

- Resolucién del Consejo Directivo N° 042-2011-SUNASS-CD - Modifica
Reglamento de Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento. Art.22.

- Ordenanza N° 203-MML (21.12.99) - Reglamento para la Ejecucién de Obras
en las areas de Dominio Publico. Art. 7.

4.7.4 REQUISITOS

Solicitud simple dirigida al titular de la entidad.

Planos de ubicacién y planta detallando caracteristicas fisicas y técnicas.
Memoria descriptiva.

Comunicacién de aviso de ejecucion de obras publicas debe ser presentado con
(7) dias habiles de anticipacion.

Cronograma de avance de obra.

Pago del derecho de tramite.

FrQAY =

® o

Nota:
Segun lo establecido en el Articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1014, no se
podran establecer montos mayores al 1% UIT vigente por concepto del derecho.

4.7.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion de la actividad Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Técnico
1 Recepcion de documentos. Administrativo 11 2
Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico
2 i i : 12
recepcion. Administrativo Il
: Técnico
3 Traslado documento a la oficina encargada. Administrativo Il 5
Subgerencia_de Infraestructura Urbana
4 Recepciona, registra y deriva Subgerente. Secretaria 5
5 Recibe, revisa expe'd'lente y a5|gr_1& a quien se encargara Subgerente 15
de hacer la evaluacién del expediente.
6 Recibe, revisa y efectla la Verificacion Administrativa. Arquitecto 20
7 Elabora ‘gl informe _tecn<|f:o y deriva a Arquitecto para Ingeniero Civil 30
elaboracion de autorizacion.
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Tiempo

Pasos Descripcidn de la actividad Cargo Efectivo
(minutos)
Recibe Informe, elabora autorizacion y deriva al :
8 Subgerente. Arquitecto 15
9 Rev:_sq, firma y dispone entrega de la Autorizacion al Subgerente 15
Administrado.
10 Reg|_st_ra en el sistema y deriva para su entrega al Secretaria 5
Administrado.
Notifica  Autorizacion al  Administrado en |la .
bl Municipalidad. Arquitecto 5
FIN DE PROCEDIMIENTO
TOTAL 129

4.7.6 INSTRUCCIONES

No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.

4.7.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 2 horas y 9
minutos.

4.7.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION
) UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA CODIGO:
m Municipalidad  "NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION EN AREA DE USO | SIU-007
- deLince PUBLICO PARA INSTALACION DOMICILIARIA DEL SERVICIO DE AGUA | SITUACION:
Y/O DESAGUE ACTUAL
UNIDAD DE
TRAMITE SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
DOCUMENTARIO Y " y
ARCHIVO Secretaria Subgerente Arquitecto Ingeniero Civil
Recepcion de
documentos
Traslado
documento a fa
oficina encargada
Regi: enel ecepciona ecibe, revisa . Elabora el Informe
i || ez momh | femmmiee] | e
= el O B D -
saminrace i1
Registra en el Autorizacién
sistema y deriva
para su entrega al
Administrade _‘_-_—’.____,___—
Notifica
Autorizacion al
P Administrado en la
Municipalidad
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4.7.9 FORMATOS

Mediante Resolucion de Gerencia se aprobaran los formatos que se consideren
necesarios para este procedimiento.
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4.8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE EJECUCION DE OBRA EN
AREA DE DOMINIO PUBLICO PARA TELECOMUNICACIONES (Canalizacion
subterranea de ductos y tendido de Redes)

4.8.1 cODIGO: SIU - 008

4.8.2 FINALIDAD

Autorizar la ejecucion de obra en area de dominio publico para
telecomunicaciones (canalizacién subterranea de ductos y tendido de redes).

4.8.3 BASE LEGAL

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. Art. 79.

- Decreto Supremo N° 039-2007-MTC - Reglamento de la Ley 29022, Ley para la
expansion de Infraestructura en Telecomunicacion. Art. 14,

- Decreto Legislativo N° 1014 (16.05.08) - Decreto Legislativo que establece
medidas para propiciar la inversiéon en materia de servicios publicos y obras
publicas de infraestructura.

- Ley N° 30228 - Ley que modifica a la Ley N° 29022, Ley para la expansion de
infraestructura en telecomunicaciones Art. 5.

- Ley N° 29868 - Ley que establece la vigencia de la Ley 29022.

- Ordenanza N° 203-MML (21.12.99) - Reglamento para Ejecucion de Obras en
las Areas de Dominio Publico.

4.8.4 REQUISITOS

1. Carta simple del Operador dirigida al titular de la entidad.

Copia de la resolucion emitida por el Ministerio mediante la cual se otorga
concesion al Operador para prestar el servicio publico de telecomunicaciones
expedida por el Ministerio o en el caso de las empresas de valor afiadido, de la
resolucion a que se refiere el articulo 33 del TUO de la Ley de
Telecomunicaciones.

