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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

01 LICENCIA DE CONDUCIR VEH|CULOS MENORES AUTOMOTORES 054

02

03

DE LA CLASE B, CATEGORIA IIB

LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULOS MENORES AUTOMOTORES
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PROCEDIMIENTOS:
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EXPEDICION DE CARNET DE MATARIFE.
EXPEDICION DE CARNET SANITARIO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CARNET DE MATARIFE

11 OBJETIVO:
- "Expedir Carnet de Matarife a solicitud de los administrados

U

2 RESPONSABLE:
- Gerencia de Desarrollo Humano

BASE LEGAL.:
- Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

REQUISITOS:

- Formulario con caracter de declaracion jurada, en el que se consignen
los datos personales del solicitante y N° de DNI, debidamente llenado y
suscrito.

- Certificado médico expedido por MINSA, con una antigiiedad no mayor
a 30 dias.

- Dos (02) fotografias tamaio carnet a colores.

- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha

DURACION:
- 01 dia habil.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
_~ | Recursos identificables
%—: Personal Directo
2 _an Centro | = [ o
Descripcion de la £l alal®
. de Qlg|z|Es
Actividad & 4 Q12121288
Actividad| € |5/ 2/3/3/5|2
QL1212 |=|8|8
158 g8 |°
gleic) g
14 »n
Orientar al Ciudadano sobre el
L. . Control de Personal
1 | procedimiento y requisitos 5 1
Entregar FUT Caja
2 1 1
Recibir pago, registrar ingreso
en sistema e imprimir recibo y Caja
3 | entregar al administrado 5 1
a0a Tramit
Recibir y verificar requisitos ramite " 5 i !
4 Documentario
Registrar en Sistema, Trémite
cuaderno, sellar y entregar .
Documentario
5| cargo 5 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—_~
é Personal Directo
7 - Centro | = [ &
S | Descripcion de la s olslalglt
. 2|l T E| O
. o
© Actividad - Qp0E88 el
Actividad| € |s|3|g|g|5|2
Dig|g|l3=|8|8
(S 8s5|°|3
gl 9 319
o|X|lx| @
@ %]
Tiempo de espera para Tramite
6 | Trasladar Documentario | 240
Derivar y trasladar el P
: . Tramite
Expediente a la Gerencia de . 1
Documentario
Desarrollo Humano 5
Recublfyreglstrar el Secenciade Bill
expediente 5 1
Tiempo de espera por
G ia de D.H
disponibilidad G 10
Verificar Administrativamente Gerencia de D.H g "
Elaborar informe de expedicién NR——
de carnet 15 1
Llenar‘datos en carnet de R 5 1
matarife
Entrt'-zg.ar GG Gerencia de D.H 2 1
administrado
Reglst.rar entrega del carnet Gonendis SEbI ) 3
matarife
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

2. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CARNET SANITARIO

21 OBJETIVO:
- "Expedir Carnet Sanitario a solicitud de los administrados

”

2.2 RESPONSABLE:
- Gerencia de Desarrollo Humano

) 2.3 BASE LEGAL:
: - Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

2.4 REQUISITOS:

- Formulario con caracter de declaracion jurada, en el que se consignen
los datos personales del solicitante y N° de DNI, debidamente llenado y
suscrito.

- Certificado médico expedido por MINSA, con una antigliedad no mayor
a 30 dias.

- Dos (02) fotografias tamario carnet a colores.

- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha

DURACION:
- 01 dia habil.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
= Recursos
o identificables
C entr 0 > Personal Directo
. e N
Descripcion de la q g B s
[}
Actividad a¢ 1ok 8| g|s
()]
Actividad| € [ |2 (2 |8 |2
o 3183 5 £10
al|l 8| Q8| @
gl 3
o »
Orientar al Ciudadano sobre el
- S Control de Personal
1| procedimiento y requisitos 5 1
Entregar FUT Caja
2 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y entregar Caja
3| al administrado 5 1
Trami
Recibir y verificar requisitos e . 5 1
4 Documentario

007




()
@
[ )
o
g
)
o
)
o
0
O
o
g
)
)
®
o
o
§)
o
o
L
g
o
@)
O
o
)
g
~
g
o
8
3]
4]
®
N
(]
o
o
®
()
(8]
o
N
N
g
~
8

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de

Recursos
= Recursos
- identificables
— Personal Directo
. Centro |
Descripcion de la 2 _g
" de 8_ cle| 8| e
Actividad g 8|85 5
Actividad| € |2 | 2(S|8 | 2|2
O 2| 8|28k
- — = 7] ] =
Sls|=s|e|la|d
}'— 8 g > E <”,:’ O
al8| 8|2
gle| 2|83
o n
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
5 | sellar y entregar cargo Documentario 5 1
9 Tramite
Tiempo de espera para Trasladar .
¢ Documentario | 240
\' erivar y trasladar el Expediente a Tramite 1
." a Gerencia de Desarrollo Humano Documentario 5
{/
#| Recibir y registrar el expediente Gerencia de D.H 5 1
\ 9 | Tiempo de espera por disponibilidad | Gerencia de D.H 10
Verificar Administrativamente Gerencia de D.H g "
Elaborar informe de expedicién de )
Gerencia de D.H
211 |carnet 15 1
R | 12 Llenar datos en carnet de sanidad Gerencia de D.H 5 1
13 Entregar carnet al administrado Gerencia de D.H 2 1
Reg.lstr.ar entrega del carnet R 5 1
14 | sanitario

DIAGRAMA DE BLOQUES

En los procedimientos anteriores se observa que cuentan con las mismas actividades,

por cuanto se ha establecido un Diagrama de Bloques para ellos.

008




600

e ————escemr - — o B oot 1 &t it et
'dxa |9 eAudp e ]
_|I Aensigal ‘agoay e . m
f £a 3
‘o 2
dxa |8 3 soyisinbas 2 9 o
Jouled [9p Buied Juawenae A ojusjwipadoid |2 31GOS | = o =
| SUETE]
Nl € eSanua.ensifay [< | ua sojep Jeuay Asjujwpe ouepepn|d [e Jelual0 2 3| m
| > m
Jenjea3 ” 1Rl s3
| a | B8
[ m '
| oquas suudw g 1o%
W Tt ! 3 =%
% ‘osaiduy Jensidal |e ._awmnu_c . a_-uo“_. 8 .w!, R
| ‘oBeduiqpay 3 ik n t188
| c ]2
| | g 2
= 3R
i TR
Jepe|sel| - ‘dxa Jesys|8al ele1a0ag 5 w mw
A Jeauaqg ‘1RIIJUBA 11129y m 3 >
5 58
1yn.esagus A [euosiad o m m
dsau0) pepiun 2iq0s |~ OIINI 3p [013u0) 3p g 3 m
ouepepn|) (e JeJu3LQ a|qesuodsay ] m T
opessjuiwpy
TINCIA LY < d . i
F & N ASIFERED, $3NDO18 30 YAYY¥OVIQ
S C=Yg
C & 1S (022] NYS 3d TVIDNIAO¥d AVaITVdDINNW ‘QVAILNI
- -

SODUVINL NVS I TVIONIAOYd AVAITYIIDINIIA V1 30 SOLNIIWIGIDOH 3 TVNINVIN

9000000000000 000000000OCCOOOCOIOOOOOOOOOOOOOODOOOOTOSOTS




1
20000000000000000
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Y DEL ADOLESCENTE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1.  PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES

1.1 OBJETIVO:
"Dar solucién a los conflictos relacionados con pensién de alimentos,
régimen de visitas y tenencia de menores de edad”

RESPONSABLE:
- Unidad de Defensoria Municipal del Nifio y adolescente

BASE LEGAL.:
- LEY N° 27337, Ley que aprueba el Nuevo Cddigo de los Nifios y
Adolescentes.

REQUISITOS:
- Documento Nacional de Identidad del menor (DNI)
- Partida de Nacimiento del menor.

DURACION:
- 15 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
Recursos
’E identificables
Centro 5 Personal Directo
Descripcion de la de o
. . Q_
Actividad o o | 2
Actividad 2
D] 3e
C
= §g
(0]
@
Orientacion al ciudadano DEMUNA 20 1
Tiempo de espera por
DEMUNA
disponibilidad i 2400
Reut‘)ur expediente, verlflcar DEMUNA 20 1
3 | requisitos y atender al ciudadano
2 Notificar a las partes DEMUNA 10 1
Tiempo de espera por
DEMUNA
5 | disponibilidad 4800
Realizar conciliacién de manera OMAPED 1
6 | verbal 35
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Contador de

Recursos
Recursos
’E identificables
Centro s Personal Directo
' Descripcion de la i o
. . o ®
Actividad B .z 5
Actividad g 29
o
- — g <
=1 g3
&
Redactar acta de conciliacion OMAPED - 1
Firmar Acta OMAPED 1
10
Entrega copia a las partes y archivar OMAPED
expediente 5 1
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MAPRO - OFICINA DE
APOYO A LAS
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD -
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MAYOR

014




2000000000000 00009200000000000000CGCGOIOOIOIOOGOOOOTRSRQOGOIIOTIOIOGS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD DE LA PROVINCIA DE SAN MARCOS

OBJETIVO:
- "Lograr que la persona discapacitada acceda a beneficios sociales
segun Ley 29973”

RESPONSABLE:
- Oficina Municipal de Apoyo a la Persona con Discapacidad - OMAPED
y adulto mayor.

BASE LEGAL:
- Ley N° 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

REQUISITOS:
- Documento Nacional de Identidad y/o apoderado.
- Carta poder emitida por una autoridad de la Comunidad.

DURACION:
- 90 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
e Recursos
C identificables
0 C entro = Personal Directo
9| Descripcion de la 46 P
N 0 Actividad Q| 3
PO Actividad| € | 29
' Q| 2%
= 83
4
" Orientacion al ciudadano OMAPED 20 1
Atender al ciudadano, llenar
forr.nulano,.tomar fotografias y OMAPED 30 1
derivar al ciudadano para
2 | certificacién médica
Tiempo de espera por
MAP!
3 | disponibilidad i 7200
Recibir y verificar certificacion OMAPED 1
4| médica 10
Elaborar expedientes y enviar a
5| CONADIS - LIMA SRRARED 30 1
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Contador de

Recursos
- Recursos
c identificables
s Personal Directo
@ o Centro | 2
Q| Descripcion de la de &
© Actividad . Q| 3
Actividad| € | 2g
() 3%
& el
= 23
(o)
o
Tiempo de espera por
6 | Disponibilidad ity 28800
Recibir expedientes y notificar al OMAPED 1
iudadano 15
Tiempo de espera por
& | Disponibilidad e 7200
Entrega de carnet y resolucion al
ciudadano 1

016




LTO

T SIND0TE 30 VINVHOVID

: G 0

A ouepepn;d ouepepnid <2_N_MM_FMZS AIEN] UgIaILMa) eled ouepepnid J— 0 ¢al B
NI < [PUmosIIA | [eleOUA e Rsoupadie (€] PRUBRD et e ieniap Aseyeiton) e msm_wmﬂ& le— oo ,zasﬁm 33 w
Jowedap eSanu3 | | sowaipadxa gy M ” Jeaiuan AJigay Jewo) ‘ouejnuLio} [EpbaiaHo m mm <

%ea Jeu3j| ‘ouepepnIy e Japualy : mm g

o 2

3 | %

5

2

g

>

b

N

0

1)

3 AavaidvdvOosia NOD S¥YNOSH3d SV
3A NOIDVIIdILYE3D ‘OLNIINIA3IDOXd

SOJYYW NVS 30 TVIDNIAO¥d AVAITYdIDINAW ‘QVaILN3

‘$3NDOT9 3d VAVYOVIaQ L'}

00000 CO0C0000000C00COCOSIOOOIOIOOIGCOOONOSIOTOOOSNOOIOOOOOOOOBOOTS




9000000000 0000O

MAPRO - SUB

GERENCIA DE

PROGRAMAS
SOCIALES




PROCEDIMIENTOS:

1. RECONOCIMIENTO DE COMEDORES POPULARES.
2. RECONOCIMIENTO DE COMITES DE VASO DE LECHE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE COMEDORES POPULARES

1.1

OBJETIVO:

"Otorgar Resolucion de Reconocimiento de Comedores Populares”.

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Programas Sociales”.

BASE LEGAL:

Aprueban Reglamento de las Modalidades del Programa de
Complementacion Alimentaria — PCA.

Ley. N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 27731 "Ley que regula la participacion de los Clubes de Madres y
Comedores Populares Autogestionarios en los Programas de Apoyo
Alimentario.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificaciéon administrativa.

REQUISITOS:

Formulario con caracter de declaracién jurada, en el que se consignen
los datos personales del solicitante y N° de DNI debidamente llenado y
suscrito.

Copia simple del documento emitido por el gobierno local en el caso de
registro de Organizaciéon Social de Base y la copia certificada de la
Partida Electronica de Registros Organizaciéon Social de Base, y la copia
certificada de la Partida Electréonica de Registros Publicos de
corresponder.

Copia simple de la legalizacion del libro de actas de la junta directiva
por Notario o Juez de Paz.

Copia simple de acta de designacion de la junta directiva.

Copia simple del estatuto.

Relacién de personas que podrian recibir el complemento alimentario,
indicando nimeros de DNI y direccién exacta.

DURACION:

15 dias habiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

2. PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE COMITES DE VASO DE LECHE

21 OBJETIVO:
- "Otorgar Resolucion de Reconocimiento de Comités de Vaso de Leche”.

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Programas Sociales”.

BASE LEGAL:

- Ley N° 24059 "Crean el Programa del Vaso de Leche en todos los
Municipios de la Republica”.

- Ley N° 27470 "Que establece normas complementarias para la
ejecucion del Programa Vaso de Leche”.

- Aprueban Reglamento de las Modalidades del Programa de
Complementacién Alimentaria — PCA.

