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PROCEDIMIENTOS:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A
FACHADA) Y/O TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O
TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA, EN FORMA CONJUNTA CON LA
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A
FACHADA) Y/O TOLDO.

\ LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
/¢ 7 ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

15.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA, EN FORMA CONJUNTA CON LA
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O
TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON RIESGO BAJO O
MEDIO - ITSE POSTERIOR.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS CON RIESGO BAJO
O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA
ORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A

s FACHADA) Y/O TOLDO.

MEDIO ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION
DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON RIESGO ALTO O MUY
ALTO - ITSE PREVIA.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON RIESGO ALTO O MUY
ALTO - ITSE PREVIA, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE

- ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS CON RIESGO ALTO

/ OMUY ALTO - ITSE PREVIA, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION

DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS
COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA)
CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS
COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA)
CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA
CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A
FACHADA) Y/O TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE ABASTOS,
GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA
CORPORATIVA) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN
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FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

16. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE ABASTOS,

GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA

INDIVIDUAL) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS

COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA INDIVIDUAL) CON

RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA

AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A

FACHADA) Y/O TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE ABASTOS,

GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA

INDIVIDUAL) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA

CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO

(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS

COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA CORPORATIVA)

CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE ABASTOS,

GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA

CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE REVIA, EN FORMA

CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE

(ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

21. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE ABASTOS,
GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA
CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE POSTERIOR, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

22. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS
COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA INDIVIDUAL) CON
RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

23. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE ABASTOS, GALERIAS
COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA INDIVIDUAL) CON
RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE REVIA, EN FORMA CONJUNTA CON LA
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A
FACHADA) Y/O TOLDO.

24. LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE ABASTOS,
GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES (LICENCIA
CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE POSTERIOR, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

25. TRANSFERENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

26. CESE DE ACTIVIDADES.

27. AUTORIZACION PARA USO TEMPORAL DE ESPACIOS PUBLICOS.

28. AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO O PROPAGANDA SIMPLE
ADOSADO A FACHADA Y/O TOLDOS (INSTALACION FIJA DE LETREROS).

29. AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO O PROPAGANDA LUMINOSO O
ILUMINADO EXTERIOR.

30; INFORME MENSUAL POR DERECHO DE ALQUILER DE TIENDAS Y PUESTOS

DEL CENTRO COMERCIAL “PEDRO ACOSTA PAREDES".
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PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR.

1.1

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion), con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

- En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet

de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del

representante en caso actien mediante representacion.

Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el

tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

- Declaracién Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad
en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

o Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

¢ Copia simple de la autorizaciéon expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya

009




00000000000 0000002000000300000000202000009002%2022%22% 000009

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

1.5 DURACION:
- 04 dias habiles

1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
Recursos identificables
—~~
= Personal Directo
T Centro |2
Descripcion de de olElals ©
» | T =
« s SO Q
la Actividad Iy Qigls|Elele|a]|E|e
Actividad| € |s/z|g/8|5|8|¢g|z
Q|| 2|2 |c|s|T|| o
ot Q Q . [T E O] c = (V)
= |© g2 al® @
al ol 3 @
$ x| o o
x
% | Orientar al Ciudadano sobre
| drea responsable y entregar | Control de Personal 1
tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre
rocedimiento, zonificacion I, Adid
P o ! Mercados y Sanidad
y requisitos 10 1
Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e .
; s ; Caja
imprimir recibo y entregar al
administrado 5 1
- s - Tramit
Recibir y verificar requisitos amite . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, s
Tramite
cuaderno, sellar y entregar :
Documentario
6 | cargo 5 1
Tiempo de espera para Tramite
7 | Trasladar exp. Documentario 240
Derivar y trasladar el
Expediente a la Subgerencia Tramite 1
de Adm. Mercados y Documentario
8 | sanidad 30
Recibir y registrar Subg. Adm. de
g | expediente Mercados y Sanidad 5 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
10 | disponibilidad Mercados y Sanidad | 240
Evaluar zonificaciéon y Subg. Adm. de
11 | compatibilidad de uso Mercados y Sanidad | 3 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
§ Personal Directo
. s Centro | =7
Descripcion de Slalea 2
e de Q|5 el
S 8
la Actividad - glelt|ele|B|Ele
Actividad| € |5 5|g/s|E|8|&|s
Qg2 5|88 8le
S| 8ald|®le|al®
el & o0
ACAE ;
b4 o B
o
Revisar administrativamente Subg. Adm. de
el expediente Mercados y Sanidad | gq 1
Elaborar Informe de Subg. Adm. de
verificacidon Mercados y Sanidad | g0 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
disponibilidad Mercados y Sanidad | 240
Elaborar Resolucion y Subg. Adm. de
Licencia Mercados y Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el
Expediente a la Gerencia de .
P g Mercados y Sanidad
Ss Pablicos 5 1
Recibir, registrar y derivar Subg. Adm. de
exp. Al Gerente para Firma | Mercadosy Sanidad | g 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
disponibilidad Mercados y Sanidad | 240
Revisar, firmar Resolucion, L
R s G. Servicios Publicos
19 | Licencia y de devolver 20 1
Registrar y trasladar exp. A
la Subgerencia de Adm. G. Servicios Publicos
20 | Mercados y sanidad 5 1
Recibir y Notificar al Subg. Adm. de
21 | administrado Mercados y Sanidad | 2q 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
22 | disponibilidad Mercados y Sanidad | 480
Entregar Licencia de Subg. Adm. de
23 | Funcionamiento Mercados y Sanidad | g 1
Archivar expediente de Subg. Adm. de 10 1
24 | licencia de funcionamiento | Mercados y Sanidad

011




0000000 00000000000000000000000%20000% 00020092502 %00000

Contador de
Recursos
o~ Recursos
C identificables
Personal Directo
" o Centro | = —
o» Descripcion de la o | B
S| Actividad de 182 2|8
. . @ =
Actividad| € |2 | 3 | 8 | ¢
QL s 2|23
| S| 2| 8| <
g | 2| &
4
. . . Subg. Adm. de
Fotocopiar y c‘ienvar expediente Mercados y 15 1
a Defensa Civil Sanidat
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
Programar y convocar Inspector Defensa Civil 5 1
jl'lempo.ti.ie espera para realizar Defensa Civil | 1920
inspeccion
Traslada'r p.ara inspeccionar Defensa Civil 30
establecimiento y retornar
Inspeccionar establecimiento y
entregar informe al Defensa Civil 60
administrado
Tiempo de espera para
presentar informe por el Defensa Civil 480
inspector
Becublr Y’reglstrar Informe de Befensa Civil < 1
inspeccion
Verificar informe de inspeccion Defensa Civil 20 1
34 T!emp? de St aad Defensa Civil 720
disponibilidad
35 Elaborar Resolucion y Certificado Defensa Civil 30 1
ITSE
36 | Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
37 |Tiempo de espera entregar ITSE Defensa Civil 960
Entregar Resolucion y -
1
- Certificado ITSE al administrado S| :
39 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 il
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

2.1

2.2

2.3

2.4

OBJETIVO:
“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién

gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que

incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet

de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del

representante en caso actuen mediante representacion.

e Ademas, consignar niumero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se

encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y

asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de

personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el

poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de

apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una

declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Declaracién Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad

en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

e Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacién. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelaciéon y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.
Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)

- Presentar las vistas siguientes:

¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su

00000000000 0000000000000PROPOCOGKOIOGIIOIOGOIOIOGOOIOIOOIOIIOIIOIITIPOITIIYIYTYS

posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

2.5 DURACION:
- 04 dias héabiles

2.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
—~
£ | Recursos identificables
oy Centro \2, Personal Directo
Descripcion de di 5
s = oo
la Actividad . Q1S58 elelwltle
Actividad| £ |5|2/2/8|g(5]¢8|¢
Qa8 c/8/5{28
—(gfglele| |“|a
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1
tikect de requisitos 2 .
Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de
procedimiento, zonificacién y Mercados s y
requisitos Sanidad 10 1
Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e imprimir 3 \
. Caja 1
recibo y entregar al 1
administrado 5 1
= £ .. Tramite
Recibir y verificar requisitos i 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, 5
Tramite
cuaderno, sellary entregar . z
Documentario
cargo 5 1
Tiempo de espera para Tramite
Trasladar exp. Documentario | 240
Derivar y trasladar el o
Expediente a la Subgerencia framite 1
Xpe g X Documentario
de Adm. Mercados y sanidad 30
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ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos
,E Recursos identificables
T Centro \E, Personal Directo
Descripcion de 45 o5
. . ° K]
la Actividad . Qicize|8|e|e|m|t|e
Actividad| £ |§/2/2/8/5/5/2|5
Dlalaigio|el512 3
(7]
—lgig|ele| |*|a
Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y
Sanidad 5 1
Tiempo de espera por Sbgcor i, v
< i Mercados y
disponibilidad Sanidad 240
Evaluar zonificacion y Subg. Adm. de
G Mercados y
compatibilidad de uso Sanidad 30 1
Evaluar caracteristicas de s
" . Mercados y
anuncio publicitario simple Sanidad 120 o1
Revisar administrativamente | Subg-Adm.de
| ; Mercados y
el expediente Sanidad 90 1
Elaborar Informe de HIDE, . e
\ ifi s g Mercados y
verificacion Sanidad 60 1
/| Tiempo de espera por Sa0g. (1R de
: e Mercados y
disponibilidad Sanidad 240
Elaborar Resolucién y Subg. Adm.de
. 2 Mercados y
16 | Licencia Sanidad 45 1
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
Expediente a la Gerencia de Mercados y
17 | Ss Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar by Adm. e
) Mercados y
18 | exp. Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
Tiempo de espera por SDE. Hlnt g6
: it Mercados y
19 | disponibilidad sanidad 240
Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios
20 | Licencia y de devolver Pablicos 20 1
Registrar y trasladar exp. A la
s G. Servicios
Subgerencia de Adm. Mcds y o
. Publicos
21 | sanidad 5 1
Recibir y Notificar al Subg. Adm. e
R Mercados y
22 | administrado sanidad 20 1
Tiempo de espera por Subg NN de
2 P Mercados y
23 | disponibilidad Saridad 480
Entregar Licencia de gL AR
. . Mercados y
24 | Funcionamiento Sanidad 5 1
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E PROCEDIMIENTOS DE LA

ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
Descripcién de Centro \E, Personal Directo
ki de | Qls[els .
la Actividad - Elol8le|e|wl2|e
Actividad| € |5/2/2/5|5/5]2/5
Qla/3tdisle 5128
Fl&le|g|o| |*|a
Archivar expediente de 5‘;25;2‘;’:; de - ”
licencia de funcionamiento sanidad ¥
e Contador de
c Recursos
Pani i Recursos
; - - identificables
Descripcion de la de = S
Actividad . Q '5_ 2
Actividad| £ |58 |20 |§ | &
Q08|82 &
= |a5|85|8°| §
§ o< § <
- ; : Subgerencia de
Fotfocopla!'y derivar expediente a Ko, Adereadne g 15 1
Defensa Civil Sanidad
Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 1
28 | Programar y convocar Inspector Defensa Civil 5 1
Ti li
29 i’:‘:":::zig: SRR Defensa Civil | 1920
30 Trasladar p‘ara inspeccionar Defensa Civil 30
establecimiento y retornar
31 Inspeccno.nar establecuml‘er-wto y Defensa Civil 60
entregar informe al administrado
32 Tlempo de espgra para presentar Defensa Civil 480
informe por el inspector
33 ::‘i:':'c;;’c,;‘eg's"ar tiiorme de Defensa Civil 5 1
34 | Verificar informe de inspeccion Defensa Civil 20 1
35 ;::;::‘ ‘i)b?l(ia dt:sdpera P Defensa Civil 720
36 'Elizgorar Resolucién y Certificado Dafarsa Civil 30 1
37 | Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
38 | Tiempo de espera entregar ITSE Defensa Civil 960
Entregar Resolucién y Certificado -
1
29 ITSE al administrado Semaiog e
40 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

3.1

3.2

3.3

OBJETIVO:

“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Niimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Declaraciéon Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad

en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaraciéon jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

¢ Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos

exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-

PCM.

Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva

en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

¢ Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados

Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)
- Presentar las vistas siguientes:

la indicacion de materiales de fabricacion.

posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)
instalacion el anuncio.
documentacion, refrendada por el profesional responsable.
 Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas

e Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

DURACION:
- 04 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su

- Declaracién Jurada del profesional que sera responsable disefio e

- En caso el anuncio supere el area de 12m2, se presentara la siguiente

Contador de Recursos
— Recursos identificables
é Personal Directo
% - Centro | =3
4 ©
O Descripcion de Slalsa " §
2 x 3 de O |2 gle € g
rcf la Actividad o Qigio|d|gle|B|B]| 88
Actividad | £ |5 /3|g|2/5/%|2 & |5
DI5E12|3|8|8|8| 3|1
(S8 g|®| |8|8] @ |}
Q| o [0 (O] -g
é el o o by
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1 |
1| tikect de requisitos 2 |
Orientar al Ciudadano sobre i
— e .. Subg. Adm. de
procedimiento, zonificacion | | =~ o y Sanidad
2 |y requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e Caia
imprimir recibo y entregar J K
4 | al administrado 5 | 1 |
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LIDAD PROVINCIAL

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
% . Centro | =
9O Descripcion de Sl ol 2 §
2 gy de Q 8 7 ¢ el :
© @ -
© la Actividad - Q9S8 ele|B|E| el
Actividad | € |5/2/¢|5|5(8| 2| & |5
Q|| 22|c|e|B|2| &
i—18/8|ala|9gl2| &
1518 g 21217 |4
é Y| o o (j
Recibir y verificar requisitos | T. Documentario | 5 1
Registrar en Sistema,
cuaderno, sellary entregar | T. Documentario | 5
cargo 1
Tiedpo = SacTabaa T. Documentario 240
Trasladar exp.
Derivar y trasladar el
Expediente a la Subgerencia | T.Documentario 1
de Adm. Mercados y sanidad 30
| Recibir y registrar S. Adm. Mercados y 5
| 7| expediente y derivar Sanidad. 1
| «a o | Tiempo de espera por 5. Adm. Mercados sy | ;0
disponibilidad S.
Evaluar zonificacion y —
T . m. iviercaaos y
compatibilidad de uso y Etidatt 60
derivar a Catastro 1
Recibir y registrar
12 expediente y derivar Gy BE = 1
Tiempo de espera por
13 disponibilidad P.U.y Catastro | 240
14 Evalua_r Caracteristicas de Pty Catastro | 60 1
anuncio
15 Evalu?r Planos y memona P.U. y Catastro 90 1
descriptiva
16 | Elaborar informe y derivar P.U.y Catastro | 60 1
Trasladar a la Subg. Adm.
GlyDT
. Mcdos y sanidad ¢ 30 !
18 Recibir y registrar S. Adm. Mercados y 5
expediente y derivar Sanidad 1
19 T'_emp(,’ ‘,"? o S.Adm. McdsyS. | 120
disponibilidad
Revisar i il
3. & & % m. iviercadaos y
20 | administrativamente el Sanidad 120
expediente 1
21 Elal?c.)rar.l’nforme de A — 60
verificacion 1
gy | =pO e EpEla por s.Adm.Mcdsys. | 240
disponibilidad
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ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos
i Recursos identificables
é Personal Directo
" Centro | =/,
Descripcion de de ol5lals &
5 .z 0| T € c f
o o) g
la Actividad O Qig|ClElelalB|2] |3
Actividad | € |5|/35|g|S5|5|8|2| & |§
Q| E|2|2|5|8|8|2| & |
e O § o|lMm| |8 @ g
=9 gla|® Qla| @ |4
sl 3|8 o £
&) X | o (a a
Elaborar Resolucion y S. Adm. Mercados y
; ; ¢ 45
Licencia Sanidad 1
Derivar y trasladar el ——
Expediente a la Gerenciade | ™ "; racRY | s
s anidad
Ss. Publicos 1
Recibir, registrar y derivar S. Adm. Mercados y 5
exp. Al Gerente para Firma Sanidad 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 240
disponibilidad Sanidad
Revisar, firmar Resolucion, =
) N G. Servicios Publicos | 60
A Licencia y de devolver 1
/| Registrar y trasladar exp. A
la Subgerencia de Adm. G. Servicios Publicos | 5
Mecds y sanidad 1
29 Recibir y Notificar al S. Adm. Mercados y 20
administrado Sanidad 1
30 T!empc? de espera por S. Adm. Mercadosy 240
disponibilidad Sanidad.
31 Entregar Licencia de S. Adm. Mercados y 5
Funcionamiento Sanidad 1
32 Archivar expediente de S. Adm. Mercados y 10 1
licencia de funcionamiento Sanidad
Contador de
— Recursos
c Recursos
2 identificables
o . Centro | < —oaiore
» Descripcion de la o |
o P de Qls128
o Actividad s 2 £4Z2 |9 e
Actividad| € (553 3|2
O |0fe| 3|2
— ad S = (2]
- (g9 3|82
¥ | % | 3
< |
33 Fotocopiar y derivar expediente a S. Adm. Mercados y 15 1
Defensa Civil Sanidad
34 | Recibir y registrar expediente Defensa Civil 5 i
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PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de
ey Recursos
< Recursos

identificables

_r Centro | = Personal Directo
Descripcion de la da &
. i _lw|o
Actividad g 218125,
Actividad| £ % g AE-AE:
O (O e| 3|2
i~ |sg 5|63
= |ga 5| a| <
x |3 | &
< |
Programar y convocar Inspector Defensa Civil 5 1
- ;
] |empo.c,ie espera para realizar Defensa Civil 1920
inspeccién
Trasladar p.ara inspeccionar Defensa Civil 30
establecimiento y retornar
Inspeccuopar establecuml'er‘\to y Defensa Civil 60
entregar informe al administrado
tﬁempo de esp?ra para presentar Defansa.Civil 480
informe por el inspector
Beub»r Y'reglstrar Informe de Defensa Civil 5 1
inspeccion
Verificar informe de inspeccion Defensa Civil 20 1
42 | Tiempo de espera por disponibilidad Defensa Civil 720
43 | Elaborar Resoluciéon y Certificado ITSE Defensa Civil 30 1
44 | Notificar al administrado Defensa Civil 20 1
45 | Tiempo de espera entregar ITSE Defensa Civil 960
46 Entregfxr‘Resoluaon y Certificado ITSE Defensa Civil 5 1
al administrado
47 | Archivar expediente ITSE Defensa Civil 5 1
DIAGRAMA DE BLOQUES

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

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

41

4.2

A\ 4.3

OBJETIVO:

“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:

Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion

gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que

incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

¢ En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefalando que su poder se

encuentra vigente, consignando el niumero de partida de electronica y

asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de

personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el

poderante, indicando su nimero de DNI, salvo que se trate de

apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una

declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Documentacion Técnica - ITSE

Croquis de ubicacién

Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de

aforo

Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
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%/ 4.5

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

Declaracion jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)
- Presentar las vistas siguientes:

Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicaciéon de materiales de fabricacion.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién

donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

DURACION:
10 dias habiles

4.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de Recursos
ey Recursos identificables
é l Personal Directo
D o Centro | =3
o | Descripcion Slalg 2
2 . de Qleiz|: 5le| |B
J |de la Actividad | , .- : 22 o(&elelz|telg
Actividad| € s|35|s|8/5/%|8|5|5
O | S22 2|5|ls|s(2|2 9
« — [ S - Q| O s = 2 ©
= ©C|lgla® 3| @ 2
alo| @ @ L,
3 x| o o
14
Orientar al Ciudadano
1 Sk area_ resporisable Control de Personal 1
entregar tikect de
requisitos 2
Orientar al Ciudadano
" S. Adm. Mercados y
2 | sobre procedimiento, Sanidad
zonificacién y requisitos 10 | 1
3| Entregar FUT Caja 1 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
o Centro =
~ g 4 N ©
S| Descripcion HE o l&lals 8 .
® | | =
. - — O @ m
® 'de la Actividad | , ,." . Q gold|elalB|Elelg
Actividad| € |s|s|g|8|E5|%|8|5|5
A O Q| (225|822 e
S Geipricla/2 i— Q| 05 2105|542 °
3 ® Olal|lagl®n ol 21<| o
3 Monicigal s - sl2l @ o R S
¢ - ol | & & =
G o A
ARC,
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e .
4. - i ] Caja
A 2\ |imprimir reciboy
£ \dkepeoh 2| | entregar al administrado 5 1
24. v a" Recibir y verificar Tramite 5 1
A requisitos Documentario
‘ Registrar en Sistema, —
ramite
6 | cuaderno, sellary Decuiieiitasin 5 1
entregar cargo
Tiempo de espera para Trémite 240
Trasladar exp. Documentario
Derivar y trasladar el
Expediente a la Tramite 1
Subgerencia de s. Adm. Documentario
Mercados y Sanidad 30
Recibir y registrar S. Adm. Mercados y
9 | expediente Sanidad 5 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
10 | disponibilidad Sanidad 240
1 Evaluar zonificacion y S. Adm. Mercados y 60 1
compatibilidad de uso Sanidad
Revisar
administrativamente el S. .M
12 : : Adm -ercadosy 120 1
expediente y derivar a Sanidad
Defensa Civil
13 Reubtryregnstrar Bl 5 1
expediente
Programar y convocar -
14 g Y Defensa Civil 20 1
Inspector
Tiempo de espera para e
duj T OETE ReA P Defensa Civil | 1440
realizar inspeccion
Trasladar para
inspeccionar i
16 P o Defensa Civil 30 1
establecimientoy
retornar
Inspeccionar
establecimiento 5
17 ) ¥ Defensa Civil 60
entregar informe al
< administrado
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
ey Centro | =3
Descripcion Slala 2
» de QIElZ|3 .l |2
© -
de la Actividad | , ..". A CA TR I 1R e
Actividad| € |3|3(g|8/5(%|2|5|5
QI 5/E(=|8|8|E|2|3|3
i— 38 Sl aleé @ 5|3|< ®
- L & o0 o
o ()] @ [ -
8 X | o o
o
-/ Tiempo de espera para
presentar informe por el Defensa Civil 480
inspector
ibi i Inf .
19 Recflblryrt?gstrar RN Defensa Civil 5 1
) de inspeccion
[ s Verificar informe de .
adlnisTRAE . ., Defensa Civil 45 1
2]}l inspeccion
) 2/ | Tiem 0 g
oy Lo e de e sl oo Defensa Civil | 480
disponibilidad
Elaborar y firmar
Resolucién y Certificado Defensa Civil 60 1 1
ITSE
Derivar y trasladar exp. s. o
Adm. Mercados y Sanidad Defensa Civil 30
Recibir y evaluar S. Adm. Mercados y 90 1
caracteristicas de anuncio Sanidad
Verificar exp. y Elaborar | s. Adm. Mercados y 90 1
Informe de verificacion Sanidad
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
® disponibilidad Sanidad 240
Elaborar Resolucion y S. Adm. Mercados y
o Licencia Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el 5 Befi e
. - o m. iviercados y
28 Expedle’ntfe a la Gerencia <anidad 5 1
de Ss Publicos
Recibir, registrar y derivar 8 Bk
% m. iviercaaos y
29 e.xp. Al Gerente para Saniding 5 1
Firma
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
< S : 240
an disponibilidad Sanidad
Revisar, firmar & B
. s N . . JBIVICIOS
31| Resoluciodn, Licencia y de Publicos 30 1
devolver
, Reglstrarytras.ladar exp. & Borsitios ; )
32| Ala Subgerencia de Adm. oibiicns
Mercados y Sanidad
Recibir y Notificar al S. Adm. Mercados y
. 20 1
- administrado Sanidad
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~~
é Personal Directo
N Centro | =
Descripcion £lalg e
- de e RN - 5o |2
© -
de la Actividad | , .- A EA IR YRRk
Actividad| € 5|2(g|8/5(%|8/5/5
D Is|El=|8/8|8|8|57| 3
HiSlglgl® 8|38
gl ol g [ 554
3 x| o o
o
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 720
disponibilidad Sanidad
Entregar Resolucion, A ——
" 2 . Adm. Mercados y
Llcer?c!a e ITSE al sapiidid 5 1
administrado
5 - S. Adm. Mercados y
Archivar expediente Sanidad 10 1

e
OFICINAS

ASESOMfA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

5. PROCEDIMIENTO:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA

ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

5.1

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o camet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcién en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su nimero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Documentacion Técnica - ITSE

Croquis de ubicacion

Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de

aforo

Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente vy
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

Declaracion jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecuciéon
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién

DURACION:
10 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
— Recursos identificables
) ’_‘f ’ é Personal Directo
@ L Centro =
Descripcion Slala 2
72 . de Q8 gl £ 9
© 9o
L |de la Actividad e o Qig|1e|dlela|B|2] 2|8
Actividad| € 5|2 g/ 8/5/%/2/5|8
O /2|2 |5|a|5|2|2|e
o« ol 5 OO g g w | ©
= o8 al8 7 8|3|< g
AR ; S
| © e o
|
Orientar al Ciudadano
sobre area responsabl 3
1 . esponsabley Control de Personal [ 1
entregar tikect de f;
requisitos 2
Orientar al Ciudadano 5. i3 3
2 | sobre procedimiento, A ns"amj;? o ;
zonificacidn y requisitos 10 | 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e .
4. B e ) Caja
imprimir recibo y
entregar al administrado 5 1
5 Recibir y verificar Tramite 5 1
requisitos Documentario
Registrar en Sistema, o
Tramite
6 | cuaderno, sellary G 5 1
entregar cargo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
(LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

6.1

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administraciéon de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Niumero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o camet de extranjeria del
representante en caso actuen mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el niumero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Documentacion Técnica - ITSE

- Croquis de ubicacién

- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de
aforo

- Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y
cuadro de cargas

- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

tnspeccion.

Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
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- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente vy
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

o Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

¢ Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

o Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacién. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién

Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)

- Presentar las vistas siguientes:

e Disefo (dibujo) del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

- Declaraciéon Jurada del profesional que serd responsable disefio e
instalacion el anuncio.

- En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentara la siguiente
documentacion, refrendada por el profesional responsable.

¢ Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas

* Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente

6.5 DURACION:
- 10 dias habiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON
RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR.