3. De ser el caso memoria descriptiva y planos de ubicacion detallando las
caracteristicas fisicas y técnicas de las instalaciones materia de tramite, suscritos
por un ingeniero civil y/o electrénico o de telecomunicaciones, segun
corresponda, ambos colegiados, adjuntando el certificado de inscripcion y
habilidad vigentes expedido por el Colegio de Ingenieros del Peru.

4. Pago de derecho de tramite.

4.8.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
.z Técnico
1 Recepcion de documentos. Administrativo Il 2
2 Registra en el sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 8
recepcion. Administrativo Il
- Técnico
3 Traslado documento a la oficina encargada. Adiministrative 5
Subgerencia de Infraestructura Urbana
4 Recepciona, registra y deriva Subgerente. Secretaria &
5 Recibe, revisa expediente y asigna al personal quien Subgerente 15
se encargara de atender la solicitud.
6 Recibe, revisa expediente realiza la verificacion de la Arquitecto 20
documentacion.

s /¢
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Tiempo
Pasos Descripcion : Cargo Efectivo
(minutos)
7 Elabora la programacién de inspecciéon ocular. Arquitecto 15
Recibe, revisa expediente y aprueba la fecha de
8 inspeccidén ocular dispone se entregue al Administrado. Subgerante 0
9 Notlﬁqa programacion de visita al Administrado en la Arquitecto 10
Municipalidad.
10 | Recibe, evalla expediente. Ingeniero Civil 5
11 | Traslado al lugar establecido. Ingeniero Civil 25
12 Efectu.'l.a Inspeccion Ocular, con_fronta lo descrito en el Ingeniero Civil 110
expediente, con lo que se aprecia en el lugar.
13 | Retorno a la Municipalidad. Ingeniero Civil 25
14 Elapora el |qforme técnico de lf"‘. inspeccion ogglar y Ingeniero Civil 20
deriva a arquitecto para elaboracién de autorizacion.
Recibe Informe de la inspecciéon ocular, elabora
15 |proyecto de resolucién y autorizaciéon, deriva al Arquitecto 30
Subgerente.
16 Rewlsa}, firma y dispone la entrega de la autorizacion al Subgerenie 30
administrado.
Registra en el sistema y deriva al arquitecto para la .
17 entrega de la documentacion. Secretaria ?
18 Notlflcg I_a R_esolucnon y Autorizacién al administrado en Arquitecto 5
la Municipalidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 345

4.8.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.8.7 DURACION

El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 5 horas y 45
minutos.

4.8.8 DIAGRAMA

Manual de Procedimientos — Subgerencia de Infraestructura Urbana Pagina N° 47



DIAGRAMACION
S UNIDAD ORGANICA: SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA CODIGO:
: ! Municipalidad S|U- 008
de Lince NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE EJECUCION DE SITUACION:
OBRA EN APREA DE DOMINIO PUBLICO PARA TELECOMUNICACIONES | o™
(Canalizacién subterranea de ductos y tendido de Redes)
BhEIAD = SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA
TRAMITE
DOCUMENTARIO Y 5 . .
ARCHIVO Secretaria Subgerente Arquitecto Ingeniero Civil
Recepcion de
documentos
Registra en el
sistema, verifica e
impnime cargo de
recepcion
Trasado documents Korcrcppie B cxosderts y sigra 3 expeciens resiza
encargeda il Subgeranis 5] m;grs:r:ﬂeq:;eer'\‘;:' la Iidoc:men!‘ac?nen‘a
solicitud.
Recibe, revisa expediente
e
dispone se Entreguel al inspeccion ocular
administrado
Notifica programacion de Recibe, evalia
visita al io en expediente
fa Municipaiidad
Traslado al lugar
establecido
Efectia Inspeccion
Oeular, confronta lo
descrito en el expediente,
con lo que se aprecia en
el lugar.
Retorno a la
Municipalidad
Revisa, firma y Recibe Informe de la Elabora el Informe Técnico
dispone la entrega nspeccién ocular, elabora de la inspeccion ocular y
de 1a Al 4n al proyecto de Resolucion y L deriva a Arquitecto para
Administrado autorizacién, deriva al elaboracion de
Subgerente autorizacion
Registra en el sistema y Autorizacién
deriva al arquitecto para i
Ia entrega de la
documentacién L.____/_-
Notifica la resolucién y
autorizacion al
»,] administrado enla
Ll Municipalidad
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4.8.9 FORMATOS

Mediante Resolucién de Gerencia se aprobaran los formatos que se consideren
necesarios para este procedimiento.

N
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Declaratoria de Fabrica
Es el reconocimiento legal de la existencia de cualquier tipo de obra, que se realiza
mediante declaracion del propietario con las formalidades y tramites previstos en la ley.

Licencia de Habilitacién y Construccion

Las licencias de habilitacién y de edificacion constituyen actos administrativos mediante los
cuales las municipalidades otorgan autorizacién para la ejecucién de obras de habilitacion
urbana o de edificacion. Las licencias citadas podran ser objeto de prorroga y modificacién,
asi mismo de desistimiento de manera expresa y a solicitud del interesado.
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