- Ley. N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa

2.4 REQUISITOS:

- FUT.

- Libro Padrén, en el cual constan el nombre, actividad, domicilio, fecha
de admision de sus integrantes, asi como el cargo dirigencial en el caso
de aquellas personas que ejerzan alguno.

- Libros de Acta, uno correspondiente a las Asambleas Generales y otro

a las Sesiones del Consejo Directivo, en los que consten los acuerdos

adoptados.

2.5 DURACION:
- 15 dias habiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1.  PROCEDIMIENTO: EMPADRONAMIENTO

.1 OBJETIVO:

- "Tener empadronada a la poblacién por si condicién socioeconémica”.

RESPONSABLE:
- Unidad Local de Empadronamiento.

1.3 BASE LEGAL:

- Ley. N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Resolucién Ministerial N° 227-2014-MIDIS, dispone se otorgue la
clasificacion socioeconémica de pobre extremo.

- R. M. N° 321-2014-MC - Aprueban listado actualizado de los pueblos
indigenas que se ubican en la Amazonia Peruana, comprendidos en
la Base de Datos Oficial de Pueblos Indigenas

2000000000000 00000000000000OCO0OFBOCKOCOOPOOPOIOPOOOOOTOTRDIOIOSIOYYS

REQUISITOS:

- Copia de DNI.
- Recibo de agua o luz.

DURACION:
- 35 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
= Recursos
c identificables
= Personal Directo
L Centro | =
Descripcion de la dis A~ .
. - =3
Actividad . Q| >3 5
Actividad| & 3 3
(] e S
& — [} °
| g 4
= £
8 [31]
4
1 Orientacion al ciudadano ULE 20 1
Atender al ciudadano y verificar en
2 | el sistema SIGOF - MIDIS . - .
Llenar formato S-100 - FSU con
informacion personal del ULE 45 1
3| ciudadano
! Programar mspecc,on a domicilio ULE 5 1
4 | para empadronamiento
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A Contador de
f‘}.ﬁ _ 4 Recursos
3w ¢ . Recursos
A c identificables
fnreS = Personal Directo
@ L Centro | =
Descripcion de la s p- "
© Actividad Q| > 5
- Actividad g 3 j:
=2 o
.— s S
| ¢ 2
2 £
a i
D
o
o de espera por
ibilidad o 2400
Empadronar en domicilio con el ULE 1
6 | llenado de fichas 35
Digitar en el sistema la
; g ) ULE 1
7 | informacion del ciudadano 45
Tiempo de espera por e
8 | disponibilidad 14400
Impresion de ficha de la condicion ULE 1
9 | socioecondmica 5
Entregar al ciudadano ULE g 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: CONFORMIDAD DE SERVICIOS DEL SECTOR SALUD Y
EDUCACION

1.1 OBJETIVO:
- "Otorgar la conformidad para pagos de haberes”

1.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte

1.3 BASE LEGAL:
- Ley N° 27972. “Ley Organica de Municipalidades”

QUISITOS:
Conformidad de actividades emitida por la autoridad de la Comunidad.
Oficio del Director de la IE. O del jefe inmediato de la Red indicando
asistencia o permanencia del personal.

- Informe de actividades del trabajador.

Recibo por Honorarios, contratos, O/S.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: APOYO CON PLANTONES PARA FORESTACION Y
REFORESTACION

1.1 OBJETIVO:
- “Colaborar con plantones a organizaciones sociales y personas naturales
que acrediten suelos apropiados para forestacion y reforestacion”™

.2 RESPONSABLE:
- Divisién de Sanidad Vegetal y Vivero Municipal.

1.3 BASE LEGAL:

- Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- OM N°025-2017-MPSM/A, “Que Aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de San Marcos.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N° 27444
“Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.4 REQUISITOS:

- FUT.
- Acreditacion con su documento de propiedad (escrituras de Compra —
Venta, Titulo de Propiedad).

1.5 DURACION:
- 10 dias habiles

1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
P Recursos identificables
= Personal Directo
. Centro | 2[5 T T=
Descripcion de S || oS S
iy de Qo 5|28 2
la Actividad - Q12 1SIE|<| o84
Actividad| € |32/ 5| g | g |3 |£8
Q) .93> 8 [} © 8 3 o
o O S c = = —<- <LL
b b 8| al S o >
g @ 7 [ T
2 ||| 8 73
$ ] |8
Orientar al Ciudadano Div. de Sanidad
- Vegetal y Vivero
sobre el procedimiento Musiidizal 20 1
Entregar FUT Caja
1 1
Tramit
Recibir y verificar FUT ramite ; 2 1
Documentario
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LIDAD PROVINCIAL DE SAN MAJ

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
T Centro | = [= . n
Descripcion de 3 | g a|S o
. de QI |s|t|s 2
O -t
la Actividad e Qe 101812 ,|8s
Actividad| € (855 | g | g |2 28
OIs> e 2les|s|2l
=872 5|8 |
s | 8| ¢g|2 &

v 2 ||| @ §
fr & " (o
Registrar en Sistema, I

Tramite
cuaderno, sellar y entregar :
Documentario
cargo 5 1
Tiempo de espera para Tramite
5 Trasladar Documentario 240
Derivar y trasladar el Trémite 1
Expediente a Alcaldia Documentario 10
Recibir y registrar
ryreg Alcaldia 1
expediente 5
Tiempo de espera para
g i Alcaldia
Trasladar 960
Revisar y Derivar el .
\ . Alcaldia
Expediente al responsable 10 1
Recibir y registrar Unicied:oe Amimtos
dlent Agropecuarios y
expeadiente Forestales 5 1
Unidad de Asuntos
Derivar al Responsable Agropecuarios y
Forestales 5 1
Tiempo de espera por Uz'g‘:z‘;::u::’o's‘tfs
Disponibilidad Foraciales 960
Evaluar Div. de Sanidad
Administrativamente el Vegetal y Vivero
Expediente Municipal 60 1
Programar inspeccién de Biv. de Sanead
Vegetal y Vivero
campo Municipal 30 1
Tiempo de espera por D de Sarkdnd
Di ibilidad Vegetal y Vivero
15 | Visponibiliaa Municipal 480
Traslado para inspeccién en | Div-de Sanidad
Vegetal y Vivero
16 | c@mpo Municipal 240 1
Div. de Sanidad
Realizar la inspeccion Vegetal y Vivero
17 Municipal 30 1
Traslado de retorno a AR San.'dad
g o Vegetal y Vivero
18 | oficina Municipal 240 1




Contador de Recursos

Recursos identificables

Personal Directo

—_~
£
2 o Centro | 2[5 -
Q | Descripcion de dis ol2 |sl3gl|= =
- . 3 T 3 <
[} (& <
® |, |a Actividad gy Q2o |f|<| o8z
Actividad| € [S=/2|s|g |2 |28
s> e/2|=s| &2
i~ s>y g|S|&|<|5>
Fl1g 1888 |3
A & 3 2
& 4
Tiempo de espera por e e Sanies
Di ibilidad Vegetal y Vivero
19 | Disponibilida Municipal 480
Elaborar informe de Div. de Sanidad
verificacén de inspeccidn y Vegetal y Vivero
derivar Municipal 480 1
Recibir, revisar informe y .
Nelaborar autorizacién de tiridadde Asuntas
| Agropecuarios y
poyo con.;l) antones para Bareitiles
eforestacién 40 1
Div. de Sanidad
Notificar al administrado Vegetal y Vivero
Municipal 30 1
T . Div. de Sanidad
po detes?e a”para Vegsisl s\ hero
23 | recoger autorizacion Municipal 480
Entregar apoyo solicitado al | V- o8 A
dmini d Vegetal y Vivero
aaministrado Municipal 10 1

i : Archivar Expediente

Div. de Sanidad
Vegetal y Vivero
Municipal
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PROCEDIMIENTOS:

1.  INTERNAMIENTO DE VEHICULOS EN DEPOSITO MUNICIPAL.
2. AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULO INTERNADO EN EL DEPOSITO
MUNICIPAL DE VEHICULOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1 PROCEDIMIENTO: INTERNAMIENTO DE VEHICULOS EN DEPOSITO
MUNICIPAL

1.1 OBJETIVO:

- " Cautelar el cumplimiento de la obligacién por parte del infractor con
la Entidad"

RESPONSABLE:
- Gerencia de Transporte y Seguridad Ciudadana.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- OM N°025-2017-MPSM/A, “Que Aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de San Marcos

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

1.4 REQUISITOS:

- Acta de Internamiento del Vehiculo

DURACION:
- 01 dia habil.

1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
Py Recursos
= identificables
s Personal Directo
. Centro | =
Descripcion de la de &l =
(7]
i 2
Actividad g Q| b 5
Actividad| € | = 2 c
QL 3 5 5
- 2 3 g
s 3
(2]
2
Recibir documento que dispone el Gerencia de
1| internamiento Transportes y S.C 5 1
Elaborar acta de internamiento del Gerencia de
2 | vehiculo Transportesy S.C 15 1
Consignar la hoja de inventario del Gerencia de
3 | vehiculo internado Transportesy S.C 5 1
Autorizar internamiento y derivar Gerencia de
copia de los documentos a la Transportes y 10 1
4 | autoridad respectiva. S.C ¥
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2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULO
INTERNADO EN EL DEPOSITO MUNICIPAL DE VEHICULOS.

2.1 OBJETIVO:

Autorizar la salida de los vehiculos internados en el Depdésito
Municipal"

Gerencia de Transporte y Seguridad Ciudadana.

BASE LEGAL.:

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - ey del Procedimiento Administrativo General.

2.4 REQUISITOS:

Por solicitud dirigida a Gerencia de Transporte y Seguridad
Ciudadana, acreditando su calidad de titular del vehiculo yl/o

apoderado de éste, o ser el conductor infractor, quien debera
presentar los siguientes requisitos:

Tarjeta de Identificacion Vehicular o Contrato de Compra Venta.

_ Documento Nacional de Identidad.

Licencia de conducir

Recibo de pago por derecho de infracciéon impuesta.

Recibo de pago por derecho de guardiania.

Resolucion de suspension de medida cautelar (en caso de ejecucion
coactiva).

Boleta de salida expedida por la Gerencia de Transporte y Seguridad
Ciudadana.

Por oficio u orden expresa contenida en documento de fecha cierta y

con la firma de la autoridad competente.

Oficio que solicita la autoridad competente.

Copia de la sentencia y/o resolucion que disponga liberacion y
externamiento del vehiculo del depodsito municipal.

Documento Nacional de Identidad.

Recibo de pago de derecho de guardiania.

Boleta de salida expedida por la Gerencia de Transporte y Seguridad
Ciudadana.

Por requerimiento de la Gerencia de Transporte y Seguridad
Ciudadana:

quien solicitara el externamiento de los vehiculos declarados en
abandono y sobre los cuales no haya pronunciamiento alguno por
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MU‘N!C[PAL!DAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

parte del interesado, debiendo remitir a la Gerencia Municipal el
informe correspondiente del vehiculo a externar, el mismo que debera
contener la respectiva liquidacion de deuda por concepto de
guardiania y uso del depdsito municipal.

2.5 DURACION:
- 02 dias habiles.

2.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

i
v 0 Contador de
k4 Recursos
- Recursos
o identificables
= Personal Directo
B s Centro | =
Descripcion de la A ol . |s
- . q) O
Actividad - Bl 5] 2
Actividad| € € | 8| o | €
L gl g8 | s
e = ) 8 b3
fon g %' s a
e | 3
Recibir y registrar solicitud, FUT u —
: : Tramite
orden donde se requiere la salida Documentario
1| del vehiculo y derivar 1
Tramite
"
5 iempo de espera para Trasladar Btcainentario | 3o
Recibir y registrar solicitud, FUT u Gerencia de
3. or Transportesy S.C 15 1
Gerencia de
../ |Tiempo de espera para Trasladar Transportes y
1 4 S.C 480
Evaluar administrativamente la Gerencia de
5 | documentacion Transportesy S.C | 3q 1
Autorizar la salida del vehiculo Gerencia de
mediante la elaboracién de la Transportes y 30 1
orden de salida S.C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTOS:

LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULOS MENORES AUTOMOTORES DE LA
CLASE B, CATEGORIA IiB.
LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULOS MENORES AUTOMOTORES Y DE LA
CLASE B, CATEGORIA II-C.

3. -, PLICADO DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA CLASE B, CATEGORIA II-B
AR
/»\OAD y
ﬂ ﬁ*\ ALIDACION DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA CLASE B, CATEGORIA
= ) I-C.

il AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE REGULAR DE
LA PERSONAS.

AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE ESPECIAL DE
PERSONAS.

AUTORIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE
ASAJEROS, CATEGORIA LS.

ENOVACION DE AUTORIZACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE
RANSPORTE REGULAR DE PERSONAS.

TRANSPORTE ESPECIAL DE PERSONAS.
RENOVACION DE AUTORIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS, CATEGORIA L5.

CACION Y AMPLIACION DE RUTA URBANO, INTERURBANO Y
PROVINCIAL, SEGUN NORMAS DE ZONIFICACION.
INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR.
SUSTITUCION VEHICULAR.
INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR, CATEGORIA L-5.
SUSTITUCION VEHICULAR, CATEGORIA LS.
RENUNCIA DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICO DE TRANSPORTE
PUBLICO.
AUTORIZACION PARA INTERFERIR EL TRANSITO VEHICULAR O PEATONAL
TEMPORALMENTE PARA REALIZAR TRABAJOS O ACTIVIDADES EN LA VIA
PUBLICA.
AUTORIZACION PARA DESVIO VEHICULAR EN FORMA TEMPORAL, POR

- USO DE VIA, POR EVENTOS CULTURALES, BENEFICOS, RELIGIOSOS,
DEPORTIVOS.

EXPEDICION DE TUC (TARJETA UNICA DE CIRCULACION).