7.1

OBJETIVO:

“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administraciéon de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco

de Licencias de Funcionamiento”.
Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion

gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracién jurada, que

incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

¢ En caso de Personas Naturales: Niimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

¢ Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcidon en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad

en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

e Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por

DURACION:
- 04 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Contador de Recursos

Recursos identificables

—_~
é Personal Directo
R Centro =/,
Descripcion de la 2lalg g
78 de Q|2 m| 1
© -
Actividad . oot ele|B|Ee
Actividad| E |z |5 |g(8|5| 3|8 ¢
Qic|2|2|c|s|T| 28
i—|8(8]|a|8|°§|3|°
1218 2 g7
g X | o o
o
Orientar al Ciudadano sobre
| drea responsable y entregar Control de Personal 1
tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre
rocedimiento, zonificacion b MietEatka
P o ! y Sanidad
2 | requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso
en sistema e imprimir recibo y Caja
4 | entregar al administrado 5 1
Tramite
Recibir y verificar requisito . 5 1
5 Y =5 § Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
6 | sellar y entregar cargo Documentario 5 1
Tiempo de espera para Trasladar Tramite
7 | exp. Documentario 240
Derivar y trasladar el Expediente o
. ramite
a Ia‘SubgerenCIa de Adm. Mcds y Bt 1
8 | sanidad 30
- 5 2 S. Adm. Mercados y
4 Recibir y registrar expediente Sanidad 5 ¥
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
10 | disponibilidad Sanidad 240
Evaluar zonificacion y S. Adm. Mercados y
11 | compatibilidad de uso Sanidad 30 1
Revisar administrativamente el | s. Adm. Mercados y
12 | expediente Sanidad 45 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~~
é Personal Directo
L Centro | =[5
O Descripcion de la £lalg o
de ARANAE- :l .
.« » © 21 @
Actividad . 2182 |E|gle|B 2le
Actividad| € |z |5|8|8|5|%| 2|5
QD I51EIZ/3|3|E|8|8
2l el gl® ajl 2
- B A
AEAE: g
b4 o o
o
Elaborar Informe de verificacion c Ad";' Mercados 4
anidad 30 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
disponibilidad Sanidad 240
' i ” . S. Adm. Mercados y
Elaborar Resolucién y Licencia Sanidad
30 1
Derivar y trasladar el Expediente | s. Adm. Mercados y
a la Gerencia de Ss Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar exp. | s. Adm. Mercados y
Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
| disponibilidad Sanidad 240
"| Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios
Licencia y de devolver Publicos 20 1
Registrar y trasladar exp. A la o
Subgerencia de Adm. Mcds S
5 ’ Y Publicos
20 | sanidad 5 1
Recibir y Notificar al S. Adm. Mercados y
21 | administrado Sanidad 20 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
22 | disponibilidad Sanidad 480
Entregar Licencia de S. Adm. Mercados y
23 | Funcionamiento Sanidad 5 1
g . S. Adm. Mercados y
24 Archivar expediente Sanidad 10 1

it
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS
CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA
CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO
A FACHADA) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:
¢ En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

- Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad
en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

~e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva

en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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e Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelaciéon y monitoreo de ejecucién
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)

- Presentar las vistas siguientes:

¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacién de materiales de fabricacion.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo),

DURACION:
- 04 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
Recursos identificables
~~
: L= Personal Directo
0 s Centro |= -
40 | Descripcion de Elalag g
o . de Q|3 x| e
L | laActividad . Qislc|tlelali| e
Actividad| € [s|s|s|8|5|38|8|¢
Ol|E|2|8 5|08 2|5
= |s8|§8|2/8|d|5|8|0
—|9|alga|® Sl a
cl|l 8|8 3
8 X | o (s
o
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1
1 | tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre
dimiento, zonificacién . Adirh-Marcsqes v
procs:a .' ’ y Sanidad
2 | requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e imprimir .
; Caja
recibo y entregar al
4 | administrado 5 1
Tramite
_ e - 1
5 Recibir y verificar requisitos N 5
Registrar en Sistema, Tramite
cuaderno, sellar y entregar :
Documentario
6 | cargo 5 1
Tiempo de espera para Tramite
rasladar exp. Documentario 240
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
= Personal Directo
0 o Centro |2 [2
S | Descripcion de de olslals .
»| ©| £ c
s . SO [
& la Actividad . = HAHHEEIN R
Actividad| £ |s|s|g &|5|3|8|¢
DIl 225|882 2l8
=(olalal® Sl
al 8|8 )
$ X | o [
o
Merivar y trasladar el )
= < Tramite
Expediente a la Subgerencia 5 . 1
) ocumentario
8 | de Adm. Mercados y sanidad 30
Gl " . S. Adm. Mercados y
Recibir y registrar expediente Sanidad . >
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
disponibilidad Sanidad 240
Evaluar zonificacion y S. Adm. Mercados y
compatibilidad de uso Sanidad 30 1
Evaluar caracteristicas de S. Adm. Mercados y
anuncio publicitario simple Sanidad 120 1
Revisar administrativamente |S. Adm. Mercados y
el expediente Sanidad 60 1
Elaborar Informe de S. Adm. Mercados y
verificacion Sanidad 30 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
15 | disponibilidad Sanidad 240
Elaborar Resoluciéon y S. Adm. Mercados y
16 | Licencia Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el
Expediente a la Gerencia de .- Mercadds
pe Sanidad
17 | Ss Publicos 5 1
Recibir, registrar y derivar S. Adm. Mercados y
18 | exp. Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
19 | disponibilidad Sanidad 240
Revisar, firmar Resolucidn, G. Servicios
20 | Licencia y de devolver Piblicos 20 1
Registrar y trasladar exp. A la o
b 5 da el G. Servicios
Subgerencia i 3 pukilicas
21 | Mercados y sanidad 5 1
Recibir y Notificar al S. Adm. Mercados y
22 | administrado Sanidad 20 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
disponibilidad Sanidad 480
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON
RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON
LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O
ILUMINADO) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:

“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco

de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones

Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actuen mediante representacion.

¢ Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcién en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad

en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y

habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios

relacionados con la salud.

Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos

exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-

__PCM.

Declaracién jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva

en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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¢ Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)

- Presentar las vistas siguientes:

¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacién de materiales de fabricacion.

» Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

- Declaraciéon Jurada del profesional que sera responsable disefio e
instalacion el anuncio.

- En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentara la siguiente
documentacion, refrendada por el profesional responsable.

e Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas

e Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente

DURACION:
- 04 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

200000000005 9399209920920 00023000000000000%20000020%202%2000000

Contador de Recursos
Py Recursos identificables
L= Personal Directo
0 - Centro |2/ :
O | Descripcién de Slalg o g
|2 - de Q2| w2 - -
& | laActividad . : AR AR IR b
Actividad| £/5/2/3/8/5/8(2|8|%
DISIE1Z/3/8 T8 58
1S g8l |8]2]° 8
gl & & £
S @
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1
1| tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre
- ps 0 S. Adm. Mercados y
procedimiento, zonificacion Sanidad
2 | y requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e Caja
imprimir recibo y entregar
4| al administrado 5 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
. s s Centro | ©
Descripcion de s olslz|s o g
0| T =
. . =10 o) 8
la Actividad s e AT
2 Actividad| €|z(2(g8|8|5/8| 2|8 %
'- DISIEI=2/8F| 8 38
Fls 8187 18°|72
§ X|g o 32
Recibir y verificar requisitos T 5 1
Registrar en Sistema, -
Zff*P3N, 6 | cuaderno, sellar y entregar ) . 5
/e 3 Documentario
¥ Sxequpet e cargo 1
j,: vEwREZAS | 2 s
s V'B° L/ 7 Hiempo de espera para T. Documentario | 240
3 g Trasladar exp.
Derivar y trasladar el
Expediente a la Subgerencia | T.Documentario 1
de Adm. Mercados y Sanidad 30
Recibir y registrar S. Adm. Mercados y 5
expediente y derivar Sanidad 1
. | Tiempo de espera por . Adm. Mercadosy | ;)
disponibilidad Sanidad.
Evaluar zonificacion y i i
compatibilidad de uso y s A mssMerca -
" nidad
11 | derivar a Catastro 1
Recibir y registrar
. . |
- expediente y derivar il 3 1
Tiempo de espera por
13 dssonibilidad P.U.y Catastro | 240
Evaluar Caracteristicas de
g g P.U.y Catastro | 60 1
anuncio
Eval lan i
15 . ugrp Ll P.U.y Catastro | 90 1
descriptiva
16 | Elaborar informe y derivar P.U.y Catastro | 60 1
Trasladar a la Subg. Adm.
GlyDT
o Mercados y Sanidad ¥ 30 1
18 Recibir y registrar S. Adm. Mercados y 5
expediente y derivar Sanidad 1
19 Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 120
disponibilidad Sanidad.
Revisar S i i
. = . . m. iMiercaaosy
20 admln.lstratzvamente el Sanidad 90
expediente 1
27 Elaborar Informe de S. Adm. Mercados y 30
verificacion Sanidad 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~~
= Personal Directo
. Centro | =5 )
Descripcion de 2lale 9 2
de Ol 2 s < S 8
NV © 2 [0 -~
la Actividad o Q20| e|elB| 2|28
Actividad| € 5/5/g/5/5/8 2582
DISIEI=8/8EF|2 88
ol oA B2 -1 o|d| PG
s1&1& | 2 | |3
& %)
2 Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 240
disponibilidad Sanidad S.
= Elaborar Resolucion y S. Adm. Mercados y
N R . . : 30
atlhoe[2 ) Licencia Sanidad 1
W E)\Derivar y trasladar el T
VIB® 24/ Expediente a la Gerencia de | > "9 Vercadosy | g
o RL o Sanidad.
Ss Publicos 1
25 Recibir, registrar y derivar S. Adm. Mercados y -
exp. Al Gerente para Firma Sanidad 1
26 Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 240
™ disponibilidad Sanidad S.
R.evnsa-r, firmar Resolucion, & Seradiipae] 45
Licencia y devolver 1
Registrar y trasladar exp. A
la Subgerencia de Adm. G. Servicios Publicos | 5
Mercados y sanidad 1
29 Recibir y Notificar al S. Adm. Mercadosy |
administrado Sanidad 1
Tiempo de espera por : ;
30| " p. pe 8] p S. Adm Mercadosy 240
disponibilidad Sanidad
31 Entregar Licencia de S. Adm. Mercados y 5
Funcionamiento Sanidad. 1
< . S. Adm. Mercados y
32| Archivar expediente Sarvicads. 10 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

10. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON
RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

10.1 OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccién, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

+ En caso de Personas Naturales: Niumero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el

) tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Documentacion Técnica - ITSE
Croquis de ubicacion
Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de
aforo
Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y
cuadro de cargas
- Certificado vigente de mediciéon de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
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e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

e Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

10.5 DURACION:
- 10 dias habiles.

10.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

) Contador de Recursos
S — Recursos identificables
i
s Personal Directo
0 o Centro | = =
O | Descripcion Slalg "
7] . de Q ¢zl Elol IR
© -
Z |de la Actividad | , ... 212 5/d 2|82 2|8
Actividad| € |s|3|g|&8|5/%|2|5(8
O |E|2|2|5|s|T|D|2|2
= — | o || s -g » | T
= |©Clglg|® Sla|l<|e
alo| @ 5] L,
8 X o o
14
Orientar al Ciudadano
1 sobre are§ responsable y Sontrol s Persar 1
entregar tikect de
requisitos 2
Orientar al Ciudadano
- S. Adm. Mercados y
2 | sobre procedimiento, Sani
. . o anidad
zonificacion y requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingr n sistem
4|l ge.so.e 5|§te ae Caja
imprimir recibo y entregar
al administrado 5 1
5 Recibir y verificar Tramite 5 1
requisitos Documentario
Registrar en Sistema, o
6 derno, sellar i 5 1
cua ’ ¥ Documentario

= entregar cargo
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Contador de Recursos

Recursos identificables
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o
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- — (7}
8] = (32|58 8(3|<]|e
. sl 3|3 ) L,
g | o o
o
O Tiempo de espera para Tramite 240
9o Trasladar exp. Documentario
N Derivar y trasladar el
P Expediente a la Tramite 1
' Subgerencia de Adm. Documentario
0 Mcds y sanidad 30
) Recibir y registrar S. Adm. Mercados y
) 4 | expediente Sanidad [ 1
) Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
~ disponibilidad Sanidad 240
) Evaluar zonificacion y S.Adm. Mercadosy | 5 1
® compatibilidad de uso sanidad
[ ) Revisar
) administrativamente el S. Adm. Mercados y
¢ : . X 90 1
expediente y derivar a Sanidad
® Defensa Civil
Q Recibir y registrar T 5 1
~ expediente
. P
() T il bl ks Defensa Civil 20 1
i Inspector
: 15 féi’.'.l‘;? i‘:‘i;:g;;anpa'a Defensa Civil | 1440
0 Trasladar para
" inspeccionar -
f @
O 16 establecimientoy R 30 !
o retornar
o Inspeccionar
) establecimientoy .
o 17 : Defensa Civil 60
: entregar informe al
8] administrado
) Tiempo de espera para
-~ 18 | presentar informe por el Defensa Civil | 480
: inspector
N 19 Reslblryrggnstrar Informe Defensa Civil 5 1
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) 20 mzz‘c:zi'é':fmme ae Defensa Civil | 30 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~
C .
C t 5 Personal Directo
. L4 en ro N o
Descripcion A5 ol&lals P .
@ | ©| c
- . | <9 O m
de la Actividad . Qgo|s|e|e|B|E|e|g
Actividad| € |s|3|3|8|5|%|8|5|5
O |E| & g Glo|T|2Q 2| 9
e 8 o X (% (O] g S| < e
=122l g 2| ® 2
218le @ 2
3 o o
4
Elaborary firmar
Resolucidn y Certificado Defensa Civil 45 1
ITSE
Derivar y trasladar exp.
Subg. Adm. De mercados Defensa Civil 30 1
y sanidad
Recibir, verificar y & Rl
. Adm. Mercados y
. Ela?orar_llnforme de Sanidad 60 1
' | verificacion
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 240
disponibilidad Sanidad
Elaborar Resolucién y S. Adm. Mercados y 30 1
Licencia Sanidad
Derivar y trasladar el T
27 | Expediente a la Gerencia ' "; peiviaatd I - 1
o anidad
de Ss Publicos
Recibir, registrar y derivar & it Miesad
. m. viercaaos y
28 gxp. Al Gerente para Sanidad 5 1
Firma
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
= disponibilidad Sanidad 240
Revisar, firmar 6 servici
g . 5 . ervicios
30 | Resolucidn, Licencia y de PUblicos 30 1
devolver
Registrar y trasladar exp. & i
. . 2ervicios
31|Ala Subgerena? de Adm. pUblicos 5 1
Mercados y sanidad
Recibir y Notificar al S. Adm. Mercados y
32 administrado Sanidad 0 i
33 Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 720
disponibilidad Sanidad
Entregar Resolucion, T
. o = m. iviercaaos y
34 | Licencia e ITSE al Sanidad 5 1
administrado
; : S. Adm. Mercados y
35 | Archivar expediente Sanidad 10 1
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11.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CESIONARIOS CON
RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA, EN FORMA CONJUNTA CON LA
AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A
FACHADA) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:

“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:

Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Niumero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actuen mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracién jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Documentacién Técnica - ITSE

Croquis de ubicacién

Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de

aforo

Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

¢ Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

o Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)

- Presentar las vistas siguientes:

e Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

e Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién
donde se ubicaré el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo).