RENOVACION DE HABILITACION VEHICULAR (TARJETA UNICA DE
CIRCULACION).

DUPLICADO DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION (TARJETA UNICA DE
CIRCULACION).

HABILITACION DE CONDUCTOR (AUTORIZACION DEL CONDUCTOR).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULOS MENORES
AUTOMOTORES DE LA CLASE B, CATEGORIA IiB

11 OBJETIVO:
- " Otorgar licencia de conducir al administrado "

1.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N°007-2016-MTC Reglamento Nacional de Emision
de Licencias de Conducir y su modificatoria, Decreto Supremo N°D.S.
N° DS 026-2016-MTC, Aprueban modificaciones al Reglamento
Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir.

- Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito.

- Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte. |

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

1.4 REQUISITOS:

mediante Resolucién Directoral, en el que se consignen los datos
personales del solicitante, debidamente llenado y suscrito.

- Dos (02) fotografias tamaiio carnet a colores.

- Edad minima, 18 afios.

- Certificado de salud para licencias de conducir, expedido por una
institucion acreditada.

- Declaracion jurada de no estar privado por resolucion judicial firme con
calidad de cosa juzgada del derecho a conducir vehiculos del
transporte terrestre.

- Aprobar exdmenes de conocimientos.

- Aprobar el examen de habilidades para conducir para la categoria.

- Pago por derecho de tramitacion.

1.5 DURACION:

. Formulario con caracter de declaracién jurada, aprobado porla DGTT
- 30 dias habiles.
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‘ AD PROVINCIAL DE SA
Q 1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
() Contador de Recursos
. —_ Recursos
c identificables
@ L Centro | = _
o O | Descripcion de la g
o e de Q 21 o | 8
a o Actividad et Q2 85
~ Actividad| £ 5|2 |2
‘ y. QL2838 | |2
g A —lo| g|=|s]| 2
bt .| © 2 b @
3 (=8 Q. Q s ()]
Q 1 @ | @ @ c | &
[o] [} [} (0] =
o ¥ | o | & | »n | D
/‘%ientar al Ciudadano sobre area
L responsable y entregar tikect de Control de Personal 1
9 requisitos 2
~ Orientar al Ciudadano sobre i i
, .. .. Transportes y
® \ procedimiento y requisitos Transito 5 1
0 Entregar FUT Caja 1 1
~ Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y Caja
Q entregar al administrado 5 1
eilte . .. Trami
° Recibir y verificar requisitos amite : 5 1
) Documentario
Q —Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
Q sellar y entregar cargo Documentario 5 1
i . Tramite
) Tiempo de espera para Trasladar .
A Documentario | 240
@) Derivar y trasladar el Expediente a -
. Tramite
(5] la Sub Gerencia de Transporte y . 1
P Documentario
o Transito 30
o Subgerencia de
’ Recibir y registrar el expediente Transporte y 15
Q Tréansito 1
2 Subgerencia de
™ Tl'empt-) de kg Transporte y 4800
— disponibilidad Transito
0 i . Subgerencia de
° Recibir Expediente y programar $raretorts 5
' €xamen Transito 3
Q ; Subgerencia de
12 Tlemp(_) d? eSpera pOT Transporte Yy 2400
® disponibilidad kit
Q Subgerencia de
’ 13 | Verificar datos con DNI Transporte y 5
Q Tréansito 1
. Subgerencia de
h 14 | Tomar el examen escrito Transporte y 45
Q Transito 1
‘ Subgerencia de
- 15 | Calificar examen escrito Transporte y 15
Q Transito 1
N
N
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Contador de Recursos

— Recursos
S~ identificables
L Centro = |_
Descripcion de la a6 o | £
S0 4 2l o | 8
Actividad - Qi fls|s
Actividad| € |5 5 | ¢
- el [0l
QLlc|§|8| |2
1ol | 2|8 o
al &l al®| 5
L~ | @ | @ | o] 2
QQ Q @ [0 =
14 o o n N
: Subgerencia de
Tiempo de espera para tomar
P X p P Transporte y 4800
examen practico Trénsito
Entrevistar sobre conocimientos de Stbgerencia de
. Transporte y 10
macanica Transito 1
Subgerencia de
Tomar el examen practio y calificar Transporte y 20
Transito 1
. . Subgerencia de
Fotocopiar expediente y elaborar 6
l . P P v Transporte y 10
icencia Transito 1
Escanear Fotogafias, firmay sgermiade
. : Transporte y 15
procesar para licencia Trinsito 1
\ Subgerencia de
21" | Imprimir Licencia de conducir Transporte y 10
Transito 1
Fotocopiar expediente y registrar Subgerencia de
I 5 libro d Transporte y 10
icencia en libro de actas Transito {
Subgerencia de
Notificar al administrado Transporte y 10 1
Transito
N Subgerencia de
Tie o de espera para entregar
i p o g Transporte y 1920
icencia Transito
Subgerencia de
Entregar licencia al administrado Transporte y S5 1
Transito
Subgerencia de
26 | Archivar expediente Transporte y 10 1
Transito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

2. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULOS MENORES
AUTOMOTORES Y DE LA CLASE B, CATEGORIA H-C

2.1 OBJETIVO:
" Otorgar licencia de conducir al administrado "

2.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

2.3 BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N°007-2016-MTC Reglamento Nacional de Emision
de Licencias de Conducir y su modificatoria, Decreto Supremo N°D.S.
N° DS 026-2016-MTC, Aprueban modificaciones al Reglamento
Nacional del Sistema de Emision de Licencias de Conducir.

- Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito.

- Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administraciéon de Transporte.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

‘24 REQUISITOS:

- Formulario con caracter de declaracion jurada, aprobado por la DGTT
mediante Resolucion Directoral, en el que se consignen los datos
personales del solicitante, debidamente llenado y suscrito.

Dos (02) fotografias tamafio carnet a colores.

dad minima, 18 afios.

- Declaracion jurada de no estar privado por resolucion judicial firme con
calidad de cosa juzgada del derecho a conducir, vehiculos del
trasporte terrestre.

- Certificado de salud para licencias de conducir, expedido por una
institucion acreditada.

- Aprobar examenes de conocimientos.

- Aprobar el examen de habilidades para conducir para la categoria.

- Certificado de capacitaciéon en escuela de conductores debidamente
acreditada.

- Pago por derecho de tramitacion.

2.5 DURACION:
- 30 dias habiles.
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2.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de
Recursos
Recursos
= identificables
- C i Personal Directo
2 b g de | entro | = .
o escripcion ae 1a de ol-18
o -
> Actividad 6 1215
Actividad| £ | 5| 8| &
[} o S ©
el > > | o
= (0]
/ HFlele|§|e|2
DAD O = :@ g
Vo> s g2 B
i Dpedpa e ¢ AR AN
g 7 ;"ientar al Ciudadano sobre area
;MAlcpf': esponsable y entregar tikect de Control de Personal 1
requisitos
Orientar al Ciudadano sobre BEN TESEnGED
2 .. . Transportes y
procedimiento y requisitos Transito g 1
z A% Entregar FUT Caja 1 1
I N L . - =
( 2 N i ‘i) Recibir pago, registrar ingreso en
‘\\% ° 4" /) sistema e imprimir recibo y Caja
T/ | entregar al administrado 5 1
- - . Tramite
5 | Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
e B Tramite
" | Tiempo de espera para Trasladar .
< Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a —
. Tramite
la Sub Gerencia de Transporte y g 1
P Documentario
Transito 30
Subgerencia de
Recibir, registrar el expediente Transporte y 15
Transito 1
Z Subgerencia de
T{empc? de espera por Fratponey 480
disponibilidad Transito
td - Subgerencia de
Recibir Expediente y programar Tranportey 5
€xamen Transito 1
1, | Tiempo de espera por S#‘:::Sr:::: :e Taco:
disponibilidad Transito
Subgerencia de -
13 | Verificar datos con DNI Transporte y 5
Transito 1
Subgerencia de
14 | Tomar el examen escrito Transporte y 60
Transito 1
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o Contador de
Recursos
N Recursos
() = identificables
= Personal Directo
® @ o Centro | = 7%
® Q| Descripcion de la de = 3
_ ©
n7i c | @
® & Actividad byl e\ 5123,
Actividad| €| 5 ¢ | 8
Q Q|2 5] ©
— | B3| F| &
* S AR A AR
25040 3 S| 5|9
‘ 2 o & 5 < @
L G T “a € Q. Q = ()]
z Z %] w Qo e}
® 3 Ml gl 1218 3
) Y | Subgerencia de
) AR Calificar examen escrito Transporte y 15
Q Transito 1
5 Subgerencia de
e ara tomar
() 16 Tiempo d espera p i ey 960
) examen practico Trénsito
0AD i
Q ' Entrevistar sobre conocimientos de EENSRnE
442 -V Transporte y 10
~ sy & ) Mecanica Trénsito 1
r, o 7 Subgerencia de
Q o 2 Tomar el examen practico y calificar Transporte y 30
, Transito 1
: . Subgerencia de
r ex nte y elaborar
‘ 19 F:OtOCprla expediente y ora Transpottey 10
Q licencia Tréansito 1
, . Subgerencia de
i a
® 20 Escanear Fotograf as? y firmay TearigorEy 15
; procesar para licencia Transito 1
Q Subgerencia de
s} 21 | Imprimir Licencia de conducir Transporte y 10
Transito 1
Q . i . Subgerencia de
° F.otocgplar gxpedlente y registrar s 10
' licencia en libro de actas Trénsito 1
Q Subgerencia de
Notificar al administrado Transporte y 10 1
Q Transito
: Subgerencia de
r
Q 'I.'lemp_o de espera para entrega Tradtborte'y 1440
Q IlCenC|a Transito
. Subgerencia de
Entregar licencia al administrado Transporte y 5 1
Q Trénsito
C Registrar licencia en libro de Actas | subgerencia de
y Archivar expediente de licencia Transporte y 10 1
® de conducir Transito
0 059
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA CLASE
B, CATEGORIAII-B Y 1I-C

3.1 OBJETIVO:
- " Otorgar duplicado de licencia de conducir al administrado "

3.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

3.3 BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N°007-2016-MTC Reglamento Nacional de Emision
de Licencias de Conducir y su modificatoria, Decreto Supremo N°D.S.
N° DS 026-2016-MTC, Aprueban modificaciones al Reglamento
Nacional del Sistema de Emision de Licencias de Conducir.

- Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito.

- Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

- Ley N° 29365, Ley que establece el sistema de control de licencias de
conducir por puntos.

- Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueba el reglamento nacional
de transporte Publico especial de pasajeros en vehiculos motorizados
0 no motorizados.

3.4 REQUISITOS:

Solicitud o FUT, indicando nimero de DNI del solicitante y

debidamente llenado.

Declaracion jurada de pérdida o robo de la Licencia de Conducir o

devolucion de la Licencia de Conducir deteriorada.

Dos (02) fotografias tamaro carnet a colores.

Edad minima, 18 afios.

No contar con multas pendientes de pago ni sanciones pendientes de

cumplimiento por infracciones tipificadas en el Anexo | del Texto Unico

Ordenada del Reglamento Nacional de Transito, impuestas mediante

actos administrativos firmes o que hayan agotado la via administrativa,

segun la informacion del RNS.

- Pago por derecho de tramitacion.

3.5 DURACION:
- 30 dias habiles.
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3.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de Recursos
Recursos identificables
~~
£ Personal Directo
0 Centro | =
i "
S | Descripcion de la de S | F
. Q
L Actividad : Qglalg
Actividad| € | £ | S| 5
.G_J % % b4 )
© W i B
1S g|2|5)¢8
al 2|lale| s
@ @ @ gl B
[0 @ [0} Q =
d : ¥ | | o | v | d
Q/ﬁntar al Ciudadano sobre el St Gerencinda
1 g0 L. e Transportes y
I ®3iprocedimiento y requisitos Transito 5 1
2 | Entregar FUT Caja 5 3
Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y Caja
entregar al administrado 5 1
' s s .. Tramite
IRecibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellary entregar cargo Documentario 5 1
: Tramite
6 | Tiempo de espera para Trasladar .
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a Tramite
7 |1a Sub Gerencia de Transporte y . 1
Transito Documentario 30
- Subgerencia de
-8 | Recibir y registrar el expediente Transporte y
; Trénsito 5 1
. Subgerencia de
9 Tl.empt.) de espera por o oney
disponibilidad Trénsito 960
Subgerencia de
10 | Recibir expediente Transporte y
Trénsito 3 1
. Subgerencia de
1 T!empt? de espera por Sakssbriny
disponibilidad Transito 960
| Verificar Administrativamente el Sl;i:ag::::::ti: Se
exp. Y disponer duplicar licencia Transito 30 1
.'| Buscar en archivos y fotocopiar St;tr:ag::;z:;: Se
expediente Trénsito 10 1
Tiempo de espera por Gerencia de
disponibilidad TransportesyS.C | g
15 Escanear Fotografias, firmasy Gerencia de
procesar para licencia TransportesyS.C | 15 1
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ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

) O
SR oS

Contador de Recursos
Recursos identificables
Y i
= Personal Directo
0 Centro | =
. . 7
S | Descripcion de la des o | =
. . (o]
5 Actividad iy Siclzl8
Actividad| € | £ | 8| 5
D 2|2 s ®
B £ 8| 8| |
8| g|&|5|6
al &l a|l®| %
‘ 7] n n o o
Q [} [} () =
— oty — y |loeloeloalo
2 ir Licencia de conducir y Gerencia de
gistrar licencia en libro de actas | TransportesyS.C 20 1
s id Gerencia de
/ 17 | Notificar al administrado Transportes ¢ 5iC 5 1
po de espera para entregar Gerencia de
f')";q = |i _;‘.ia Transportesy S.C 480
i 7 .. gitregar duplicado de licencia al Gerencia de 5 1
o, ihistrado Transportes y S.C
\}m,: Bedistrar entrega en libro de Actas Gerencia de 10 1
"y Archivar expediente de licencia. | TransportesyS.C

DIAGRAMA DE BLOQUES

~ En los procedimientos anteriores se observa que cuentan con las mismas actividades,
por cuanto se ha establecido un Diagrama de Bloques para ellos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCQOS

4. PROCEDIMIENTO: REVALIDACION DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA
CLASE B, CATEGORIAlI-B Y li-C

4.1 OBJETIVO:
- " Renovar licencia de conducir al administrado "

4.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

4.3 BASE LEGAL:

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N°007-2016-MTC Reglamento Nacional de Emision
de Licencias de Conducir y su modificatoria, Decreto Supremo N°D.S.
N° DS 026-2016-MTC, Aprueban modificaciones al Reglamento
Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir.

- Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito.

- Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

- Ley N° 29365, Ley que establece el sistema de control de licencias de
conducir por puntos.

4.4 REQUISITOS:

- Presentar formulario con caracter de declaracién jurada, aprobado por
la DGTT mediante Resolucion Directoral, en el que se consignen los
datos personales del solicitante, debidamente llenada y suscrito.

- Dos (02) fotografias tamafo carnet a colores.

- No contar con multas pendientes de pago ni sanciones pendientes de
cumplimiento por infracciones tipificadas en el Anexo | del Texto Unico
Ordenado del Reglamento Nacional de Transito, impuestas mediante
actos administrativos firmes o que hayan agotado la via administrativa,
segln la informacién del RNS.

- Declaracion jurada de no estar privado por resolucion judicial firme con
calidad de cosa juzgada del derecho a conducir, vehiculos del
trasporte terrestre.

- Certificado de salud para licencias de conducir, expedido por una
institucion acreditada.

- Aprobar exdamenes de conocimientos.

- Pago por derecho de tramitacion.

4.5 DURACION:
- 15 dias habiles.
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4.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de

Recursos
Recursos
— identificables
i Cenfn 5 Personal Directo
. L. Q
S| Descripcion de la de & g
. . T ()]
e Actividad o Qlgla|.
Actividad| € | 5| 8| &
() a o @
- ° F|
1z &3 2
P g 14 [} g =
@0&0 b ) U = < g
YpicHd > o X |l o | &
B“%ntar al Ciudadano sobre area
[¥2%sponsable y entregar tikect de Control de Personal 1
requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre SubGerencia de
dinnicht isit Transportes y
X cedimiento y requisitos Transito 5 1
iy o
‘ g%nyegar FUT Caja
_0‘:‘/ 1 1
=Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y entregar Caja
al administrado 5 1
o = S Tramite
5 | Recibir y verificar requisitos 5 5 1
Documentario
6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 10 1
] Tramite
7 | Tiempo de espera para Trasladar .
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a Trémite
la Sub Gerencia de Transporte y . 1
Transito Documentario 30
Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
Transito 5 1
Subgerencia de
Tiempo de espera por disponibilidad Transporte y
Tréansito 960
SRR . Subgerencia de
Recibir Expediente y programar Fransp %
examen Tréansito 10
Tiempo de espera por disponibilidad S‘;t’f:;ggg: ‘;e
para tomar examen practico Trinsito 1920
Entrevistar sobre conocimientos de Stbgerenchs i
. Transporte y
mecanica Transito 5 1
Subgerencia de
14 | Tomar el examen normas de transito Transporte y
Transito 30 1
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Contador de

Recursos
Recursos
=) identificables
= Personal Directo
@ L Centro | = -
9| Descripcion de la s % 3
. . ® ()]
5 Actividad - 21512,
Actividad| £ | § | 2| &
(=} ©
A D 3| @ |
S '_ AR EERE:
e o =S| g | @
s E ‘q')' [0}]
Q Q o o
3 8|82
14 ¥ |lo | ®
Subgerencia de
Tiempo de espera por disponibilidad Transporte y 7
Tréansito 960
Revisar examen de normas de Wikgerencid de
P Transporte y
z \transrco Trénsito 15 1
s Subgerencia de
Fotocopiar expediente Transporte y
Transito 10 3
2 z ik Gerencia de
Tiempo de espera por disponibilidad Transportes yS.C | 1
19 Escanear Fotografias, firmas y Gerencia de
procesar para licencia Transportesy S.C 15 1
Imprimir Licencia de conducir DEfEnia de
‘ g Transportesy S.C 10 1
\ I 1 Fotocopiar expediente y registrar Gerencia de
\ o }ylicencia en libro de actas Transportesy S.C 5 1
) . f 3
il 71722 | Notificar al administrado % by i 5 1
ransportesy S.C
23 Tiempo de espera para entregar Gerencia de
licencia Transportesy S.C | 1440
S . St Gerencia de
Entregar licencia al administrado A 5 1
Registrar licencia en libro de Actas y )
Archivar expediente de licencia de Gevenci de 10 1
. Transportes y S.C
conducir
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5.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO DE
TRANSPORTE REGULAR DE PERSONAS

5.1 OBJETIVO:
- "Otorgar autorizacién para servicio de transporte de personas "

5.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

5.3 BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

- Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

REQUISITOS:

- Solicitud, bajo la forma de Declaracion Jurada, dirigida a la autoridad
competente, en la que conste, segun corresponda:

e La Razoén o denominacion social.

» El nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

¢ El domicilio y direccion electrénica del transportista solicitante.

e El nombre, documento de identidad y domicilio del representante
legal y numero de partida de inscripcion registral del transportista
solicitante y de las facultades del representante legal en caso de
ser persona juridica.

- Relacién de conductores que se solicita habilitar (indicar N° DNI, N°
de licencia de conducir categoria y fecha de vencimiento).

- Copia certificada de la ficha registral actualizada de la persona juridica
inscrita en los registros publicos con fecha de expedicién no mayor de
30 dias.

- Copia de Vigencia de poder del representante legal, que no supere los
30 dias calendario de expedida por SUNARP.

- Copias de las tarjetas de identificacion vehicular.

- Cuando corresponda, contrato de arrendamiento financiero, operativo,
contrato de fideicomiso, contrato de sesién en uso o que acredite la
administracion o propiedad de la empresa transportista.

- Copia legalizada o fedateada del SOAT o CAT de cada vehiculo.

- Copia de certificados de inspeccion técnica vehicular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- Descripcion de la ruta que se pretende servir, con itinerario,
frecuencias y horarios.

- Declaracion suscrita por el solicitante o transportista, los socios,
accionistas, asociados, directores, administradores o representantes
legales de no encontrarse condenados por la comisiéon de los delitos
de Trafico llicito de Drogas, Lavado de Activos, Pérdida de Dominio o
Delito Tributario.

- Declaracion de cumplir con cada una de las condiciones necesarias
para obtener la autorizacién y de no haber "recibido sancion firme de
cancelacion o inhabilitacion” respecto del servicio que solicita; y de no
encontrarse sometido a una medida de suspension precautoria del
servicio.

- Numero de constancia de pago, dia de pago y monto.

DURACION:
- 30 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
— Recursos
£ Recursos
Cent = identificables
— entro | = :
Descripcion de la s o | Personal Directo
Actividad p Q| |
Actividad| € |82 ¢ g
|5/ |8 |&|E
— O | c = § o
Flcai8,a8 2|3
w ) =2y ot Q Ko}
(] QO O @© 3
rirolocal o | @
Orientar al Ciudadano sobre area
1 |responsable y entregar tikect de Control de Personal 1
requisitos 2
A4 = | Orientar al Ciudadano sobre SubiGetencis de
omo| 2 L . Transportes y
Uil P procedimiento y requisitos Transito 5 1
3 |Entregar FUT Caja
. 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
4 |sistema e imprimir reciboy Caja
entregar al administrado 5 1
Tramite
5 | Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
7R d a Trasladar Hiite
s Documentario | 240
Derivary trasl.adar el Expediente a Trkriite
8 |la Sub Gerencia de Transporte y . 1
o Documentario
Transito 20
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Contador de
? Recursos
E Recursos
7)) Centro identificables
. . = :
8 Descnpmon de la de o |__Personal Directo
D“_’ Actividad g Q|_
Actividad| € (2|2 ¢ "
O|/s5lg |2 | & c
Np/ O] C = S o
= laj84a8 ®| 3
inal 5 xdoldal o | @
Bo Subgerencia de
ir y registrar el expediente Transporte y
Tréansito 5
Tiempo de espera por Subgerencia de
10 di ibilidad Transporte y
i Transito 960
Subgerencia de
ibir el expediente Transporte y
Transito 3 1
mpo de espera por Subgerencia de
1 disponibilidad ety
p Transito 2400
X Subgerencia de
13 | Verificar administrativamente Transporte y
Transito 90 1
Subgerencia de
14 | Programar constatacion vehicular Transporte y
Transito 15 1
15 Tiempo de espera para por Gerencia de
disponibilidad de tiempo Transportesy S.C | 3840
Trasladar para inspeccionar y Subgerencia de
] Transporte y 7 1
— retornar Trénsito
= Subgerencia de
‘| Realizar la constatacion vehicular Transporte y 180 1
Transito
Tiempo de espera para por S‘;lr’ag:;;gz: Se
disponibilidad de tiempo Transito 3360
Elaborar Resolucién de
Autorizacion y emisiéon de TUC, Subgerencia de
firmar y derivar para conocimiento Transporte y 120 1
a Gerencia de T. y Seguridad Transito
Ciudadana.
Subgerencia de
Notificar el Administrado Transporte y 5 1
Transito
. Subgerencia de
Ti r
21 . empfo de espera para entregar Teanabbrts y
icencia Trénsito 960
_ Subgerencia de
Entregar Autorizacién al
22 ) g, Transporte y 10 1
administrado Transito
Subgerencia de
23 | Archivar expediente Transporte y 10 1
Transito
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6.4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO DE
TRANSPORTE ESPECIAL DE PERSONAS

6.1 OBJETIVO:

"Otorgar autorizacion para servicio de transporte especial de personas

6. RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

REQUISITOS:

Solicitud, bajo la forma de Declaracion Jurada, dirigida a la autoridad
competente, en la que conste, segun corresponda:

La Razon o denominacion social.

El nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

El domicilio y direccion electrénica del transportista solicitante.

El nombre, documento de identidad y domicilio del representante
legal y nimero de partida de inscripcion registral del transportista
solicitante y de las facultades del representante legal en caso de
ser persona juridica.

Relacién de conductores que se solicita habilitar (indicar N° DNI, N°
de licencia de conducir categoria y fecha de vencimiento).

Copia certificada de la ficha registral actualizada de la persona juridica
inscrita en los registros publicos con fecha de expedicion no mayor de
30 dias.

Copia de Vigencia de poder del representante legal, que no supere los
30 dias calendario de expedida por SUNARP.

Copias de las tarjetas de identificaciéon vehicular.

Cuando corresponda, contrato de arrendamiento financiero, operativo,
contrato de fideicomiso, contrato de sesién en uso o que acredite la
administracién o propiedad de la empresa transportista.

Copia legalizada o fedateada del SOAT o CAT de cada vehiculo.
Copia de certificados de inspeccion técnica vehicular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- Descripcion de la ruta que se pretende servir, con itinerario,
frecuencias y horarios.

- Declaracién suscrita por el solicitante o transportista, los socios,
accionistas, asociados, directores, administradores o representantes
legales de no encontrarse condenados por la comision de los delitos
de Trafico llicito de Drogas, Lavado de Activos, Pérdida de Dominio o
Delito Tributario.

- Declaracién de cumplir con cada una de las condiciones necesarias
para obtener la autorizacién y de no haber "recibido sancién firme de
cancelacion o inhabilitacion” respecto del servicio que solicita; y de no
encontrarse sometido a una medida de suspension precautoria del
servicio.

- Numero de constancia de pago, dia de pago y monto.

DURACION:
- 30 dias habiles.

6.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
Recursos |
= identificables
< | Personal Directo
» . Centro | =
S| Descripcion de la 46 o |-
. . ©
= Actividad s 21al .1 ‘
Actividad| € | 5| = | 8 \
O|L{Oo| S
= 3| 2|5
12188 |8
o c = @ 2
5 (] 5 "6 (0]
AR AR AR A E:
(9] Q [0} ()] =
[+ @ o n n
Orientar al Ciudadano sobre area
1 |[responsable y entregar tikect de Control de Personal 1
requisitos
Orientar al Ciudadano sobre Sub-Gerencis de
2 i i Transportes y
procedimiento y requisitos Transito 5 1
\ : |
‘| Entregar FUT Caja
. 1 1
R Recibir pago, registrar ingreso en
_A4 | sistema e imprimir recibo y entregar Caja ‘
al administrado 5 1 |
Tramite |
i = - 5 1 |
5 | Recibir y verificar requisitos Documentario
6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
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Contador de
Recursos
Recursos
‘C‘ identificables
< | Personal Directo
2 o Centro | =
S| Descripcion de la da &1 -
. . ©
Actividad > Q| 5 v
Actividad| € | 5| ¢ | &
CRESECRE
| B o
sl e |G s
e8| 8|8
O c = © o
. o . ‘6 [
1l 2|1 | 56|28
AR AR AN AT
Tramite
Tiempo de espera para Trasladar .
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a la Tramite
8 |[Sub Gerencia de Transporte y ETEE 1
Trénsito 20
Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
Transito S 1
Subgerencia de
Tiempo de espera por disponibilidad Transporte y
Transito 1920
Subgerencia de
Recibir Expediente Transporte y
Transito 3 1
Subgerencia de
Tiempo de espera por disponibilidad Transporte y
Transito 2400
I Subgerencia de
Verificar administrativamente Transporte y
Transito 45 1
Subgerencia de
Programar constatacion vehicular Transporte y A
Transito 15 1
Subgerencia de
Tiempo de espera para por s orte
disponibilidad de tiempo Tréﬁ;m v 3840
Trasladar para inspeccionar Subgerencis de
P P y Transporte y v 1
retornar Transito
Subgerencia de
Realizar la constatacion vehicular Transporte y 90 1
Transito
Tiempo de espera para por S‘;:’ag:s':::t': “:e
disponibilidad de tiempo Fitndso 3360
Elaborar Resolucién de Autorizaciéon ‘ o
19 |y emision de TUC, firmar y derivar Tran‘z;g::; yes c 60 1
para conocimiento a la G.T.S.C
. .. G iad
20 | Notificar el Administrado Tran:g:: yes c 5 1
. Subgerencia de
r ra entregar :
21 'I:nemgo de espera para entrega Traisnonts y
licencia Trénsito 2400
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pu—— Contador de
Recursos
y o Recursos
g = identificables
' < | Personal Directo
L Centro | =
S| Descripcion de la s ~ N
. . ©
= Actividad - 25 "
Actividad| € |5 = | &
OO s
i— || 2
- I | o |2
ol &|l=18|89
& [e] & E [}
. el Xl bl
Entregar Autorizacion al . Jeimen
ik Transporte y 10 1
administrado Trdnsito
Subgerencia de
Archivar expediente Transporte y 10 1
Transito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS, CATEGORIA L5

7.4

7.2

7.4

OBJETIVO:

"Otorgar autorizacion para servicio de transporte especial de
pasajeros categoria L5"

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administraciéon de Transporte.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o No Motorizados.

REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracion jurada, dirigido a la autoridad
competente indicando la Razon Social, N° de RUC, domicilio, nombre
y firma del representante legal.

Copia simple de la escritura publica de constitucion de la persona
juridica inscrita en Registros Publicos.

Copia literal vigente de la partida registral expedida por la oficina
registral correspondiente, con una antigliedad no mayor de treinta (30)
dias calendario.

Certificado de Vigencia de Poder de la persona natural que representa
a la persona juridica solicitante expedido por la Oficina Registral
correspondiente con una antigtiedad no mayor de quince (15) dias a
la fecha de la presentacion de la solicitud.

Copia simple de la Tarjeta de Identificacion Vehicular por cada
vehiculo ofertado, expedida por SUNARP.

Copia simple de certificado del SOAT o CAT vigente de cada vehiculo.
Copia simple del CITV por cada vehiculo ofertado, cuando
corresponda.

Pago por derecho de tramite.
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5 DURACION:
- 30 dias habiles.

\L DE PROCEDIMIENTOS DE LA ML

‘DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de

Recursos
Recursos
= identificables
Centro 5 Personal Directo
. o, N
Descripcion de la e o | =
5 % s| & | 8
Actividad - QeS| 5| |e
Actividad| E |&| o |2 | g | 2
q) o) °0 (wﬁ E s
= | E| 3| 2| 2|8
—|5/ 512 3§ 2
Q o 2] )
. o 1] 7))
f Z (=% [} [}
b2 o
<*/| Orientar al Ciudadano sobre 4rea
responsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre MEGCYEnEN 50
2 dimi . Transportes y
procedimiento y requisitos Transito 5 1
3 |Entregar FUT Caja
1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
4 |sistema e imprimir reciboy Caja
entregar al administrado 5 1
© Recibir y verificar requisitos e . 5 1
= Documentario
6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
3 Tramite
7 |Tiempo de espera para Trasladar .
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a e
: Tramite
la Sub Gerencia de Transporte y . 1
et Documentario
| Transito 20
O Subgerencia de
© 9 | Recibir y registrar el expediente Transporte y
J Transito 5 1
g Tiempo de espera por Subgorenca de
10 i =< S P Transporte y
disponibilidad Transito 1920
Subgerencia de
11 | Recibir el Expediente Transporte y
Trénsito 3 1
. Subgerencia de
12 T!empc? de espera por S anaitey
disponibilidad Frinsito 2400
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Q Contador de
Recursos
() Recursos
2] ‘C‘ identificables
°o 5 Personal Directo
v 7 L Centro | =
n S| Descripcion de la ds o E i
. s =) (E. (0]
0 n“.’ Actividad - iz 8| |
- Actividad| € |¢| 2 | £ | 2| ¢
; QLigig| gl e|g
o — |5/ §/= 3|2
o o w 73]
> : 2] »n
Q /g 2 Q 0]
/3] | ¥ | x
(g 2 o
. ‘ Subgerencia de
erificar administrativamente Transporte y
’ Transito 45 1
. f Subgerencia de
14 | Programar constatacion vehicular Transporte y
0 Transito 15 1
3] Tiempo de espera para por ESerenci de
: ibiidad de 6 Transporte y
’ P A0 AR onibiliaaa de tiempo Transito 3840
) g . A "
N t#adladar para in . Subgerencia de
® (3 qﬁ adar para inspeccionary s 7 1
Q \ i Transito
N Subgerencia de
3] 1 alizar la constatacion vehicular Transporte y 60 1
Q Transito
® Tiempo de espera para por AR uia de
: isponibilidad de tiempo ey
‘ disponibilidad de p Trénsito 3360
Elaborar Resolucion de .
o Autorizacion y emisién de TUC, SubgEGde
. Transporte y 60 1
3] firmar y derivar para Transito
® conocimiento ala G.T.S.C
- L s Gerencia de
Q Notificar el Administrado Transportas y SiC 5 1
2 Subgerencia de
ra entregar
o T.lem;{o de espera para entrega TPkt y
o licencia Trénsito 2400
) Entregar Autorizacion al Gerencia de 10 1
Q administrado Transportesy S.C
- . : Gerencia de
® Archivar expediente Thaegortss y 5.6 10 1 |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE AUTORIZACION PARA PRESTAR EL
SERVICIO DE TRANSPORTE REGULAR DE PERSONAS

8.1 OBJETIVO:
- "Actualizar autorizacion para servicio de transporte de personas"

8.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

8.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

8.4 REQUISITOS:

- Solicitud, bajo la forma de Declaracién Jurada, dirigida a la autoridad
competente, en la que conste, segln corresponda:

¢ La Razdén o denominacion social.

El nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

o El domicilio y direccion electrénica del transportista solicitante.

e El nombre, documento de identidad y domicilio del representante
legal y numero de partida de inscripcion registral del transportista
solicitante y de las facultades del representante legal en caso de
ser persona juridica.

" - Larelacién de conductores que se solicita habilitar. (indicar N° DNI, N°
de licencia de conducir categoria y fecha de vencimientos).

- Copia simple y legible de las Tarjetas de Identificacion Vehicular

- Copia legalizada o fedateada del SOAT o CAT autorizado por la SBS,
de la unidad vehicular.

- Numero de constancia de pago, dia de pago y monto.

8.5 DURACION:
- 15 dias habiles.
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8.6

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos

Recursos identificables

S G —~
Y £ Personal Directo
: & np Centro \/2 E
escripcion de la de ol &lsls
12 =
s ) (&) @ Q
A Actividad i 3 Q2|28
Actividad| €| s 2| 3| S| ¢
m -E 0 [} et o))
— l 5 s 2| 8|2
| * | x
o
iy Qa' ar al Ciudadano sobre area
1 #r&Sponsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre Sy g
2 L. .. Transportes y
procedimiento y requisitos Transito 5 1
3 | Entregar FUT Caja
1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
4 | sistema e imprimir reciboy Caja
entregar al administrado 5 1
—_— - s Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
; Tramite
Tiempo de espera para Trasladar i
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a P
: Tramite
la Sub Gerencia de Transporte y : 1
.. Documentario
Transito 20
Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
Trénsito 5 1
Tiempo de espera por Sy ciaide
- Sy Transporte y
disponibilidad Transito 480
Subgerencia de
Recibir Expediente Transporte y
Transito 3 1
Tiempo de espera por Pliagerencia de
- ST Transporte y
disponibilidad Transito 1920
Subgerencia de
13 | Verificar administrativamente Transporte y
Transito 60 1
Subgerencia de
14 | Programar constatacién vehicular Transporte y
Transito 15 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

_—
= Personal Directo
0 L Centro | = [~
O | Descripcion de la Elalg
72 . de Q| 8|83 .
= Actividad » Qoo |2 g|8
Actividad| € | s |3/ g8| 5| ¢
®isEg|=|8g|2
o o =3
| | 8| g|®|a
AEAR:
o o
I
_bJientpo de espera para por 5‘;:’:’?;32::: ‘:e
A&lisponibilidad de tiempo Transito 960
. . Subgerencia de
| ara inspeccionar
/16 Trasladar p peccionary TeanSGRE - 1
retornar Transito
Subgerencia de
Realizar la constatacion vehicular Transporte y 150 1
Transito
-Yjempo de espera para por S‘;?ag:;:::t': 38
J| disponibilidad de tiempo Transito 1440
ﬂaborar Resolucion de )
Autorizacion y emisién de TUC, Subgerencia de
. Transporte y 90 1
firmar y derivar para Transito
conocimiento a la G.T.S.C
Subgerencia de
Notificar el Administrado Transporte y 5 |
Transito
- Subgerencia de
Tiempo d er ra entregar
i % po i o e g Transporte y
icencia Transito 1440
2 . Subgerencia de
Entregar Autorizaci |
22 ?g. isaiaaas Transporte y 10 1
administrado Trénsito
Subgerencia de
23 | Archivar expediente Transporte y 10 i
Transito
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

9. PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE AUTORIZACION PARA PRESTAR EL
SERVICIO DE TRANSPORTE ESPECIAL DE PERSONAS

9.1 OBJETIVO:
- "Actualizar autorizaciéon para servicio de transporte especial de
personas"

7 6p8 RESPONSABLE:
/i - Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°

: 27444 - ey del Procedimiento Administrativo General.

"\ - Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificaciéon administrativa.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

9.4 REQUISITOS:

- Solicitud, bajo la forma de Declaracién Jurada, dirigida a la autoridad

competente, en la que conste, segln corresponda:

e |a Razdn o denominacion social.
El nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC).
El domicilio y direccién electrénica del transportista solicitante.
El nombre, documento de identidad y domicilio del representante
legal y nimero de partida de inscripcion registral del transportista
solicitante y de las facultades del representante legal en caso de
ser persona juridica.
La relacion de conductores que se solicita habilitar. (indicar N° DNI, N°
S de licencia de conducir categoria y fecha de vencimientos).
.= Copia simple y legible de las Tarjetas de Identificacién Vehicular

- Copia legalizada o fedateada del SOAT o CAT autorizado por la SBS,
de la unidad vehicular. |

_-~ Numero de constancia de pago, dia de pago y monto.

DURACION:
- 15 dias habiles.
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LIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

9.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de Recursos
Recursos identificables
~~
= Personal Directo
@ o Centro | = [
S | Descripcion de la e ol alsals
T
. = — O m m
& Actividad y Q2| |e|t
Actividad| €|z |3 g | 8| ¢
O | 21 2/5| 2
- — o] o [0)] -g
S| g|s|%|3
, sl e8| 8
[ kit m
Yhpil 4
;A yﬁtar al Ciudadano sobre area
esponsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
requisitos 2
, | Orientar al Ciudadano sobre S‘;?aﬁ::::z 33
/Eﬁcedimiento y requisitos Transito 5 1
/K: =RENED Of 12;\
{5 51 r FUT Caja
'\\(‘ N 1 1
\’;‘y. Recihit pago, registrar ingreso en
4 ema e imprimir recibo y Caja
entregar al administrado 5 1
_— 2 s Tramite
5 | Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
g
: Tramit
Tiempo de espera para Trasladar 2 .
Documentario | 240
erivar y trasladar el Expediente a Trémite
la Sub Gerencia de Transporte y : 1
i Documentario
Transito 20
Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
Transito 5 1
Tiempo de espera por S‘;lr’ag:srzgf:: 39
disponibilidad Trénsito 480
Subgerencia de
Recibir Expediente Transporte y
Transito 3 1
Tiempo de espera por S‘;‘:::;;z:t': Se
disponibilidad Transito 1920
Subgerencia de
Verificar administrativamente Transporte y
Transito 30 1
Subgerencia de
14 | Programar constatacion vehicular Transporte y
Transito 15 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
e Personal Directo
o Centro | = [
Descripcion de la 45 ol &ls|s
. o | @ |
Actividad » Q2o |s|eld
Actividad| € |5 |3 g 2| ¢
ACHE-NIE-N N g
SN IR
2 | | &
[0}
o
Tiempo de espera para por S‘;‘:ag:;szga e
: o : ey
disponibilidad de tiempo Transito 960
Trasladar para inspeccionar Subgereaciade
t P P y Transporte y 74 1
retornar Transito
) Subgerencia de
#|iRealizar la constatacion vehicular Transporte y 60 1
Transito
Tiempo de espera para por 5‘;‘:::;;::: 3"’
disponibilidad de tiempo Transito 1440
Elaborar Resolucion de
19 Autorizacion y emision de TUC, Gerencia de 45 1
firmar y derivar para Transportesy S.C
conocimiento a la G.T.S.C
st i o Gerencia de
20 | Notificar el Administrado Teansportes y ¢ 5 1
Tiempo de espera para entregar Siligerencia de
21 : Transporte y
licencia
Transito 1440
22 Entregar Autorizacion al Gerencia de 10 1
administrado Transportesy S.C
. . Gerencia de
Archivar expediente Transportes y 5.C 10 il
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10.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE AUTORIZACION DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS, CATEGORIA L5

10.1

10.5

OBJETIVO:

"Emitir autorizacién para servicio de transporte especial de pasajeros
categoria L5"

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Transporte Pablico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o No Motorizados.

REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracién jurada, dirigida a la autoridad
competente indicando la Razén Social, N° de RUC, domicilio, nombre
y firma del representante legal.

Presentar la misma documentacién, pagos y condiciones requeridos
para la obtencién de la autorizacion.

Pago por derecho de tramitacion.