11.5 DURACION:
- 10 dias habiles.

11.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
] Recursos identificables
L Personal Directo
0 . Centro | =%
9 Descripcion de da ols|s|s o .
- # = &
© la Actividad o Qg d|e|e|d|ElelS
o Actividad| E|s(5|3|8|5(/%|8|5|5
(b 3 (= g 516|322 o
semm | O o Q| QO c ke 1] o
=Clala|® 2lal<|le
al@| 8 > 9
é’ rlog o
Orientar al Ciudadano sobre
1| area responsable y entregar | Control de Personal 1
tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre
. Y <is S. Adm. Mercados y
2 | procedimiento, zonificacion ity
y requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
4 Becnblr pagq, registrar Caja
ingreso en sistema e 5 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
. Centro | =[5
Descripcion de A6 ol5lals B R
@ | | =
. Ll S O q) m
la Actividad - 2elg|d|ela|B|elS
Actividad | €/3|2 g(5/5/%/2/5/8
QDISI2/2/8|8|8|8|3|8
HlClglg|® |8]|a|%|e
Q| o o] [o] g
21X a
04
imprimir recibo y entregar
al administrado
2 s s ot Tramite
Recibir y verificar requisitos Biscamentsrio 1
Registrar en Sistema, ——
ramite
cuaderno, sellar y entregar Documentario 5 1
cargo
Tiempo de espera para Tréamite 240
Trasladar exp. Documentario
Derivar y trasladar el .
diorit P Tramite 1
Expediente a Subg. Adm. de Documentario
Mercados y Sanidad 30
Recibir y registrar S. Adm. Mercados y
expediente Sanidad 5 1
Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
disponibilidad Sanidad 240
1 Evaluar zonificacion y S. Adm. Mercados y 30 1
compatibilidad de uso Sanidad
Revisar
12 administrativamente el S. Adm. Mercados y 90 1
expediente y derivar a Sanidad
Defensa Civil
13 Rec'blryregBtrar Defensa Civil 5 1
expediente
Programar y convocar -
14 & ¥ Defensa Civil 20 1
Inspector
Tiempo de espera para 8 144
15 .p : P = B Defensa Civil
realizar inspeccion 0
Trasladar para inspeccionar i 4
16 . p’ P Defensa Civil 30 1
establecimiento y retornar
Inspeccionar
17 | establecimiento y entregar Defensa Civil 60
informe al administrado
Tiempo de espera para
18 | presentar informe por el Defensa Civil | 480
inspector
Recibir y registrar Informe L.
19 : Y g Defensa Civil 5 1
de inspeccién




LIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

o
o
O
o
0
~ Contador de Recursos
~ ’E Recursos identificables
) — Personal Directo
b . Centro |
©
4 O Descripcion de dis ol 5|l g & R
0| T c
. s . =10 @
5 |a Actividad . QeiolE|e|a|B|E 2|
a) Actividad| €|z |3|s/8|5/%/8|5/8
~ Q2253|8258
° =S8 sl®° 8|32
x Qal O o [} =
X Q|| o
[0}
g &
Verificar informe d
| . " N Defensa Civil | 30 1
® inspeccion
Tiempo de espera por =
~ dishoribilidad Defensa Civil | 480
Elabo fi R i0
® r‘a'ry emar Resolicion Defensa Civil 45 1 1
o y Certificado ITSE
' Derivar y trasladar exp.
o Subg. Adm. De mercados y Defensa Civil 30 1
[ ) sanidad
Recibi
o ecnblryl e\./aluar ' S. Adm. Mercadosy 90 1
caracteristicas de anuncio Sanidad
o Verificar exp. y Elaborar S. Adm. Mercados y 60 1
el Informe de verificacion Sanidad
) Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y 240
® disponibilidad Sanidad
Elaborar Resolucion y S. Adm. Mercados y
o 2 Licencia Sanidad 30 1
() Derivar y trasladar el 5 3
~ 28 | Expediente a la Gerencia de 55 ";'a':ig;;a =Y 5 1
Ss Publicos
® 29 Recibir, registrar y derivar S. Adm. Mercados y 5 1
® exp. Al Gerente para Firma Sanidad
n Tiempo de espera por S. Adm. Mercados y
° 30| disponibilidad sanidad | 240
é 31 R'ewsa.r, firmar Resolucion, 6. Servicios Péblicos | 30 1
_ Licencia y de devolver
&) Registrar y trasladar exp. A
~ 32 | la Subgerencia de Adm. G. Servicios Publicos 5 1
) Mercados y sanidad
® 33 Recibir y Notificar al S. Adm. Mercados y 20 1
) administrado Sanidad
~ Tiempo de espera por $. Adm. Mercados y
: 34| gisponibilidad Sanidad 720
g/ Entregar Resolucion, % ki
o 35 Li:j:er?ci.ate Zss al e B 1
s administrado
) ; : S. Adm. Mercados y
() 36 | Archivar expediente sanidad 10 1
&
®
)
®
®
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS
CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA, EN FORMA CONJUNTA
CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO (LUMINOSO O
ILUMINADO) Y/O TOLDO.

12.1 OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

12.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

12.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

* En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Documentacion Técnica - ITSE

- Croquis de ubicacién

- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de
aforo

- Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y
cuadro de cargas

- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de
Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

065
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

12.5

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

o Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

¢ Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacioén y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)

Presentar las vistas siguientes:

e Diserfio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicaciéon de materiales de fabricacion.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

Declaracion Jurada del profesional que serd responsable disefio e

instalacion el anuncio.

En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentara la siguiente

documentacién, refrendada por el profesional responsable.

e Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas

e Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente

DURACION:

10 dias habiles.
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13.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE
POSTERIOR.

13.1

13.2

13.3

OBJETIVO:

“Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccién, con caracter de declaracién jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Ntiimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se

encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y

asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de

personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el

poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de

apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una

declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad
en la Edificacién.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaraciéon jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

o Declaracién jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la

072
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Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por el
cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados

Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion

13.5 DURACION:

- 04 dias habiles.

13.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

A
]
()
o
N
)
)
)
o
®
n
N
o
® Contador de Recursos
® _~ | Recursos identificables
: = Personal Directo
g Centro |2
(] Descripcion de da ol5|s 2 2
2] =
. - e O g
o la Actividad oz le0|Eleleld|2e
® ACtIVIdadggggggﬁgg
Dig|2is|c|e|T| g
o =585 4% 8(3|°
alaol 3 o)
N x| o
o
e Orientar al Ciudadano sobre
a % |4rearesponsable y entregar | Control de Personal 1
N 1 | tikect de requisitos 2
) " | Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de
» procedimiento, zonificacién y Mercados y
A 2 | requisitos Sanidad 10 1
® 3 | Entregar FUT Caja 1 1
o Recibir pago, registrar
[ ingreso en sistema e imprimir Caja
[ recibo y entregar al
) 4 | administrado 5 1
(& Trami
mite
Recibir y verificar requisitos 5 . 10 1
O 5 Documentario
(&) Registrar en Sistema, Tramite
Y cuaderno, sellar y entregar Documentario
6 | cargo 5 1
o Tiempo de espera para Tramite
g 7 | Trasladar exp. Documentario | 240
s Derivar y trasladar el o
diente a la Subgerencia — 1
0 Expedien g Documentario
8 | de Adm. Mcds y sanidad 30
“ . . . Subg. Adm. de
® g Recibir y registrar expediente | gis ¢ Sarlad g 1
~ Tiempo de espera por Subg. Adm. de
O 10 | disponibilidad Mcds y Sanidad | 240
o
o
@
)
o
o
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—
§ Personal Directo
L Centro | =2
Descripcion de 45 olslslg 2
T (22 A =4 =
la Actividad g MM
Actividad| £ |s|s|g/ &|2(3|8|¢
OlE|l2|L5|a|s|2|8
o= Qla|=lOlOlSIS]O
=2 % gl® 2| D
Q. [} o)) @
21X o
o
Evaluar zonificacién y S‘;:ig;rgs' Se
compatibilidad de uso Sanidad 30 1
Revisar administrativamente 5‘;:5;3‘:;‘5‘ ;'e
el expediente Sanidad 240 1
Elaborar Informe de S"’\:s;g:gs‘ d
- y
verificacién Sanidad 90 1
Tiempo de espera por S:;’:; QZ';'S' Se
disponibilidad Sanidad 240
. \Elaborar Resolucién y . o
Z\, . Mercados y
B HCencla Sanidad 30 1
‘Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
Expediente a la Gerencia de Mercados y
Ss Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar S‘;::::‘::S' :e
17 | exp. Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
Tiempo de espera por S‘;:g;g;’:; Se
18 | disponibilidad Sanidad 240
Revisar, firmar Resolucién, G. Servicios
19 | Licencia y de devolver Pablicos 120 1
Registrar y trasladar exp. A la B
Subgerencia de . Adm. de publicos
20 | Mercados y Sanidad 5 |
Recibir y Notificar al Sl;:g;éi’:; Se
21 | administrado Sanidad 30 1
Tiempo de espera por S‘;:g; c’:‘;’:s' ge
22 | disponibilidad Sanidad 480
Entregar Licencia de 5‘;;’5;::2’:; :e
23 | Funcionamiento Sanidad 5 1
Subg. Adm. de
Archivar expediente Mercados y 10 1
Sanidad
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14.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE
POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

14.1 OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccién, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:
e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.
e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
~de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del

y representante en caso actiien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su nimero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

- Declaracién Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad

en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

o Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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e Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacidén y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados

2000000000000 0000000000000000002%20000000O0C0O00CCOPYYYYYS

donde se ubicara el

Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.
Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)

- Presentar las vistas siguientes:

« Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como

la indicacion de materiales de fabricacion.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién

anuncio y/o toldo; considerando su

posicionamiento a partir de un montaje (dibujo).

14.5 DURACION:
- 04 dias habiles.

14.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
_~| Recursos identificables
g Personal Directo
L Centro | =2
Descripcion de Elala 8
. de Q|8 g £
la Actividad . IR
Actividad| € |s|z|g|8|c|3| ¢8|t
D|c|2|2|5|s|5|2| 8
i—18|8a|8]|°|5]3|°
o
ol 8|2 51"
g | o
o
Orientar al Ciudadano sobre
drea responsable y entregar | Control de Personal 1
1 | tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de |
procedimiento, zonificacion y Mercados y
2 | requisitos Sanidad 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso
en sistema e imprimir recibo Caja
4 |y entregar al administrado 5 1
Tramite
Recibir y verific isit . 10 1
5 y S R Documentario
Registrar en Sistema _ \
& ! Tramite N
cuaderno, sellar y entregar :
Documentario
6 | cargo 5 1 ‘
Tiempo de espera para Tramite
7 | Trasladar exp. Documentario 240
|
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~ Contador de Recursos
Recursos identificables
N —
(] é Personal Directo
. Centro |=[3
: Descripcion de A= olslelg 2
x . Q © ko =
&) o)
° . la Actividad At..ddg-a?m&-smrggm
— — m - -
° L
=
: i=(3g|=|8(°§]2|°
o al 8|8 &
O 3 X | o o
[
(a) Derivar y trasladar el 2
: . ramite
) Expediente a la Subgerencia A 1
de Adm. de Mercados y Sanidad 30
Q Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y
yreg p
) Sanidad 5 1
® Tiempo de espera por Sulig. fdin e
a disponibilidad sy
' ponibiiaa Sanidad 120
O Evaluar zonificacién y Subg. Adm.de
ﬂ ibili Mercados y
compatibilidad de uso Sanidad 30 1
] Evaluar caracteristicas de Sy Al
. blicitario si Mercados y
~ anuncio publicitario simple Sanidad 240 1
® Revisar administrativamente i
| dient Mercados y
) el éxpecienie Sanidad 240 1
) Elaborar Informe de Subg. Adm. de
ifi - Mercados y
~ 14 | verificacion Sanidad 60 1
~ Tiempo de espera por S‘:\;’gg‘:’z :e
~ 15 | disponibilidad Sanidad 120
Subg. Adm. de
) Elaborar Resolucién y Licencia Mercados y
~ 16 Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
o Expediente a la Gerencia de Mercados y
s 17 | Ss Publicos Sanidad 5 1
) Recibir, registrar y derivar S"‘\:S;gdd':; se
o 18 | exp. Al Gerente para Firma Sanidsd 5 1
~ Tiempo de espera por S':\:g;é%':s' Se
® 19 | disponibilidad Sanidad 240
-~ Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios
) 20 | Licencia y de devolver Publicos 150 1
o Registrar y trasladar exp. A la .
i G. Servicios
) Subgerencia de Adm. de Publicos
~ 21 | Mercados y Sanidad 5 1
' Recibir y Notificar al i i
Q o Mercados y
o 22 | administrado Sanidad 30 1
L]
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Contador de Recursos

Recursos identificables

_—
é Personal Directo
L, Centro (=3
©
Descripcion de de ol5l=lg 2
B | T =
nr elS 5
la Actividad - Qiele|Eleleld| e
Actividad| € |s|3|g|8|c|3|8|¢
D22 |5|s|s|2| s
i— 382|825 |38|9
- | a| & A
al ol @ )
21| o |
e |
Tiempo de espera por Svos. AC. e ‘
: e Mercados y
disponibilidad Sanidad 480
Entregar Licencia de Sdhe. Adim.de
0 ) Mercados y
Funcionamiento Sanidad 5 1
Subg. Adm. de
Archivar expediente Mercados y 10 1
Sanidad
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15.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE
POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Niimero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

¢ En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

¢ Ademds, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se

encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y

asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de

personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el

poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de

apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una

declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

- Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad

en la Edificacion.
Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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e Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)

- Presentar las vistas siguientes:

e Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

e Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

- Declaracién Jurada del profesional que serd responsable disefio e
instalacion el anuncio.