DURACION:

15 dias habiles.
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é 10.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMEINTO:
) bt Contador de Recursos
2 7 ___| Recursos identificables
0 4 £ Personal Directo
" Centro | = [
. ' N
~ 9 | Descripcion de la Sl g
i 24 . s de Ql 2 |g|¢2 .
©
o c|  Actvidad actvidad| £ 5| 8|5 5§
- gl 8| 2|58
- w (] v
¢ Liels/1=8]8
" Floig§|%|3
0o g1%|F
“ tar al Ciudadano sobre area
3] esponsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
N requisitos 2
® Orientar al Ciudadano sobre ES IO
) 2 dimi . Transportes y
s procedimiento y requisitos Transito 5
: 3 |Entregar FUT Caja N 1
2 Recibir pago, registrar ingreso en
_ 4 |sistema e imprimir reciboy Caja
] entregar al administrado 5 1
- 5 | Recibir y verificar requisitos Do;r;::; s ) 1
O I 6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
e . sellar y entregar cargo Documentario 5 1
o 7 |Tiempo de espera para Trasladar DocTurranr::tzrio =
® Derivar y trasladar el Expediente a Trémite
() 8 |la Sub Gerencia de Transporte y ) 1
G Transito Documentario 20
Subgerencia de
o Recibir y registrar el expediente Transporte y
®o Transito 5 1
e Tiempo de espera por S';‘:f:?g:i: e
° disponibilidad =il
‘ Subgerencia de
Recibir expediente Transporte y
) Transito 3 1
o 1, |Tiempo de espera por S‘#ag:;;zg: :e
”’ disponibilidad Transito 1920
o Subgerencia de iR
8] 13 | Verificar administrativamente Transporte y
Transito 30 1
O Subgerencia de
ﬂ 14 | Programar constatacion vehicular Transporte y
” Tréansito 15 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
£ Personal Directo
0 o Centro | = [
S | Descripcion de la s olslsls
i
v m ) (&) © @
55 Actividad o 3  ele|c|g|d
Actividad| £ | s (3|52 ¢
Qls|E|=|5|8
FiS|glg|°|a
a | @ 2
g | | @
o
; @%po de espera para por Gerencia de
disponibilidad de tiempo Transportesy S.C | ggQ
. . Subgerencia de
¢
Trasladar para inspeccionar y Transporte y 7 1
\etomar Transito
od a Subgerencia de
Replizar la constatacion vehicular Transporte y 90 1
& /) Transito
“"v’%/iempo de espera para por Migerencia de
disponibilidad de ti Afwoney
isponibili empo Trénsito 1440
Elaborar Resolucion de
19 Autorizacion y emision de TUC, Gerencia de 40 1
firmar y derivar para Transportesy S.C
conocimiento a la G.T.S.C
s : G Gerencia de
20 | Notificar el Administrado Transportes ¥ SiC 5 1
" Subgerencia de
.
21 I.lem;?o de espera para entregar Dlliporte v
Icencia Transito 1440
22 Entregar Autorizacion al Gerencia de 10 1
administrado Transportesy S.C
. ) Gerencia de
23 | Archivar expediente Transpottesy ¢ 10 il
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

11. PROCEDIMIENTO: MODIFICACION Y AMPLIACION DE RUTA URBANO,
INTERURBANO Y PROVINCIAL, SEGUN NORMAS DE ZONIFICACION

11.1 OBJETIVO:
- "Emitir autorizacién para modificacion y ampliacion de transporte
especial de pasajeros categoria L5"

11.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o No Motorizados.

11.4 REQUISITOS:

- FUT o Solicitud del interesado dirigida a la unidad organica que
aprueba el tramite.

- Estudio técnico econémico que justifique la modificacion y/o
ampliacién, firmado por un Ingeniero Civil Colegiado, habilitado,
estudio técnico en formato impreso y digital que sustente la propuesta,
suscrito por un profesional habilitado.

- Croquis de ruta.

- Pago por derecho de tramite.

11.5 DURACION:
- 15 dias habiles.
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11.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

LIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

Recursos identificables

—_~
£ Personal Directo
.y Centro | = [
Descripcion de la s ol &lalslE
s T Q
- - O
Actividad . s Qlg|s|E|2)|8
Actividad| E |z |5 g | 2| ¢
O 5|2 2|5|8
= | 8| & 8|5
| S8 a|8|®
2 e | ¥ | o
“ 14
»
‘Prientar al Ciudadano sobre area
responsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre b
L. L. Transportes y
procedimiento y requisitos Transito 5 1
1277 Féntregar FUT Caja
= 1 1
jecibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y Caja
entregar al administrado 5 1
_ . . Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
6 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
3 Tramite
7 |Tiempo de espera para Trasladar :
Documentario | 240
| Derivary trasladar el Expediente a Trémite
- 8 |laSub Gerencia de Transporte y . 1
- P Documentario
/| Transito 30
'/ Subgerencia de
“9 | Recibir y registrar el expediente Transporte y
Transito 5 1
Tiempo de espera por Subgerencls de
10 di ibilidad Transporte y
isponibilida Transito 240
e : Subgerencia de
Recibir expediente y programar Transporte y
€xamen Transito 3 1
Tiempo de espera por 5‘;:’::;:22: se
disponibilidad Transito 1920
Subgerencia de
Evaluar administrativamente Transporte y
Transito 60 1
Elaborar informe de modificacion y/o Subgerecnisicie
14 liacién de rut Transporte y
ampiiacion de ruta Transito 45 1
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Recursos identificables
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0 Centro | =,
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o © = O]
. » (&) © 1]
T Actividad ny Qg 52|22
Actividad| € s |3/ g|3|¢
Ol s|g8|3|s|2
= — Q o ; 8 =
19|/ g|g|o
a 2| & @ 3
A A & e
:§ l a‘ E
. Subgerencia de
Ti e
# pO d el v Transporte y
sponibilidad Trénsito 120
! Elaborar Resolucién de modificacién Selgarencia e
16 R . Transporte y
y/o Ampliacién de Ruta y firmar Trénsito g 1
Subgerencia de
otificar al administrado Transporte y
Transito 1
Subgerencia de
Ti
.empc.) de espera por Trnaportey
disponibilidad Trénsito 240
N - Subgerencia d
Entregar resol | 2 8
19 .g.a e D Transporte y 5 1
administrado Transito
Subgerencia de
Archivar expediente Transporte y 10 1
Transito
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12.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR

12.1 OBJETIVO:

"Autorizar el incremento de flota vehicular "

12.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

2.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

FUT o Solicitud del interesado dirigida a la unidad organica que
aprueba el tramite.

Relacién de vehiculos a incrementar.

Copia fedateada del Poder vigente del Gerente de la empresa.

Copia legalizada o fedateada del certificado de SOAT.

Copia de la Tarjeta de Identificacion Vehicular, del vehiculo que
incrementa a nombre de la empresa o contrato de arrendamiento
financiero.

Copia de la Licencia de Conducir M1 Y M2.

Copia del Certificado de Inspecciéon Técnica Vehicular, aprobado y
vigente.

Pago por derecho de tramitacion...

12.5 DURACION:

15 dias habiles.
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12.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
— Centro | =] ;
Descripcion de la 46 ol &lals
n © k=4
- 5 | O
Actividad g Q2| &g
\ Actividad| €|z 3|5 8|¢
QLIs51El=|38|8
z F|o|&|g|? |3
Y a9 | 3
8 | ¥ |
4
Orientar al Ciudadano sobre area
responsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre b Gerenelaide
dimient isit Transportes y
procedimiento y requisitos Trénsito 5 1
Entregar FUT Caja
1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
4 |sistema e imprimir reciboy Caja
entregar al administrado 5 1
o ”~ e Tramit
5 | Recibir y verificar requisitos © y 5 1
Documentario
G Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
——sellar y entregar cargo Documentario 5 1
j:, ; Tr s .
7/ | Tiempo de espera para Trasladar amie .
S Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a Trémite
8 |la Sub Gerencia de Transporte y . 1
I Documentario
Transito 20
Subgerencia de
9 | Recibiry registrar el expediente Transporte y
Tréansito S 1
Tiempo de espera por S‘;':::;;g::: :e
disponibilidad Transito 960
i Subgerencia de
Verificar administrativamente Transporte y
Transito 35 1
Subgerencia de
Programar constatacién vehicular Transporte y
Trénsito 10 1
. Subgerencia de
13 Tl.empc? de espera Para por Transporiey
disponibilidad de tiempo Transito 1920
: . Subgerencia de
14 Trasladar para inspeccionar y TranspBItey 7 1
retornar Transito
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Recursos identificables
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n Actividad " Q1| |€|g|d
Actividad| €E | s |z | g|s|¢
|| 2| 2|5| 2
= I o s =| 3| 2
FlSlg g|®|®
Q. [ )
> ||
% 2 e
i) Ci8 !
i % mre 3 Subgerencia de
. 5 R%e lizar la constatacién vehicular Transporte y 30 1
1art Trénsito
Tiempo de espera para por S';‘:::;ﬁg:: ‘:e
disponibilidad de tiempo Trénsito 1920
Elaborar Resolucion de )
MRytorizacién y emisién de TUC, Subgevenciaide
; ’ . Transporte y 40 1
‘giffemnar y derivar para Tebrictic
cépocimiento a la G.T.S.C
) jcf”/ Subgerencia de
otificar el Administrado Transporte y 5 1
Transito
\l Subgerencia de
Tiempo de espera par. re 8
19 - mp. pera para entregar ¥ ieocitey
icencia Transito 1920
P, Subgerencia de
Entr Autorizaci
20 d ?g,ar d acion al Transporte y 10 1
administrado Trénsito
Subgerencia de
Archivar expediente Transporte y 10 1
Transito
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13.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: SUSTITUCION VEHICULAR

13.1 OBJETIVO:

"Autorizar la sustitucion vehicular”

13.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

13.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

14\ REQUISITOS:

Solicitud del interesado dirigida a la unidad organica que prueba el
tramite.

Relacion de vehiculos a sustituir.

Copia fedateada del Poder vigente del Gerente de la empresa

Copia legalizada o fedateada de certificado de SOAT.

Copia de la Tarjeta de Identificacion Vehicular, del vehiculo que
sustituye a nombre de la empresa o contrato de arrendamiento
financiero.

Copia de la Licencia de Conducir M1 Y M2.

Copia del Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular, vigente.
Devolucién de la tarjeta Gnica de circulacion original.

Indicacion del numero de recibo de pago, monto y fecha....

13.5 DURACION:

15 dias habiles.
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AL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MU

13.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

[PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

>.~ .v;‘ N
)

Contador de Recursos
Recursos identificables
~
£ Personal Directo
@ L Centro |2
9 | Descripcion de la de ol &lals
g | & | ©
. . o m
> Actividad . ot Q1o lgls
Actividad| €| 5 |5 3| & ¢
Ois|2|2|5|28
= — o o X [ S
7 19| &|g|?|@
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14.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR, CATEGORIA L-5

14.1 OBJETIVO:

"Autorizar el incremento de flota vehicular categoria L5"

14.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

14.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, aprueba el Reglamento
Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o No Motorizados

14.4 REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida a la Autoridad
Competente, en la que se consignen los datos personales del
solicitante (sellada y firmada por el Representante Legal).

Relacién de nuevos vehiculos a habilitar, acompafiando copias de:
Tarjetas de Identificacion Vehicular, SOAT o CAT, copia del
Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular, aprobado y vigente.
Padrén de nuevos conductores.

Copia simple de licencia de conducir.

Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, policiales.
Pago por derecho de tramite.

14.5 DURACION:
: 15 dias habiles.
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14.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS
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15.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: SUSTITUCION VEHICULAR, CATEGORIA L5

15.1 OBJETIVO:

"Autorizar la sustitucion vehicular categoria L5"

15.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

15.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, aprueba el Reglamento
Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o No Motorizados

15.4 REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida a la Autoridad
Competente, en la que se consignen los datos personales del
solicitante (sellada y firmada por el Representante Legal).

Relacién de nuevos vehiculos a habilitar, acompafando copias de:
Tarjetas de Identificacion Vehicular, SOAT o CAT, copia del
Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular, aprobado y vigente.
Padrén de nuevos conductores.

Copia simple de licencia de conducir.

Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, policiales.
Pago por derecho de tramite.

15.5 DURACION:
15 dias habiles.
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16.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: RENUNCIA DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICO
DE TRANSPORTE PUBLICO

16.1 OBJETIVO:

"Conceder al administrado la renuncia a la autorizacion para prestar
servicio de transporte publico "

16.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

16.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, Aprueban el Reglamento
Nacional de Vehiculos.

Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, aprueba el Reglamento
Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o No Motorizados.

Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

16.4 REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida a la Autoridad
Competente, en la que se consignen los datos personales del
solicitante (sellada y firmada por el Representante Legal).
Declaracion Jurada, indicando razén social, N° de RUC, domicilio del
transportista, el nombre y el numero del documento de identidad del
titular o del representante legal.

Copia legalizada de la Junta General donde conste el acuerdo de
renuncia.

Pago por derecho de tramite.

16.5 DURACION:

05 dias habiles.
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17.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA INTERFERIR EL TRANSITO
VEHICULAR O PEATONAL TEMPORALMENTE PARA REALIZAR TRABAJOS
O ACTIVIDADES EN LA ViA PUBLICA

171 OBJETIVO:
- "Conceder al administrado la autorizacion para interferir el transito
vehicular o peatonal temporalmente”

17.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

17.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°

27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de

simplificacion administrativa.

Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en

Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administraciéon de Transporte.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

- FUT O Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida la
Autoridad Competente, indicando datos del representante legal y
cronograma.