- En caso el anuncio supere el area de 12 m2, se presentara la siguiente
documentacion, refrendada por el profesional responsable.

o Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas

« Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente

| DURACION:
NN - 04 dias habiles.

/15.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

= Contador de Recursos
= Recursos identificables
= Personal Directo
72 -y Centro | .
S| Descripcion de ol&lsls o g
W Tt (4]
- O o L
& | de la Actividad ;s Q 2S|E lele|B|2|e|B
Actividad| € s/3/5/8|5 8|88 |5
Q2258 T|8| 8|5
Ficiglgl® [2]3]°]8
ACAE: & £
el " Z
Orientar al Ciudadano |
sobre area responsable y P a— ‘ 1 |
entregar tikect de ;
1| requisitos 2 |
Orientar al Ciudadano
sobre procedimiento, S. Adm. Mcds y S. ‘
2 | zonificacion y requisitos 10 | 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar :
ingreso en sistema e .
) - . Caja ‘:
imprimir recibo y entregar |
4| al administrado 5 | 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~~
é Personal Directo
_ Centro =
Descripcion " ol5lals o g
® | | =
. e SO ) S
de la Actividad - Qi fle|E|le|o|a|Ele|B
Actividad| € |z|s|g|8/5/% 2|55
((h] S 2 = S|l o ® = S g
= — o - 2| O 8 5| @ 2
; = 191&|¢|? a|o| PG
/ AR & 5
e 17
: Recibir y verificar T
* .. . 15 1
requisitos Documentario
Registrar en Sistema, T
cuaderno, sellary ) . 5
Documentario
entregar cargo 1
Spe B Bapara para T. Documentario | 240
Trasladar exp.
Derivar y trasladar el
EXped|ente_ ala T. Documentario 1
Subgerencia de. Adm. de
Mercados y Sanidad 30
s . Subg. Adm. de
Recnblr y reglstraf Mk cinios ¢ 5
expediente y derivar Sanidad & 1
femp Subg. Adm. de
;. o dle o bt Mercados y 120
isponibilidad Sanidad .
Evaluar zonificacién y Subg. Adm. de
compatibilidad de usoy Mercados y 60
11| derivar a Catastro Sanidad 1
Recibir y registrar
“:LZ expediente y derivar Al 3 1
_ \Tiempo de espera por
4341 p. 2 el P.U.y Catastro | 120
| disponibilidad
: A_*Evalua.r Caracteristicas de P.U. y Catastro | 240 1
anuncio
15 (S UBURRACS MBS ||, . coraciro | 120 1
descriptiva
Subg. Adm. de
16 | Elaborar informe y derivar Mercados y 60 1
Sanidad S.
Trasladar a la Subg. Adm.
17 R Gly DT
Mecdos y sanidad Y 0 1
e . Subg. Adm. de
18 Recublryreglstrar ndapadiss g 5
expediente y derivar Sanidad 1
: Subg. Adm. de
19 Tl.emp(? de oo sk Mercados y 120
disponibilidad Sanidad
Revisar Subg. Adm. de
20 | administrativamente el Mercados y 240
expediente Sanidad S. 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~~
é Personal Directo
<% _ Centro |=[;
el X Descripcion s ol5lsl8 B B
2 [ & .8 0|l T c 2
3 o ko) 8
iz "D e la Actividad . Qi2ole|ele|a|Elels
R, Actividad| € s|s|8|8|5/%(8|8|5
- %) = — L ot -
AR DI51E123|8|8|8|5|8
FiSlgl&l® |2|2]°&
gl o9 ) Qo
& x| ez o t?)
Elaborar Informe de B G
ifi ., Mercados y 90
verificacion canidad, 1
Tiempo de esper. Subg. Adm. de
& p'b'l' de dpe POk Mercados y 120
isponibilida Sanidad.
Elaborar Resolucién ki b
L . Y Mercados y 45
oy Derivary trasladar el Subg. Adm. de
"'l 24 | Expediente a la Gerencia Mercados y 5
\ de Ss Publicos Sanidad 1
Recibir, registrar y derivar Subg. Adm. de
- 25| exp. Al Gerente para Mercados y 5
et Firma Sanidad . 1
Tiempo de espera por Sbg-AuE
26 di p?b'l' d dp P Mercados y 120
s i Sanidad.
Revisar, firmar P
. . s . dervicios
27 | Resolucidn, Licencia y de Pablicos 150
devolver 1
Registrar y trasladar exp.
g G. Servicios
28 | A la Subgerencia de Adm. et 5
. Publicos
Mcds y sanidad 1
. i Subg. Adm. de
ibir
29 Rec t_)l'yNotvﬂcar al Kercaitsy 30
administrado Sanidad 1
. Subg. Adm. de
T
o Tlempodeesperapor | * o0 | 120
isponibilida Sanidad.
Entregar Licencia de Sk, Adm. de
31 } . Mercados y 5
Funcionamiento Sanidad 1
Subg. Adm. de
32 | Archivar expediente Mercados y 10 1
Sanidad y S.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

16. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA INDIVIDUAL) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR.

16.1 OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

16.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

16.3 BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet

de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del

representante en caso actien mediante representacion.

Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el

tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacién de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el

\ poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de

\ apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una

/ declaracién jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

- Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad
en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaraciéon jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

e Copia simple de la autorizaciéon expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
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la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados

000000000000 0000000000 0200000000000 OC°0O°FCOCOPFOPOPODOOTIIOPLOOODOY

Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

16.5 DURACION:

- 04 dias habiles.

16.6 DESARROLLO DEL RPOCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
Recursos identificables
é Personal Directo
. Centro | =2
Descripcion de de ols =g P
(7] | c
. . =10 (]
la Actividad ) 2121018 ele|B|2]e
Actividad| € |55 |s/8|2/3|¢8|¢
DI 2/2|5/8|8|2|8
H1Siglg|® 2|2
Q| o @ [}
21Xl o
4
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1
tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de
procedimiento, zonificacién y Mercados y
2 | requisitos Sanidad 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e imprimir .
3 Caja
recibo y entregar al
4 | administrado 5 1
Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
5 ecibiry q Documentario
i istema, ..
Registrar en Sistema Tramite
cuaderno, sellar y entregar :
Documentario
6 | cargo 5 1
Tiempo de espera para Trémite
7 | Trasladar exp. Documentario 240
Derivar y trasladar el o
Expediente a la Subgerencia Lt 1
xpe g Documentario
8 | de Adm. de Mercados y Sanidad 30
Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y
9 Sanidad 5 1
Tiempo de espera por Subg. Adm; 9e
: i Mercados y
10 | disponibilidad Sanidad 240
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~
c .
3 Personal Directo
D boseeidine Centro | = |3
escripcion de s olElels o
- 2181t 3
© j o]
la Actividad L Q1eICIfela| B8
Actividad| € |s|s|g|s|c|3| e8|z
SlS8le|l2|2(_|o|@
LIEI213|5/8(2|2|8
—|c|8|ala|®g]3]°
. ) o
AR g
04
Evaluar zonificacion y el
o Mercados y
compatibilidad de uso sanidad 30 1
Revisar administrativamente | Sube Adm.de
) Mercados y
el expediente Sanidad 60 1
Elaborar Informe de Subg. Adm. de
. . Mercados y
verificacion Sanidad 30 1
Tiempo de espera por Sung A e
£ e Mercados y
disponibilidad Sanitad 240
Elaborar Resolucién y Stibg Adm, de
Licencia ey
Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
Expediente a la Gerencia de Mercados y
Ss Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar S‘:::;gz':; Se
exp. Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
Tiempo de espera por by Ayl de
- S Mercados y
18 | disponibilidad Sanidad 240
Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios
19 | Licencia y de devolver Pdblicos 20 1
Registrar y trasladar exp. A la & Seriioe
Subgerencia de Adm. de Publicos
20 | Mercados y Sanidad 5 1
Recibir y Notificar al Sibg, Adm. de
o Mercados y
21 | administrado Sanidad 10 1
Tiempo de espera por Subg. Adinge
. st Mercados y
22 | disponibilidad Sanidad 480
Entregar Licencia de SR (i e
- - Mercados y
23 | Funcionamiento Sanidad 5 1
Archivar expediente y derivar
copia de licencia de B, e
‘ - Mercados y 10 1
funcionamiento a Defensa Sanidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

17. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES

171

17.4

(LICENCIA INDIVIDUAL) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR,
EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracién jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Niumero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su nimero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

- Declaracién Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad
en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracién jurada de contar con el numero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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¢ Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)

- Presentar las vistas siguientes:

» Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

e Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo).

17.5 DURACION:
- 04 dias habiles.

. 17.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

200000000000 0000200000000000000000000220202020%02% 00000

Contador de Recursos
Recursos identificables
—_~
= Personal Directo
0 L Centro |2 [
O | Descripcion de 2lale ®
2 b i de Ql2i5|8 gl
© 55
| & laActividad . NI
) Actividad| € |s|s|g/8|5|3%|¢g|&
Q|E|[2|2| 5|52
~ Q o R DO = s | O
(S glgl® |2|
Q| O (o) o]
2 | o o
o
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1
1 | tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de
procedimiento, zonificacidony Mercados y
2 | requisitos Sanidad 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e imprimir ;
j Caja
recibo y entregar al
4 | administrado 5 1
Tramite
- . - _ 5 1
5 Recibir y verificar requisitos B i el
Registrar en Sistema, -
Tramite
cuaderno, sellar y entregar .
Documentario
6 | cargo 5 1
Tiempo de espera para Tramite
7 | Trasladar exp. Documentario 240
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Contador de Recursos
Recursos identificables
c .
g Personal Directo
e Centro |=[2
Descripcion de i olslels o
. @ @ | =
la Actividad - lelolelelelB|2le
Actividad| € |s|s|g 8(2(3|8|¢
L1582 58/ 2|8
1Sl gl @ [g]|@
Q| @ [} 3]
2 X | o s
o
Derivar y trasladar el S
Expediente a la Subgerencia A, 1
Adm. de Mercados y Sanidad 30
Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y 10
Sanidad 1
Tiempo de espera por 5:::’ :;:':' ge
. oiags Sy
disponibilidad sanidad 240
Evaluar zonificacién y S‘;;’g :;:':S‘ ge
- y
compatibilidad de uso Sanidad 30 1
Evaluar caracteristicas de S"‘\;’i‘g‘;’; de
e o y
anuncio publicitario simple Sanidad 90 1
Revisar administrativamente S‘:\:g‘ ‘:zm' o
. rcados y
el expediente Sanidad 60 1
Elaborar Informe de S‘K:g' Azm' dg
. o ercados y
verificacion sanidad 45 1
Tiempo de espera por S‘;:: g‘;’:s' :e
disponibilidad Sanidad 240
Elaborar Resolucién y SHg.Aui. de
Licencia i
Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
Expediente a la Gerencia de Mercados y
17 | Ss Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar S‘;:S;g%’gs' e
18 | exp. Al Gerente para Firma sanidad ! 5 1
Tiempo de espera por S‘:\::;;’":s' Se
19 | disponibilidad Sanidad 240
Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios
20 | Licencia y de devolver Publicos 30 1
Registrar y trasladar exp. A la o —
Subgerencia de Subg. Adm. de Publicos
21 | Mercados y Sanidad 5 1
Recibir y Notificar al Sﬁ:}x& :e
22 | administrado Sanidad 10 1

092




Contador de Recursos

Recursos identificables

25

=
5 Personal Directo
o, Centro | =3
Descripcion de d5 ol&lsls 2
3 = 2 5 = 5
— 0 [}
la Actividad Activi A HHHE NP
ctividad| € (s/2|g §|5/38|2|5
(OBR= 2 s G| o |®|2lo
i— |32z 88§58
= glal e ks
ARAR a
[}
(14
Tiempo de espera por s‘;::;c':?j:'s' :e
disponibilidad Sanidad 480
Entregar Licencia de Sl;:gcAaz':s' de
. " y
Funcionamiento Sanidad 5 1
Archivar expediente y derivar
copia de licencia de S::g;g:{:s' :e 10 1
funcionamiento a Defensa Sanidad

Civil
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18.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA INDIVIDUAL) CON RIESGO BAJO O MEDIO - ITSE POSTERIOR,
EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO

PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco

de Licencias de Funcionamiento”.
Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccién, con caracter de declaracion jurada, que

En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se

encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y

asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de

personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el

poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de

apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una

declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Declaracion Jurada del cumplimiento de las Condiciones de Seguridad
en la Edificacion.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

¢ Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

¢ Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.
Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)
- Presentar las vistas siguientes:
« Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.
¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicard el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)
- Declaracién Jurada del profesional que sera responsable disefio e
instalacion el anuncio.
- En caso el anuncio supere el area de 12 m2, se presentara la siguiente
documentacion, refrendada por el profesional responsable.
o Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas
e Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente

\‘18.5 DURACION:
£ - 04 dias habiles.

~

> 18.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
= Recursos identificables
= Personal Directo

0 _ Centro | .
O | Descripcion Slalg o E
7, L de Q ¢l Slo| |8
© P4 -
© de la Actividad e Q PI0|E|ele|B|ElelE
Q Actividad| € |s|s|g|8/5|8|2(8|%
| D I5IEI2/5/8|E|8|5|5
—(S|&%%°83|% 8
Q. [0} o)) [0} £
§ X| o a (3

Orientar al Ciudadano ;

5 [ g
sobre area? responsable y T | |
entregar tikect de ‘ ;

1| requisitos 2
Orientar al Ciudadano Subg. Adm. de
sobre procedimiento, Mercados y ‘
2 | zonificacién y requisitos Sanidad. 10 | 1
3 | Entregar FUT Caja 1 | 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e .
; i 2 Caja
imprimir recibo y entregar
4 | al administrado 5 1
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Recibir y verificar

S . 5
requisitos Documentario
Registrar en Sistema, T

6 | cuaderno, sellar y ) " 5
Documentario
entregar cargo
Tiem r r
i empo de espera para T. Documentario | 240
Trasladar exp.
Derivar y trasladar el
; Expednentc? ala T. Documentario
Subgerencia Adm. de
Mercados y Sanidad 30
Recibir y registrar S‘:\;’g C‘:‘;’;‘; . 5
expediente y derivar Safidad. .

. Subg. Adm. de
T!emp(.) d'e Sohela por Mercados y 120
disponibilidad Sanidad..

Evaluar zonificacion y Subg. Adm. de
compatibilidad de uso y Mercados y 30
derivar a Catastro Sanidad..
Recibir y registrar
12 B GlyDT 5
expediente y derivar
Tiempo de espera por
T Dtk o i P.U.y Catastro | 240
disponibilidad
| Evaluar Caracteristicas de
- P.U.y Catastro | 60
anuncio
/-/| Evaluar planos y memoria
i = p ¥ P.U.y Catastro | 90
descriptiva
Subg. Adm. de
Elaborar informe y derivar Mercados y 60
Sanidad.
17 Trasladar a Ifi Subg. Adm. de Gly DT 30
Mercados y Sanidad.
o . Subg. Adm. de
18 Recnbl.r y reglstra.r Mercados y 5
expediente y derivar Sanidad.
2 Subg. Adm. de
19 T!empc.) de it gead Mercados y 120
disponibilidad Sanidad..
Revisar Subg. Adm. de
20 | administrativamente el Mercados y 90
expediente Sanidad.
Subg. Adm. de
21 Elal?orar. I'nforme de Mercados y 60
verificacion Sanidad..
" Subg. Adm. de
22 Tl.emp(.) de Yot Mercados y 240
disponibilidad Sanidad..
i 2 Subg. Adm. de
23 E!abor?r Resoluciony wariacs § 30
Licencia Sanidad..
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
24 | Expediente a la Gerencia Mercados y 5
Sanidad.

de Ss Publicos
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Recibir, registrar y derivar Subg. Adm. de
25 | exp. Al Gerente para Mercados y 5
Firma Sanidad.

" Subg. Adm. de
T!emp(?b(.i? de;pera i Mercados y 240
disponibilida Sanidead.

Revisar, firmar 6. Servic
Resolucidn, Licencia y de e 45
Publicos
devolver
Registrar y trasladar exp. —
- . Dervicios
Ala Subger'enua de Adm. Publicos 5
Mcds y sanidad
o . Subg. Adm. de
i icar
Recn.) fy Notificar al Mercados y 10
administrado Sanidad.
Subg. Adm. de
Ti or

I.emp(.)b(.ll? esdpera P Mercados y 240

disponibilida Sanidad.
: . Subg. Adm. de
Entrggar Llc.:enaa de Nerestice s 5
Funcionamiento Sanidad.S.
Subg. Adm. de
32 | Archivar expediente . Mercados y 10
Sanidad.
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19.

MANUAL DPE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

19.1

19.2

19.3

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet

de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del

representante en caso actuen mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Documentacion Técnica - ITSE
- Croquis de ubicacion

- Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del célculo de

aforo

- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

- Certificado vigente de medicién de resistencia del sistema de puesta a

tierra.
Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

¢ Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

e Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

¢ Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

¢ Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

19.5 DURACION:
- 10 dias habiles.

19.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
E Recursos identificables
‘CD C entr 0 5 Personal Directo
g 7
S| Descripcion de ol lals o .
— = =
4 7% s 2910 | ® S| o o
& |de la Actividad | , .- AR
Actividad| € 5|3/g|8|5/%8|2|5(8
ARSI I IR
i— 1 818|5|a|9|8|3|<| e
I_' & o | F 2 S
2| e & =
Orientar al Ciudadano
1 sobre area? responsable y Bl Nl 1
entregar tikect de
requisitos 2
Orientar al Ciudadano Subg. Adm. de !I
2 | sobre procedimiento, Mercados y
zonificacién y requisitos Sanidad. 10 1
3| Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e .
4 !ng ; 'e . Caja
imprimir recibo y
entregar al administrado 5 | 1
5 Recibir y verificar Tramite 5 1
requisitos Documentario
Registrar en Sistema, )
d . Tramite 5 1
6 | cuaderno, se Y Documentario
entregar cargo
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: - ecursos identificables
0 = P '
. . ersonal Directo
) S| Descripcion Sanirg jo
( - - .g w
~ 3 | de la Actividad |, 9€ 8 |z/85 : -
N o Activi Q|EICI8|al, 2|2 28
ctividad| € §|3|5/5|8|4|8|E|8
! G q) 3
° AFHE R (I
- 8121516\ 8|3|¢ |
Q @ a') .‘0—)
x| o o i
® Tiempo de espera para Tramite
) Trasfladar exp. Documentario 240
° Derivar y trasladar el
Expediente a la
; Tramite
: i,ll.lbdgerenaa de Adm. Documentario 1
cds y sanidad
30
® Recibir y registrar subg. Adm. de
expediente Mercaces ¥
Q : Sanidad. 5 1
® Tiempo de espera por Subg. Adm. de
disponibilidad Mersaion s
o p - Sanidad. 240
® | 1 Evaluar zonificacién y Subg. Adm. de
; i~ | compatibilidad de uso Merc.ados ¥ 60 1
Q \2 e Sanidad.
\ k r
) t 12 administrativamente el Subg. Adm. de
N expediente y derivar a Merc,a dosy 240 1
P Defensa Civil sanidad.
P 13 Recibir y registrar Subg. Adm. de
é expediente Mse rc.zdzs ¥ 5 1
aniaad.
Q 14 Programar y convocar Def
: Inspector efensa Civil 20
) 1
) 15 Tiempo de espera para
P realizar inspeccién Defensa Civil 1440
é Trasladar para
. 16 inspeccionar
[0 establecimiento y St 30 1
® retornar
° Inspeccionar
17 | establecimiento y Defensa Civil 150
” efltregar informe al adm
® Tiempo de espera para
o 18 Presentar informe por el Defensa Civil 480
. inspector
&) 19 Recibir y registrar Informe
’ de inspeccién Defensa Civil 5 1
o 20 Verificar informe de
‘ — Defensa Civil 120 1
: Tiempo de espera por
- disgonibilidad Defensa Civil 480
o
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ALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

@
]
[ ]
8
M
® gt R identificabl
- = ecursos identificables
-~ n . . C entr o E Personal Directo
o D (4 p—
° S | Descripcion e S| =g o Q
P 5 (v 3 B = = o
~ & |de la Actividad - Q =19|d|elelB| 2|28
. Actividad| € |8|5/g|8|5/%(2|5|5
| S A IR I
® ek Flelg|g|” 778
y -
~ . A %’ Elaborary firmar
' L AaR%Z 22 | Resolucion y Certificado Defensa Civil 90 1 1
6 ITSE
() Derivar y trasladar exp.
® e NB Subg. Adm. De mercados | Defensa Civil 30 1
Loy & y sanidad
® « |/ |Recibir, verificar y Siibg. Adm., de
) "/ 24 | Elaborar Informe de Mercados y 90 1
s verificacién Sanidad.
~ - Tiempo de espera por S"‘J"g c‘:‘;’;’s‘ :e 10
® disponibilidad Sanidad.
PN AN 56 | Elaborar Resolucion y 5‘35; :::1?; Se . "
7| Licencia .
Sanidad.
® Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
g 27 | Expediente a la Gerencia Mercados y 5 1
(] de Ss Publicos Sanidad.
~ Recibir, registrar y derivar |  sybg. Adm. de
' 28 | exp. Al Gerente para Mercados y 5 1
Q Firma Sanidad.
o o5 Tiempo de espera por S‘:‘:g; C’;‘;’:s' g9 a0
8l disponibilidad Sanidad'y
(] Revisar, firmar
<z 5 5 G. Servicios
o 30 | Resoluciodn, Licencia y de Publicos 120 1
' devolver
o Registrar y trasladar exp. B
(8} 31| A la Subgerencia de Adm. G;fo.‘;ﬁf,'fs 5 1
() Mercados y sanidad
. Recibir y Notificar al SRR S
) 32 - Mercados y 30 1
~ administrado Sariidad.
Tiempo de espera por S. Adm. Mcds y
[ 33| disponibilidad Sanidad 80
o Entregar Resolucion, Subg. Adm. de
~ 34 | Licencia e ITSE al Mercados y 5 1
' administrado Sanidad.
9 Subg. Adm. de
n 35| Archivar expediente Mercados y 10 1
Sanidad.
O
o
N
o
@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

20. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE REVIA,
EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO

20.1
20.2

20.3

20.4

PUBLICITARIO SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Niimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actuen mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Documentacion Técnica - ITSE

Croquis de ubicacion

Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de

aforo

Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

» Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

¢ Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucién
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)

- Presentar las vistas siguientes:

» Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacién de materiales de fabricacion.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion

donde se ubicarda el anuncio y/o toldo; considerando su

posicionamiento a partir de un montaje (dibujo).

< '20.5 DURACION:
- 10 dias habiles.

20.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
’E Recursos identificables
n Centro = Personal Directo
. =y N T
{-9 | Descripcion de de ol lalz .
2 . ©| e < a
L laActividad . s Q| _[o]g 2 =
Actividad | € [2/2|s 3o |8
O|s5/g|2|¢C 2l €| 0| ©
= 0]l 8= |5|2 T 92 o
Flc|2/a|®|5 gl &g~
8815|383 522 ¢
i |c|ln|olol a3
Orientar al Ciudadano sobre :
1| arearesponsable y entregar | Control de Personal 1
tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre
2 dimiento, zonificacién Suibis-Adn. be
BEQCEd! ’ Mercados y Sanidad.
y requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
4 Becublr pagq, registrar Caj
ingreso en sistema e 5 1 |

4))354)54)))))'))4))))))))))))))))f))));))‘)))))‘)))))))))
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Contador de Recursos

E Recursos identificables
0 Centro = Personal Directo
" . r N
O | Descripcion de -
2] - de (@) .% e %
®© | la Actividad O Q| _[S|F 2 2
Actividad | € 2|25 2o |8
Q|5{g|e|l& S El o ©
= 1Ol c|Z2|5|2 8 2<¢ o
la|8|lale|5l g &g
2122|3553 9
i | | o lOla o 3
primir recibo y entregar
al administrado
\ 5| Recibir y verificar requisitos b Erémite : 10 1
ocumentario
Registrar en Sistema, o
cuaderno, sellar y entregar b Tramite 5 1
ocumentario
cargo
Tiempo de espera para Trémite 240
Trasladar exp. Documentario
Derivar y trasladar el
Expediente a la Subgerencia Tramite 1
de Adm. Mercados y Documentario
sanidad 30
\ | Recibir y registrar Subg. Adm. de
expediente Mercados y Sanidad. 5 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
disponibilidad Mercados y Sanidad. | 240
11 Evaluar zonificacién y Subg. Adm. de 60 1
compatibilidad de uso Mercados y Sanidad.
Revisar
inistrati
12 admln}st atnvamgnte el Subg. Adm. de 240 1
expediente y derivar a Mercados y Sanidad.
Defensa Civil
13 Rec:blryreglstrar Defensa Civil 5 1
expediente
Programary convocar w
14 € y Defensa Civil 20 1
Inspector
Tiem ra par pes 144
15 < .po d > espg’ peed Defensa Civil
realizar inspeccion 0
16 Trasladar p.ara inspeccionar Defensa Civil 30 1
establecimiento y retornar
Inspeccionar
17 | establecimiento y entregar Defensa Civil 150
informe al administrado
Tiempo de espera para
18 | presentar informe por el Defensa Civil 480
inspector
+ 1o Recibir y registrar Informe Defensa Civil 5 1
e inspeccion
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PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

’E Recursos identificables
) L Centro é Personal Directo
Descripciéon de de ol Tl .
/1 ot =
la Actividad - Q| _|S|s g 2
Actividad | € 2|25 29 |8
c|l® 2| @ © = [m}
O |s5:13|2|E sl 5 2 O
= |O|s5(=2|s|8 82 5 Sl @
=lalglgl2lge g2
— gie|2|888a32 s
Verificar informe de
— Defensa Civil 120 1
Tiempo de espera por
21 diSpOl:Iib"i da dp P Defensa Civil 240
Elaborar y firmar Resolucién
22 ivi
y Certificado ITSE Defensa Civil 60 1 1
Derivar y trasladar exp.
A 23 | Subg. Adm. De merrcados y Defensa Civil 30 1
> sanidad
/ Recibir y evaluar Subg. Adm. de
Y ubg
> il caracteristicas de anuncio Mercados y Sanidad. 1 !
25 Verificar exp. y Elaborar Subg. Adm. de 120 1
Informe de verificacion Mercados y Sanidad.
Tiempo de espera por Subg. Adm. de 240
disponibilidad Mercados y Sanidad.
Elaborar Resolucion y Subg. Adm. de 30 1
Licencia Mercados y Sanidad.
Derivar y trasladar el Sbe il o
s . ubg. Adm. de
gx;:)e’c::ﬁnte a la Gerencia de Mercados y Sanidad. 5 1
s Publicos
29 Recibir, registrar y derivar Subg. Adm. de 5 1
exp. Al Gerente para Firma | Mercados y Sanidad.
30 Tiempo de espera por Subg. Adm. de 240
disponibilidad Mercados y Sanidad.
31 R.ewsa.r' firpar Resclucion, G. Servicios Pablicos | 120 1
Licencia y de devolver
Registrar y trasladar exp. A
32 | la Subgerencia de Adm. G. Servicios Publicos 5 1
Mcds y sanidad
Recibir y Notificar al Subg. Adm. de
33 administrado Mercados y Sanidad. 30 1
34 Tiempo de espera por Subg. Adm. de 480
disponibilidad Mercados y Sanidad.
Entregar Resolucién, b ik d
. . ubg. Adm. de
35 L':el?cfate ';SE al Mercados y Sanidad. 5 1
administrado
3 - S. Adm. Mcds y
36 | Archivar expediente Sanidad 10 1
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21.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE
POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO
PUBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccién, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Niimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

Documentacion Técnica - ITSE

- Croquis de ubicacion

- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de
aforo

- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y
cuadro de cargas

- Certificado vigente de medicidn de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de
Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccion contra incendio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

e Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

¢ Declaracién jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

e Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

¢ Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacion y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)

- Presentar las vistas siguientes:

¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacién de materiales de fabricacion.

e Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

Declaraciéon Jurada del profesional que sera responsable disefio e

_instalacion el anuncio.