- Indicacion del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

17.5 DURACION:
- 05 dias habiles.
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DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUN

17.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMEINTO:

PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCC

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
£ Personal Directo
@ L Centro =,
O | Descripcién de la 2l sl g
2 i de Ql & |5|¢ .
©
- Actividad . & Qle|o|s| g8
Actividad € | s |2 8| g g
o|ls| 22|55
- — o o " (] =
> Q o ]
z g | |
' < X
Mﬁ%ientar al Ciudadano sobre area
" | responsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre S Gerencia de
diendent isit Transportes y
procedimiento y requisitos Trénsito 5 1
2\ Entregar FUT Caja
1 1
/A Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y Caja
entregar al administrado 5 1
- . - Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
5 Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
6 | sellar y entregar cargo Documentario 5 1
Tramite
7 | Tiempo de espera para Trasladar .
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a e
. Tramite
la Sub Gerencia de Transporte y . 1
P Documentario
Transito 15
Subgerencia de
~~ Recibir y registrar el expediente Transporte y
‘ Transito 5 1
r'l“;émpo de espera por Subgerencia de
A ibilidad Transporte y
disponibilida Transito 240
Subgerencia de
Evaluar administrativamente Transporte y
Transito 20 1
Tiempo de espera por T de
e Transporte y
disponibilidad Transito 120
Elaborar Resolucién de autorizacion Subgerencia de
para interferir el transito vehicular o Transporte y
peatonal y firmar Transito 25 1
Subgerencia de
Notificar al administrado Transporte y
14 Transito 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

18. PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA DESVIO VEHICULAR EN FORMA
TEMPORAL, POR USO DE ViA, POR EVENTOS CULTURALES, BENEFICOS,
RELIGIOSOS, DEPORTIVOS

18.1 OBJETIVO:
- "Conceder autorizacién al administrado para desvio vehicular en forma
temporal”

18.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

- Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

18.4 REQUISITOS:

- FUT o Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida a la
Autoridad Competente.

- Croquis de recorrido por uso de via o espacio a ocupar, indicando el
uso y el tiempo.

- Indicacion del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

18.5 DURACION:
- 05 dias habiles.
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18.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

LIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

Recursos identificables

—
£ Personal Directo
0 o Centro =
9 | Descripcion de la di ol 5l
@ ©
7 ) O © )
o Actividad . Qs |Ele|
Actividad € | s |3 g | 8| ¢
- W D — )
s D= s =8| <2
HlS|g|g|®°|?
ay % &3 0]
& o
v
L{Mar al Ciudadano sobre area
responsable y entregar tikect de | Control de Personal 1
1| requisitos 2
“%~0 Dgientar al Ciudadano sobre i Gerendlade
e o, 08 . o Transportes y
Bl 4 edimiento y requisitos Trénsito 5 1
| i ;y{egar FUT Caja
g ¥ :’ 1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
sistema e imprimir recibo y Caja
4 | entregar al administrado 5 1
= = - Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
; Tramite
Tiempo de espera para Trasladar .
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente a -~
. Tramite
la Sub Gerencia de Transporte y PSR 1
8 | Transito 10
. Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
.9 Transito 5 1
Tiempo de espera por SHbgevncia de
101 <. e Transporte y
disponibilidad Trénsito 240
Subgerencia de
Evaluar administrativamente Transporte y
11 Trénsito 15 1
Elaborar Resolucion de Autorizacion Subgerencia de
para desvio vehicular en forma Transporte y
12 | temporal y firmar Transito 15 1
Subgerencia de
13 Ti.empt.) de espera por Saiportey
disponibilidad Teansito 120
Subgerencia de
Notificar al administrado Transporte y
14 Transito 5 1
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19.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TUC (TARJETA UNICA DE
CIRCULACION)

19.1 OBJETIVO:

"Autorizar la expedicion de TUC (Tarjeta Unica de Circulacion)"

19.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

19.3 BASE LEGAL:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administraciéon de Transporte.

Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueba el reglamento nacional
de transporte Publico especial de pasajeros en vehiculos motorizados
0 no motorizados.

19.4 REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida la Autoridad
competente (sellada y firmada por el Representante Legal).

Copia del Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular, aprobado y
vigente; con vigencia segun a modalidad de servicio publico y
antigliedad del vehiculo.

Copia del SOAT o CAT de cada vehiculo.

Copia de la licencia de conducir vigente de la clase y categoria de
acuerdo al servicio y vehiculo a conducir.

Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

19.5 DURACION:
15 dias habiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

20. PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE HABILITACION VEHICULAR (TARJETA
UNICA DE CIRCULACION)

20.1 OBJETIVO:
- "Autorizar la expedicion de TUC (Tarjeta Unica de Circulacion)"

20.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL.:

= Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

el < i - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°

27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de

simplificacion administrativa.

- Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueba el reglamento nacional

de transporte Publico especial de pasajeros en vehiculos motorizados

0 no motorizados.

20.4 REQUISITOS:

- Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida la Autoridad
competente (sellada y firmada por el Representante Legal).

- Tarjeta Unica de circulacion Original

- Copia simple y legible de la Tarjeta de Identificacion Vehicular.

- Reporte de no adeudo de papeletas de transito de la unidad vehicular
sujeto a fiscalizacién posterior.

- Pago por derecho de tramitacion.

20.5 DURACION:
- 10 dias habiles.
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PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MA

20.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMINTO:
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Programar constatacién vehicular Transporte y
Transito 10 1
Tiempo de espera para por Sherenciade
134 o ; Transporte y
disponibilidad de tiempo Transito 960
. . Subgerencia de
14 Trasladar para inspeccionary SNy . 1
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21.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION
(TARJETA UNICA DE CIRCULACION)

21.1 OBJETIVO:
- "Autorizar la expedicion de duplicado de TUC (Tarjeta Unica de
Circulacion)"

21.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Transporte y Transito.

BASE LEGAL.:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - ey del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

- Ley N° 27189 - Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.

- Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administracion de Transporte.

- Ordenanza Municipal N° 019-2017-MPSM-A y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Aprueba el reglamento nacional
de transporte Publico especial de pasajeros en vehiculos motorizados
0 no motorizados.

REQUISITOS:

- Solicitud bajo la forma de declaraciéon jurada dirigida la Autoridad
competente (sellada y firmada por el Representante Legal).

- Denuncia policial (original) o devolucion de la TUC deteriorada.

- Indicacion del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

DURACION:
- 08 dias habiles.
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ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

21.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

,"Mum
2y v

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
£ Personal Directo
0 Centro | =
= =y ©
S | Descripcion de la de ol slsls
w © =
- 218
L Actividad ot Q flo(fla|t
Actividad| € | s |5 |g| 5|2
7 QL s/ g|2|g|®
p— r =
\)QAD 2 '— L;- § §_ [#2] D
Gefefip~2 8 ® |
MipiTpal >
"8 gyntar al Ciudadano sobre el S GereNci OF
NJB ARG . . Transportes y
=Fprocedimiento y requisitos Transito 5 1
f
2 | Entregar FUT Caja
1 1
“ Recibir pago, registrar ingreso en
| 4'%istema e imprimir recibo y Caja
entregar al administrado 5 1
7
- . . Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario 5 1
: Tramite
Tiempo de espera para Trasladar ;
Documentario | 240
Derivar y trasladar el Expediente B
. Tramite
a la Sub Gerencia de Transporte . 1
P Documentario
y Transito 30
Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
: Transito 5 1
| Tiempo de espera por SRt e
=3 T Transporte y
-disponibilidad Trénsito 960
A Verificar Administrativamente el | Subserenciade
) Transporte y
exp. y buscar en archivos Transito 45 1
Subgerencia de
Disponer duplicar TUC Transporte y
Transito 45 1
Subgerencia de
12 Tl.empo. de espera por Teaniicets v
disponibilidad Transito 960
Subgerencia de
13 | Notificar al administrado Transporte y 5 1
Transito
Subgerencia de
14 | Tiempo de espera para entrega Transporte y
Trénsito 1440




Contador de Recursos
Recursos identificables
—
é Personal Directo
%) T Centro | = |
Q | Descripcion de la di o g sl
. . =
n“f Actividad . Qe |8
Actividad| € | 5 | 5| 3| 8| 8
ICRR-BR AR B AN
| FlS|§ls|°|3
ﬁ # gl 2|8
5 A &
:2 Mu‘ T e
T %tregar duplicado de TUC Subgerenciade
N =5 Transporte y 5 |
administrado Trénsito
' Subgerencia de
16 | Registrar entrega y Archivar Transporte y 10 1
Transito
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22,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: HABILITACION DE CONDUCTOR (AUTORIZACION DEL
CONDUCTOR)

22.1 OBJETIVO:

"Expedir autorizacion de habilitacion del conductor”

22.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Transporte y Transito.

22.3 BASE LEGAL:

\,
\

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Aprueba el Reglamento
Nacional de Administraciéon de Transporte.

4\ REQUISITOS:

Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida a la Autoridad
Competente indicando datos generales, N° de DNI, direccion, entre
otros, (sellada y firmada por el Representante Legal).

Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales y policiales,
sujeto a fiscalizacion posterior.

Copia (fedateada o legalizada) de la licencia de conducir vigente de la
clase y categoria de acuerdo al servicio y vehiculo a conducir.
Certificado de capacitacion anual del conductor (sé6lo en el caso de
habilitacion).

Indicacion del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

22.5 DURACION:
08 dias habiles.
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
. b o Centro <
L4 N
9 | Descripcion de la 45 ol 5|els
s . @a © =
© Actividad Q ¢S |||t
& . » o o a e ==}
Actividad €| s |5 g 8| ¢
DLl gl =58
H|(S|g|g|?|®
Q. [ @
L
Orientar al Ciudadano sobre el S Gerencia de
S .. Transportes y
procedimiento y requisitos Trénsito 5 1
Entregar FUT Caja
1 1
Recibir pago, registrar ingreso en
3 |sistema e imprimir reciboy Caja
entregar al administrado 5 1
. . - Tramite
4 | Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
5 Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
sellar y entregar cargo Documentario | 5 1
: Tramite
6 | Tiempo de espera para Trasladar :
- Documentario | 240
ot | Derivar y trasladar el Expediente a Trémite
.7 “ITaSub Gerencia de Transporte y ) 1
=/ Documentario
,rT ransito 20
Subgerencia de
Recibir y registrar el expediente Transporte y
Trénsito 5 1
5 Subgerencia de
r
Tl‘emp<? de espera po iy
disponibilidad Trénsito 960
Programar curso seguridad vial y Subgerencia de
reglas de transito y el buen Transporte y
servicio al usuario Trénsito 10 1
s Subgerencia de
T!empc.) de espera por Transpare y
disponibilidad Transito 960
Subgerencia de
Registrar al conductor Transporte y
Tréansito 10 1
13 | Emitir credencial de conductor
Subgerencia de
14 | Notificar al administrado Transporte y 5 1
Transito
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
= Personal Directo
» . Centro =,
Q| Descripcion de la A5 ol 5lzals
. 1 @ <
s Actividad . i Qlg|o|& |8
Actividad| E |3 2 g |5 |¢
- 173 D =4 D
Q|5 c1=21 2l =
/% g | ¥ | x
ool 2\ '
idsiner S
: - Subgerencia de
i mpo de espera para entrega Transporte y
=4 Trénsito 480
Entregar credencial al bgpecench the
16 B Transporte y 5 1
administrado Erinsito
. . Subgerencia de
17 Reglstfar entreg§ en libro de Actas Trarspuite g 1
y Archivar expediente Transito
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MAPRO - GERENCIA
TECNICA DE AGUA Y
SANEAMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

AUTORIZACION DE INSTALACION DE CONEXIONES DOMICILIARIAS DE

SERVICIOS PUBLICOS DE AGUA POTABLE Y DESAGUE.

2. DUPLICADO DE RECIBO DE AGUA.

3. INSCRIPCION DE NUEVO CONSEJO DIRECTIVO DE JUNTAS
ADMINISTRADORAS DE AGUA.

4. INSCRIPCION O REINCRIPCION DE ORGANIZACIONES COMUNALES
ADMINISTRADORAS DE SERVICIO DE SANEAMIENTO.

5. AUTORIZACION DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES REFERIDOS (CAMBIO

DE RAZON SOCIAL).
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1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE INSTALACION DE CONEXIONES
DOMICILIARIAS DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUA POTABLE Y DESAGUE

1.1 OBJETIVO:
- "Emitir la autorizacion de instalacién de conexiones domiciliarias de
servicios publicos de agua potable y desagiie™

ESPONSABLE:
z\ Gerencia Técnica de Agua y Saneamiento

BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N° 1014, que modifica diversas leyes para facilitar la
inversion, impulsar desarrollo productivo y el crecimiento empresarial.

1.4 REQUISITOS:

- FUT

- ldentificacion del administrado con indicacion del
numero de DNI)

- Copia de escritura publica o copia literal.

- Plano de Ubicacion.

- Indicacién del numero de recibo de pago, monto y fecha

En caso el administrado sea una persona juridica:

- FUT

e Declaracion Jurada del representante legal, sefialando que cuenta con
representacion vigente, consignando datos de la partida registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

¢ |dentificacion de la empresa solicitante y nimero de RUC.

o Identificacion del representante o apoderado de empresa con indicacion
de su DNI.

- Copia simple de poder vigente del representante o apoderado de la
empresa solicitante.

- Plano de ubicacion.