En caso el anuncio supere el drea de 12 m2, se presentara la siguiente

documentacion, refrendada por el profesional responsable.

* Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas

¢ Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

21.5 DURACION:
- 10 dias habiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA INDIVIDUAL) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE PREVIA.

221 OBJETIVO:
“Otorgar licencia de funcionamiento”

22.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

22.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.
- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

22.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccioén, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Namero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actuen mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.

_Documentacion Técnica - ITSE

Croquis de ubicacion

Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de

aforo

Plano de distribucion de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

Certificado vigente de medicién de resistencia del sistema de puesta a

tierra.

Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de

Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)

- De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

e Declaracion jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

¢ Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

¢ Declaracion jurada de contar con la autorizacion sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.

o Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cuitural de la Nacién.

22.5 DURACION:
- 10 dias habiles.

22.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
Recursos identificables
—_~
= Personal Directo
0 o Centro |2 [
9 | Descripcion de Slalg 2
2} . de Q|3 | = -
| laActividad . 3 A CA TSRS IME AR R
Actividad| € |5|5/g|$|5/8 2565
DISIE|2 |58 8 8|33
7 [e) 3
1518187 (51°] |8
fﬁ X |o o -
o
Orientar al Ciudadano
1 sobre areab responsable y Contrdl e Bersonad 1
entregar tikect de
requisitos 2
Orientar al Ciudadano Subg. Adm. de
2 | sobre procedimiento, Mercados y
zonificacion y requisitos Sanidad. 10 1
3| Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
4 !ngre.so.en sn;temae Caja
imprimir recibo y entregar
al administrado 5 1
s = ;e Tramit
5 | Recibir y verificar requisitos Doc‘:fn";:‘; i 5 1
Registrar en Sistema, o
Tramite
6 | cuaderno, sellar y entregar SocineHEsin 5 1
L0 s €argo
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Contador de Recursos

Recursos identificables

~~
é Personal Directo
0 Centro =
. 3P 4 e
S | Descripcion de 85 ol5lels B =
o | T £ =
. - 1o O m
© la Actividad - Q2|0|E|e|olB|8]el8
. Actividad| € |s|s|g|8|5 8|8|5 8
WP o=t 0 (] — el = »
e 2 QD ISIE|1= 3|8 T8 58
$ o ¢ S8 8° 83|78
2 - ] [ -
Yo L L gle|e -
YA ARG
- Tiempo de espera para Tramite 240
Trasladar exp. Documentario
Derivar y trasladar el
3 Expediente a la Tramite 1
&d > Subgerencia de Adm. Mcds Documentario
A:é’.’“ ~qapd 2\ |y sanidad 30
2 N AL Recibir y registrar subg. Adm. de
Sy Y, . Mercados y
km «y/ 9| expediente Sanidad. 5 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
. S Mercados y
10 | disponibilidad Sahidad) 240
P Subg. Adm. de
11 Evaluar'zc?'r'w(;flcaslon y Mercadosy 30 1
\ compatibilidad de uso Sanidad.
Revisar g
- . Subg. Adm. de
a2 admm'cstratlvamgnte el Marcadiosy 60 1
< expediente y derivar a Sanidad.
Defensa Civil
Recibir y registrar o
13 . Defensa Civil 5 1
expediente
14} FFOBIEIMET ¥ Convacar Defensa Civil | 20 7
Inspector
35| DEmpRe espara pora Defensa Civil | 1440
realizar inspeccion
16 Trasladar p.ara inspeccionar | o _ Civil 30 1
establecimiento y retornar
Inspeccionar
17 | establecimiento y entregar Defensa Civil 60
informe al administrado
Tiempo de espera para
18 | presentar informe por el Defensa Civil 480
inspector
19 Reslblryrgglstrarlnforme Defensa Civil 5 1
de inspeccién
20 Yenﬁca.r'mforme a8 Defensa Civil 45 1
inspeccion
21 Tfempﬁ) de SRR ek Defensa Civil 480
disponibilidad
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
2 Centro | =
. . r @©
9 | Descripcion de a5 ol5lsls & =
B | ©| c
. . —_ 0 o) (r
g la Actividad - Q7192 |elgu|2|ed
Actividad| € |z 2|g/8/5% 2|58
DLIs|El=/8|8 T8 33
128l |2]2]78
3’\\0‘\0 AOL § & & o -
4§ Gerencig %) =
”:":i"“ *§ | Elaborary firmar
wanc2#? 22 | Resolucion y Certificado Defensa Civil 30 i 1
e ITSE
Derivar y trasladar exp.
Subg. Adm. de Mercados y Defensa Civil 30 1
Sanidad.
o g Subg. Adm. de
15 Nt :iefablr, V;nfnca.;‘y El.a,borar P 30 1
& nforme de verificacion Sanidad.
NG : Subg. Adm. de
< Tiem sper.
yZS di pc.’b(.if de dpe ok Mercados y 240
\l isponibilida Sanidast
labo ;2 Subg. Adm. de
;, 2 E_ab r_ar Resolucién y Memaier 3 30 1
p = Licencia Sanidad.
.\ Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
27 | Expediente a la Gerencia de Mercados y 5 1
\ o Ss Publicos Sanidad.
¥, s . . Subg. Adm. de
)8 Recibir, registrary derl‘var Mbriadasy 5 1
exp. Al Gerente para Firma Sanidad.
. Subg. Adm. de
29 T!empc.a de espera por Néradoss 240
disponibilidad Sk
30 Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios 20 1
Licencia y de devolver Piblicos
i Registrar y trasladar exp. A Rl . )
la Subg. Adm. de Mercados y pablicos
Sanidad.
- -~ Subg. Adm. de
32 ReClt.)lf: y Notificar al Nascskes 30 1
administrado Sanidad.
" Subg. Adm. de
Ti r r
33 -empc.b de i e Mercados y 720
disponibilidad Sanidad.
Entregar Resolucion, Subg. Adm. de
34 | Licencia e ITSE al Mercados y 5 1
administrado Sanidad.
Subg. Adm. de
35 | Archivar expediente Mercados y 10 1
Sanidad.
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23.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA INDIVIDUAL) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE REVIA, EN
FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO
SIMPLE (ADOSADO A FACHADA) Y/O TOLDO.

23.1

23.2

23.3

23.4

OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar numero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Declaracién jurada del representante legal o apoderado en caso de

personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el numero de partida de electrénica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Documentacion Técnica - ITSE

- Croquis de ubicacion
- Plano de arquitectura de la distribucion existente y detalle del calculo de

aforo

- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y

cuadro de cargas

- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a

tierra.
Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de
Inspeccion.

- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de

los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente vy
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

Declaracion jurada de contar con el nimero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

Declaracion jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucion
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Requisitos Especificos (anuncio publicitario y/o toldo)
Presentar las vistas siguientes:

Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se wubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo).

“23.5 DURACION:

10 dias habiles.

23.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
= Recursos identificables
= Personal Directo
» ... | Centro |2 T
O | Descripcion 5|0
2 g de Qlsl2l,
w
3 |de la Actividad | , ... 5|58 = 5
Actividad| € (2| 5|5 5 2
QJ .g % © ‘® o Q
— | Q| 9| g © |2 8
- 8 . % E e E 2 %; ]
B 51815 8230
4 FARARAR A AR
Orientar al Ciudadano
1 sobre area! responsable y Eciniialids Perssal 1
entregar tikect de
requisitos 2
Orientar al Ciudadano Subg. Adm. de
2 | sobre procedimiento, Mercados y
zonificacién y requisitos Sanidad. 10 1
3| Entregar FUT Caja 1 1

123




K
! Q Contador de Recursos
-~ Recursos identificables
~ é Personal Directo
: 0 Centro 3
- 4 ~— ©
® 2| Descripcion o S g3
‘ i @ Q12| o
f 3 |de la Actividad | , ... a5 8|8 ‘ 5
A Actividad| £ |2 5§ 5 9
| \ / O 8|8 w 3| o Q
i el 2|s|2|8|2E|lo
o g al®l5(8|82|3
) nlol=|221la|le|o
@ ] ¢l 12388329
‘ ~ # Recibir pago, registrar
| ingreso en sistema e :
| "~ INEreso en st Caja
| imprimir recibo y entregar
® al administrado 5 1
| ~ / > Recit_;il.'yveriﬁcar Tramite 5 1
o é sflace 2\ requisitos Documentario
2 NS 2l Registrar en Sistema, -
| s VB® ramite
| o W hacS cuaderno, sellary Bcenmantii 5 1
| Q entregar cargo
‘ ) o Tiempo de espera para Tramite 240
ey Trasladar exp. Documentario
| @ Derivar y trasladar el ,
| 2 Tramite
@ 8 | Expediente a la Subg. Adm. DOCTAABERG 1
’ de Mercados y Sanidad. 30
| a \ Recibir y registra Siibg. Adm. de
(] A ek Mercados y
Q * 9| expediente Sanidad. 5 1
' Tiempo de espera por Subg. Adm, e
i () di p'b'l'd dp e Mercados y
| Q 10| S5peigiica Sanidad. 240
| A Subg. Adm. de
| Evaluar zonificacién y B
| 11 o Mercados 30 1
‘ [ ] compatibilidad de uso Sanidad_y
\ [ Revisar
| P : Subg. Adm. de
| . 12 admmllstratlvame'mte el rEdosy 60 1
) expediente y derivar a Sanidad.
Defensa Civil
y 13 Recnblryreglstrar Buafisrsrs it 5 1
N expediente
- Programar y convocar B
® 14 g y Defensa Civil 20 1
. Inspector
, Tiempo de espera para e
15 .p ; P = P Defensa Civil | 1440
8 realizar inspeccién
o Trasladar para
inspeccionar At
N 16| oPee . Defensa Civil 30 1
establecimientoy
L] retornar
g Inspeccionar
Q 17 | establecimiento y Defensa Civil 60
° _entregar informe al adm
of.
G ]
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PALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos

Recursos identificables

~
é Personal Directo
8
Descripcion Ce;r:ro S lzS
. 915
de la Actividad . 558 2 5
Actividad| £ |2| 5§ g 2
(D 2 0| © » | o Q
- — c| ® 2| o © | 2 (a]
= 1S|% | 2|5|le|lE|2|2]S
HREHEEEEE
gl lelg 8lela 2|
Tiempo de lespera para
presentar informe por el Defensa Civil 480
inspector
Rec.:lblr y rggistrar Informe Defensa Civil 5 1
de inspeccién
}/enflca.r’mforme o8 Defensa Civil 45 1
inspeccion
Tl'empt? de g e Defensa Civil 240
disponibilidad
Elaborar y firmar
22 | Resolucién y Certificado Defensa Civil 30 1 1
g ITSE
Derivar y trasladar exp.
23| Subg. Adm. De mercados Defensa Civil 30 1
" |y sanidad
e Subg. Adm. de
24 Recibir yleyaluar . Mercados y 120 1
caracteristicas de anuncio Sarildad.
: Subg. Adm. de
25 Verificar exp. y.E.Iabc_)rar Mercados y 45 1
Informe de verificacion Sanidad,
. Subg. Adm. de
26 Tn.empc.) de espera por PPt 240
disponibilidad Sanidail.
» Subg. Adm. de
27 E.Iabor.ar Resoluciény o ey 30 1
Licencia Sanidad.
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
28 | Expediente a la Gerencia Mercados y 5 1
de Ss Publicos Sanidad.
Recibir, registrar y derivar Subg. Adm. de
29 | exp. Al Gerente para Mercados y 5 1
Firma Sanidad.
2 Subg. Adm. de
30 Tl.emp(? de RoESOpor Mercados y 4380
disponibilidad Sanidad.
Revisar, firmar o
o g » " . 9€ervicios
31 | Resolucion, Licencia y de Péblicos 30 1
devolver
Registrary tras!adar exp. L - . ’
32..A laSubgerencia de. Adm. publicos
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
§ Personal Directo
0 Centro | = 2
. s [3]
S| Descripcion e o | E1S
. . o5 &
© de la Actividad . Q18| 8 2
o Actividad| € 2|55 5 2
) Blal R} 5}
o~ |E]1 8|8 219 a
B> — | 8 | 8| 2lE| 0|0
o S s|L|8|2E|lo
rAngh [2) & a|l®/5|o|&|e|°
Yoal [3 ] 218l 5|s|alS
i o o rlolola|lalc!|3
55 Recibir y Notificar al Subg. Adm. de
'/ 33 d ..y d” 2 Mercados y 30 1
administrado Sanidad.
. Subg. Adm. de
34 Z{empt?b(.i? desdpera por Mercados y 720
isponibilida Sanidai:
Entregar Resolucion, Subg. Adm. de
Licencia e ITSE al Mercados y 5 1
administrado Sanidad.
Subg. Adm. de
Archivar expediente Mercados y 10 1
Sanidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

24. PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MERCADOS DE
ABASTOS, GALERIAS COMERCIALES Y CENTROS COMERCIALES
(LICENCIA CORPORATIVA) CON RIESGO ALTO O MUY ALTO - ITSE
POSTERIOR, EN FORMA CONJUNTA CON LA AUTORIZACION DE ANUNCIO

UBLICITARIO (LUMINOSO O ILUMINADO) Y/O TOLDO.