1.5 DURACION:
- 05 dias habiles
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~ AL DE PROCEDIMIENTOS DE ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS
®
- 1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
L Contador de
Recursos
n —~ Recursos
® £ identificables
@) Centro = | Personal Directo
. ® e
- Descripcion de la a6 o =T Tz72
. . () Q + < 0
n Actividad o 2 55 5|58
o Actividad qEJ HHBEIHAE
4 T | o
= 2/ 8|3 |=|a|
- SR EIHE
£El2|al5|2
- 31588 ¢
- Orientar al Ciudadano sobre area
responsable y entregar tikect de Control de Personal 1
&) requisitos 10
® it .
Recibir pago por derecho Caja 1
® 5
(s 2 \Recibir y verificar requisitos Mesa de partes | 5 1
\
e ':tﬂiegistrar en Sistema, cuaderno, s
] /| sellar y entregar cargo P 5 1
)
Q Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes e
® geé[\rlzg y trasladar el Expediente a Mesa de partes o .
)
ecibir, derivar el Expediente G.TAS
4 Recibir, deri I di 5 4
i e
: , j’iempo de espera por e
o 8 | Disponibilidad : 960
[ ) Evaluar administrativamente el Bk
P expediente o 30 1
n Realizar inspeccion de la zona a FAE
intervenir o 30 1
® Elaborar informe de evaluacion y —
N resolucion de autorizacién o 45 1
4 Verificar informe y Firmar
~ resolucién oA 15 '
" Tiempo de espera por L
-~ 13 | Disponibilidad - 960
® 12 Notificar al administrado G.TAS s X
® Entregar Resolucion de P
) 15 | autorizacién de acceso al servicio. o 10 1
4 Archivar Expediente G.TAS
~ 16 5 1
N
()
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

2. PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE RECIBO DE AGUA

2.1 OBJETIVO:
"Emitir duplicado de recibo de agua"

2.2 RESPONSABLE:
Gerencia Técnica de Agua y Saneamiento

2.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Aprueba el TUO de la Ley N° 27444
om0 P - Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS:

- FUT

- ldentificacion del administrado con indicacién del nimero de DNI
- Indicacion del nimero de recibo de pago, monto y fecha

DURACION:
- 01 dia habil.
DIAGRAMA DE BLOQUES:
Contador de
| Recursos
Py Recursos
= identificables
C entro = Personal Directo
= . 7 N
Descripcion de la da ol-1l.l2la
T | © 0
Actividad - Q5 38|58
Actividad € |5|2/2(9/9 e
() Lla c|B|°| &
— | 81T 2| 8w 5
|38 &5 3
R
ojuw| o | <
Orientar al Ciudadano sobre drea
responsable y entregar tikect de Control de Personal 1
1| requisitos 10
3 Recibir pago por derecho Caja g 1
g Recibir y verificar requisitos Mesa de partes | 5 1
Registrar en Sistema, cuaderno, Mesade pases
4 | sellar y entregar cargo 5 1
Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes
5 p pera p 240
Derivar y trasladar el Expediente a e 5 B
6| la GTAS 5 1
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Contador de
Recursos
- Recursos
c identificables
C entro = Personal Directo
" =’ N
Descripcién de la & ol
Actividad de Qlelslg|2|e
Clivida i .8 3|Oo|&|5|E
Actividad| € |52 |2 (2(9e
o s © ko) ) =4
QDlo|8ls|=|3]8
3| 82|85/|3
P o|ule B | <
Recibir y registrar el Expediente G.T.AS 5 g
Tl.emp(? de espera por e
2 isponibilidad 20
IEN A .Iizar bl_Js.queda electrénica del ETAS
he re, ibo emitido 10 1
W -
\;\3 R‘Z:%primir recibo del servicio de agua &7 4
0| potable o 5 1
\ Entregar duplicado de recibo al
G.TAS
11 | administrado o 1 1
i i G.T.AS
12 Archivar Expediente ) 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

3. PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE NUEVO CONSEJO DIRECTIVO DE
JUNTAS ADMINISTRADORAS DE AGUA

3.1 OBJETIVO:
- "Inscribir a los nuevos Consejos Directivos de las JASS"

3.2 RESPONSABLE:
- Gerencia Técnica de Agua y Saneamiento

S mgl? A Decreto Supremo N° 023-2005 —Vivienda “Texto Unico Ordenado del
i Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento, Ley N°
26338".

3.4 REQUISITOS:
- FUT
- ldentificacion del administrado con indicacién del nimero de DNI
- Declaracion Jurada de poder del Consejo Directivo
2\ - Acta de constitucion de organizacién comunal "JASS"
'“l|- Estatutos para el funcionamiento.
Z” ., /| - Copia de DNI del Comité de la JASS.
S - Padrén de usuarios del sistema de agua potable
- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha

DURACION:
dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
_~ | Recursos identificables
é Personal Directo
» . Centro | =
9 | Descripcion de la di ololal €252
T <|0| 8 © | -
L Actividad - Q\Clele|<|2|%e
Actividad| £ S |5|S|¢ /g8 5
L D S| R 8|ls|elt|s
= 2| 2|S|8|E|8|O
) |2 5(2|8|2|®
) <|c|a|lo|2 S
A wigidl<|»
Orientar al Ciudadano sobre area
responsable y entregar tikect de G.TAS 1
1| requisitos 10
5 Recibir pago por derecho Caja ¢ 1 N\ B
Imprimir estatutos y modelo de
solicitud y programar la GT.AS 1
3 | inspeccidon en campo 15
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®
~ Contador de Recursos
- _~ | Recursos identificables
s é Personal Directo
2 ; Centro '
¢ o | Descripcion de la | |s|8|2lele
° 2 Eelin 1= de | Q|2|5535|2
| B Actividad - IR EEIEE
2 Actividad| € |3|5/3(¢|3|8 5
® D558 ele|5 8
| SRR IR TE
0 <|2/ 2| 5|28
> S1E3|2)8
o TRecibir y verificar requisitos Tnacaie . 5 1
. 4 Documentario
Q Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
® = sellar y entregar cargo Documentario 5 1
(3] )
T e A Tramite
o ‘\\ k é 3 3 iempo de espera para Trasladar e k0
® \\\“‘ »/L ﬁ)erivar y trasladar el Expediente Tramite
() E““/z a area correspondiente Documentario 10 1
' \] Recibir, derivar y trasladar el B
o 8 | Expediente o 5 1 |
Tiempo de espera por |
G.TAS |
o 9| Disponibilidad 2400 |
o Evaluar administrativamente el GTAS }
® 10| expediente o 60 | 1
Q Programar inspeccién G.TAS
‘ 11 10 1
Q - Traslado a la zona de inspeccion G.T.AS - r
° Inspeccionar y elaborar actas en GO 1
campo 480
o Elaborar carta de reconocimiento A
(] de JASS y derivar para firma. o 30 1
‘ Firmar carta de reconocimiento GTAS
® de JASS 5 1
’ Tl.empc? de espera por ET1AS
" 16 | Disponibilidad 3840
‘ 17 Notificar al administrado G.T.AS s X
N Entregar Resolucion a JASS e TR
n 18 | inscribir en libro de registros o 10 | 1
ossee o &
0 Archivar Expediente GT.AS
~ 19 5 1
O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

4. PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION O REINCRIPCION DE ORGANIZACIONES
COMUNALES ADMINISTRADORAS DE SERVICIO DE SANEAMIENTO

4.1 OBJETIVO:
- " Inscribir a los nuevos Consejos Directivos de las JJAS"

4.2 RESPONSABLE:
- Gerencia Técnica de Agua y Saneamiento

4.3 BASE LEGAL:

- Decreto Supremo N° 023-2005 -Vivienda “Texto Unico Ordenado del
Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento, Ley N°
26338".

REQUISITOS:

- FUT

- ldentificacion del administrado con indicacion del
numero de DNI

- Declaracion Jurada de poder del Consejo Directivo

- Copia del Acta de constitucion y aprobacion de
estatutos de la O.C.

- Copia de DNI del Comité de la JASS.

- Copia de padrén de asociados

- Copia de acta de aprobacion del reglamento electoral
(de ser el caso) y eleccion del primer consejo
directivo de la OC.

ndicacion del numero de recibo de pago, monto

y fecha.

4.5 DURACION:
- 15 dias habiles

4.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
E Recursos identificables
%) Centro = Personal Directo
n " 7 -
S | Descripcion de la da o [E12l. (22
O Actividad g S 2gl5, 000,
0 Actividad| € |£ /5|88 ¢|¢ 5
L1858 5 28
12 5|8 |22
g§l&|" |8]2
Orientar al Ciudadano sobre area
responsable y entregar tikect de G.T.AS 1
1| requisitos 10
Recibir pago por derecho Caja 5
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Contador de Recursos

Ny,

" | Recursos identificables
n Centro | = Personal Directo
. .~ N
S | Descripcion de la dm ol El=l. 212
- . q’
o Actividad - Q2/2/° |06,
Actividad| € |£|5 (88|28 |s|2
] CHEIRIGE RIS
som 1= a9l g| ¢t
AP PR H1E 58 |8/2|°
5 Qerffcia |3 S| E|® | 8| @
= 3 O | uw 0 | <
Lo | MAprimir estatutos y modelo de
; ARc,/o’ olicitud y programar la G.T.AS
-1 inspeccién en campo 15 1
i Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 1
Registrar en Sistema, cuaderno,
Mesa de partes
sellar y entregar cargo 5 1
é L, po de espera para Trasladar | Mesa de partes
|7 |Bgfrivar y trasladar el Expediente
W frar! M d rt
Ny 4GTAS esa de partes 10 1
j Recibir, registrar el Expediente GTAS
8 5 1
Tlempo. de espera por S
9 | Disponibilidad 2400
—= | Evaluar administrativamente el
) G.TAS
10| expediente 60 1
| Programar inspeccion G.T.AS 1
11 10
Traslado a la zona de inspeccién GTAS
12 30
Inspeccionar y elaborar actas en —_—
~1+.13 | campo 480 1
| Elaborar informe evaluacién de &S
' 14 | exp. Y proyectar resolucién o 30 1
) Revisar exp. Firmar y derivar S 1
15 | para entrega 5
Tl.empq de espera por R
16 | Disponibilidad 3360
Notificar al administrado GT.AS
17 5 1
Entn'eg'ar Resolucion al ST A
18 | administrado 5 1
Archivar Expediente G.T.AS
19 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

5. PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

REFERIDOS (CAMBIO DE RAZON SOCIAL)

5.1 OBJETIVO:

- " Emitir autorizacion a solicitud de parte"

5.2 RESPONSABLE:

- Gerencia Técnica de Agua y Saneamiento

-3/ BASE LEGAL:

26338".

REQUISITOS:
- FUT

- Decreto Supremo N° 023-2005 -Vivienda “Texto Unico Ordenado del
" Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento, Ley N°

- Identificacion del administrado con indicacién del nimero de DNI.

- Plano de Ubicacion.

DURACION:
- 01 dia habil

- Copia de escritura publica o copia literal.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha

Contador de
Recursos
=== - Recursos
B identificables
) C entro > Personal Directo
. L4 N
O | Descripcion de la 9
2 i s de Ols|s 22|
& Actividad - IR
Actividad| € |5/ 2|g|2(2 ¢
i Q| 8|g|c|3]8
Flz|825/5|8
clelgl 3|5
o|wl®ln <
Orientar al Ciudadano sobre drea
responsable y entregar tikect de Control de personal 1
1 | requisitos 10
3 Recibir pago por derecho Caja 5 1
3 Recibir y verificar requisitos Mesa de partes 5 "
Registrar en Sistema, cuaderno, PR— 1
4 | sellar y entregar cargo 5
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Contador de

Recursos
— Recursos
- identificables
Personal Directo
» . Centro | =
S| Descripcion de la g e 2] o
© [)
&  Actividad o -
Actividad g Sle|gle|Cle
TS|l €
— 2|5 | 8| a|al|?
|z Bl£5(E8
21 8|a| 5| B
[e] = (7] @ (2]
O | w & n | <
Tiempo de espera para Trasladar Mesa de partes
5 s 240
Derivar y trasladar el Expediente a
6|la GTAS Mesa de partes 10 1
Recibir y derivar el Expediente GTAS
7 5 1
Tiempo de espera por
GT.AS
8 | Disponibilidad 960
Evalua.r administrativamente el CTRE 1
9 | expediente 30
Elaborar informe de evaluacion y
resolucién de cambio de razén G.TAS
10 | social 60 1
. | Verificar informe y Firmar —_— 1
11 | resolucién o 15
AgESORY zé‘l"iempo de espera por
ST & G.T.AS
.»12 | Disponibilidad 960
: Notificar al administrado G.T.AS
13 5 1
Entregar Resolucion al GTAE
14 | administrado o 10 1
Archivar Expediente G.T.AS
15 5 1

156




LSGT

-l
=
Jeuy EVEVED) Q
Aswiojuy sediap o
T 2
— ,. e 2
2
P i o N 3
SSYI 9p UopaNjosal ‘dxa >
NHTE e e Sy 9p olgquies g
ﬁ{\‘ e JeAydse A Jedanul apuppnjosal  fe 12 auawe :
Aawiogu) Jesoge|3 Ajensiuiwpe £
Jenjeag @ m

m
m 3
3
| . > e
: 3| 3
opeJisjujwpe ‘dxa |3 A m m
|e JeaypoN JenLap A Jedys|8al ‘11q109y 3 m
) 2 )
=]
m oM
Jepe|sel) ‘dxa Jeuys|8al < |9 Y
A senpag "JRIY1IBA '1q1I9Y m > m
m il -
w
= <
m 2
o
=)
ofed Jjq0ay eley =2
ap ajgesuodsay m
o
2
a
m
o m
soyisinbaJ A |euosiagd ) =
oua|wipadod |9 24q0s ODINI ap |01U0) m g m
ouepepnid |e JEUBO N ap 9|qesuodsay g m.. =
>
2
7 B
COVHLSININGY _ 2
m
$3NDO8 30 YWYYOVIQ m
o
2

S0 Qv QgLIN: Jo ,_ _

'$3NDOTY 3 VAVYOVIA L'S

SODUVIN NVS 30 TVIDNIAOU AVAITVAIDINAW V1 30 SOLNIIWIAID0Ud 3a TVNINVIN

‘ﬂﬂmﬂ_ﬂﬂﬁﬂ_ﬁﬂﬂ,ﬂﬂhﬂ@ﬂ_n,ﬂﬂ00,000006ﬂﬂ_ﬂﬂﬂﬁ_ﬂﬂﬁﬂﬂﬂﬁﬂﬁﬂﬂﬂﬂbﬂ




	img20210225_17335729.pdf (p.1-75)
	img20210225_17404536.pdf (p.76-158)