4.1 OBJETIVO:
- “Otorgar licencia de funcionamiento”

24.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

- Decreto Supremo 002-2018-PCM “Nuevo Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones”.

24.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
necluya:
/e “En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
JC'y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.
[....-® /En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
~ de extranjeria, y el nimero de DNI o camnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.
e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.
Declaracion jurada del representante legal o apoderado en caso de
personas juridicas u otros entes colectivos, sefialando que su poder se
encuentra vigente, consignando el nimero de partida de electronica y
asiento de inscripcion en la SUNARP. Tratandose de representacion de
personas naturales, adjuntar carta poder simple firmada por el
poderante, indicando su numero de DNI, salvo que se trate de
apoderados con poder inscrito en SUARP, en cuyo caso basta una
declaracion jurada, en los mismos términos para personas juridicas.
Documentacion Técnica - ITSE
- Croquis de ubicacion
- Plano de arquitectura de la distribucién existente y detalle del calculo de
aforo
- Plano de distribucién de tableros eléctricos, diagramas unifilares y
cuadro de cargas
- Certificado vigente de medicion de resistencia del sistema de puesta a
tierra.
Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de
Inspeccion.
- Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y proteccién contra incendio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Requisitos Especificos (Licencia de Funcionamiento)
De ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:

Declaracién jurada de contar con titulo profesional vigente y
habilitado por su colegio profesional, en el caso de servicios
relacionados con la salud.

Declaracion jurada de contar con el numero de estacionamientos
exigible, de conformidad con el articulo 9-A del D.S. N° 046-2017-
PCM.

Declaracioén jurada de contar con la autorizacién sectorial respectiva
en caso de actividades comprendidas en el DS. N° 006-2013-PCM.
Copia simple de la autorizacion expedida por el Ministerio de Cultura,
conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacion. Excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya
participado en las etapas de remodelacién y monitoreo de ejecucién
de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local por
el cual se solicita la licencia. Aplica para inmuebles declarados
Monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Requisitos Especificos (anuncio luminoso - iluminado)
Presentar las vistas siguientes:

Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacion.

Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicard el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

Declaraciéon Jurada del profesional que sera responsable disefio e
instalacion el anuncio.

En caso el anuncio supere el area de 12 m2, se presentara la siguiente
documentacion, refrendada por el profesional responsable.

Memoria Descriptiva y Especificaciones técnicas
Plano de Instalaciones eléctricas, a escala conveniente.

24.5 DURACION:
10 dias habiles.
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25.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

25.1 OBJETIVO:
- “Otorgar autorizacién de transferencia”

25.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

25.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO de la Ley N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento”.

25.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carmnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el

tramite de Licencia de funcionamiento.

- Copia simple del contrato de transferencia

25.5 DURACION:
- 05 dias habiles.

25.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
o Recursos identificables
£ Personal Directo
0 L Centro |= [
O | Descripcion de Elala 2
2 e de O3 s £ Sl
©
®© | la Actividad . Qiglo|t|ela|B|E|e
Q. Actividad| € |s/s|g|8|5|3|8|z
QDI E|l=| 5|88 8| 8
F1Siglg|®| 2|2
588 2
o
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1|
1 | tikect de requisitos 2
Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de
procedimiento, zonificacion y Mercados y
2 | requisitos Sanidad 10 1
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Contador de Recursos
Recursos identificables
é Personal Directo
B Centro | = [
Descripcion de de olslals 2
= . (2B A = =
O )
la Actividad - isisielelalBl 2]
Actividad| € |5 2|g &(5|3|¢8|¢
2181812818828
- |© 2l alo (2 a
al 8 2 )
2| | .
14
Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e imprimir Caia
recibo y entregar al )
administrado 5 1
_ 2 g o Tramite
Recibir y verificar requisitos ; 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, -
Tramite
cuaderno, sellary entregar .
Documentario
cargo 5 1
Tiempo de espera para Trémite
Trasladar exp. Documentario | 240
Derivar y trasladar el —_
Expediente a la Subgerencia 5 ramite 1
. ocumentario
de Adm. Mercados vy sanidad 30
Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y
Sanidad 5 1
Tiempo de espera por S"’:ﬁ; g:':s‘ 39
disponibilidad Sanidad 480
Verificar datos del Subg. Adm. de
N . Mercados y
transfiriente y beneficiario Sanidad 10 1
Elaborar Informe de Subg. Adm. de
verificacion y transferencia Mercados y
13 | de Licencia Sanidad 30 1
Tiempo de espera por Sulg. Aeude
. e Mercados y
14 | disponibilidad caridad 480
Elaborar Resolucion Subg. Adm. de
transferencia y nueva Mercados y
15 | Licencia Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
Expediente a la Gerencia de Mercados y
16 | Ss Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar Suhg. felo: de
) Mercados y
17 | exp. Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

PV IN22

—~~
§ Personal Directo
. Centro | = |3
Descripcion de de ol&lsls 2
i 21815 S
Q
la Actividad . Qif1olElela|B]E]e
Actividad| € |5 5| g|8|5|3|8|¢
Ols/2|25|2|E[2|e
i— (S8 8|°5|3|°
- .r el & P10
o | O @ (o)
o|x|x -
4
Tiempo de espera por S:;’g;g%':s' :e
disponibilidad Sanidad 480
Revisar, firmar Resolucion, G. Servicios
Licencia y de devolver Publicos 20 1
Registrar y trasladar exp. A la P
Subgerencia de Adm. 'Pai?ilc'cofs
Mercados y sanidad 5 1
Recibir y Notificar al S::gg:’:s' :e
administrado Sanidad 20 1
Tiempo de espera por s‘;::;éi’:s' de
disponibilidad Sanidad . 480
Entregar Licencia de S::s;g;’:s' Se
23 Funcionamiento Sanidad 5 1
Archivar expediente de S::S;éz:s‘ Se 10 1
24 | licencia de funcionamiento Sanidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

26. PROCEDIMIENTO: CESE DE ACTIVIDADES.

26.1 OBJETIVO:
- “Otorgar autorizacion al administrado para cese de actividades”

26.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

26.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO DE LA LEY N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento.

26.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Numero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el numero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

26.5 DURACION:
- 01 dia habil.

26.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
Recursos identificables

—~
é Personal Directo
2 T Centro =5 |
9 | Descripcion de do olslsls 2
B2 |
- . — O | g
| la Actividad - HHHEIRE
Actividad| £ ¢ /2|8 25| 2 §5
el = c|S| o 5] @© _8) [}
—S|84% %8 3|°
sl e8| o
o | S o
|
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar | Control de Personal 1

1| tikect de requisitos 2 .
Orientar al Ciudadano sobre

dimiont ifi 25 Subg. Adm. de
procn.-:' .lmlen 0, zonificaciony | \\ o - dos y Sanidad
2 | requisitos 10 1
Tramite
ibi ificar requisitos . 5 1
3 Recibir y verificar req o Documentario
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
_— Centro (=3
Descripcion de de olsl =ls E
O T L =
. = —_ O 9 ®
la Actividad e Q. 8 e|Elele|d|Ele
Actividad| € |s|2|3/5|5|3| 2|3
OlE 2|2|c|s|T| 2|0
i—818|3(8|%|5|5|9
=158l 8 §1°
ol |8 a
Q
o
Registrar en Sistema, Tramite
cuaderno, sellar y entregar :
cargo Documentario 5 1
Tiempo de espera para Trémite
Trasladar exp. Documentario 240
Derivar y trasladar el iy
Expediente a la Subgerencia DOCJ;Z':‘; i 1
de. Adm. de Mercados y Sanidad 30
sics . 5 Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y Sanidad | s ¥
Tiempo de espera por Subg. Adm. de
disponibilidad Mercados y Sanidad | 240
gt Subg. Adm. de
Verificar datos del cesante Mercados y Sanidad | 19 1
Subg. Adm. de
- Elaborar Informe de cese Mercados y Sanidad | 15 1
Recibir y Notificar al Subg. Adm. de
11 | administrado Mercados y Sanidad | 20 1
Archivar expediente de Subg. Adm. de 10 1
12 | licencia de funcionamiento | Mercadosy Sanidad

T ———
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27.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA USO TEMPORAL DE ESPACIOS
PUBLICOS.

27.1 OBJETIVO:
- “Otorgar autorizacién al administrado para uso temporal de espacios
publicos”

27.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracién de Mercados y Sanidad

27.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO DE LA LEY N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento.

27.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucion
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracién jurada, que
incluya:
¢ En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

Ademas, consignar niumero de recibo, fecha y monto del pago por el

tramite de Licencia de funcionamiento.

- De ser el caso la ECSE

27.5 DURACION:
- 05 dias habiles.

27.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
— Recursos identificables
é Personal Directo
T R Centro | = | |
O | Descripcion de la Elalal | |e
2] . de QOlg|s|e|l | |2
LSLU Actividad iy Qis|ICIE|e|e|Z|2|e
Actividad Eg@%&:gg@gg
Dlelg|2|g SlE|2|8
H1Sig|8l®| |E|®
AEAE 2
o
Orientar al Ciudadano sobre
area responsable y entregar Control de Personal 1
1 | tikect de requisitos 2
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Contador de Recursos
Recursos identificables
—~~
é Personal Directo
L Centro | = |
Descripcion de la i olslslsg 2
®| | c
. n S 0]
Actividad b QIgIC|E|lelelB|8]|e
Actividad| € |s|2|g /8| 5|8|¢8|z
OlE|2|2|c|s|T|R o
e 8 o p $ &) g‘ s | O
=288 2| ®
Q| O ) [0}
] X | x o
o
Orientar al Ciudadano sobre Subg. Adm. de
procedimiento, zonificacion y Mercados y
requisitos Sanidad 10 1
Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar ingreso
en sistema e imprimir recibo y Caja
entregar al administrado 5 1
_ ; .. Tramite
Recibir y verificar requisitos . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, -
Tramite
cuaderno, sellar y entregar .
S Documentario
o j.cargo 5 1
. tTiempo de espera para Trémite
. 7 FTrasladar exp. Documentario | 240
Y Derivar y trasladar el .
AR ) ) Tramite
Expediente a la Subgerencia o —— 1
8 | Adm. de Mercados y Sanidad 30
Subg. Adm. de
Recibir y registrar expediente Mercados y
9 Sanidad 5 1
| Tiempo de espera por DG e te
2 T Mercados y
10 | disponibilidad Sanidad 480
Verificar datos y evaluar Shbg. A, e
. Fiis Mercados y
12 | espacio publico a ser ocupado Sanidad 30 1
Elaborar Informe para uso de Sl Adm. de
i Lo Mercados y
13 | espacio publico Sanidad 45 1
Tiempo de espera por Sohg. Adm, de
2 =8 Mercados y
14 | disponibilidad Sanidad 480
Elaborar Resolucion de Subg. Adm. de
autorizacién de uso temporal Mercados y
15 | de espacio publico Sanidad 30 1
Derivar y trasladar el Subg. Adm. de
Expediente a la Gerencia de Ss Mercados y
16 | Publicos Sanidad 5 1
Recibir, registrar y derivar exp. S‘;:S;g‘;’:; :e
17 | Al Gerente para Firma Sanidad 5 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
L Centro | =[5
Descripcion de la de ol&lelg 2
© o
Actividad . Q268 el, 22,
Actividad| € |s(3|g|8|5 8| g%
SEHHEHEHEE
HlS|glg|®| ||
e &
@ 4
4
Tiempo de espera por S“':zr ;’;‘s‘ :e
disponibilidad Sanidad 480
Revisar, firmar Resolucién y de G. Servicios
devolver Pablicos 30 1
Registrar y trasiadar exp. A la ——
Subgerencia de Adm. de ﬁ’:bﬁc s
Mercados y Sanidad 5 1
Recibir y Notificar al S‘;:s;g:':s' 3e
administrado Sanidad 20 1
Tiempo de espera por S"'::' Ml"" :e
disponibilidad Sanidad 480
Entregar resolucién de S‘;::} c‘:j':s' Se
autorizacion Sanidad 5 1
Archivar expediente de Subg. Adm. de
autorizacién de espacio Mercados y 10 1
publico Sanidad




SPT

13NOABP A BIDURDY)
Augidnjosay Jew.l ‘iesinay EUEIED)
3
n :
LTIUEN pepues 4
[ NH V A spasw “wpy *8qng e ”EE MS‘.E:% GIGEILEN m 2
5 v ‘dxa Jepe|ses} A sensiBay sl . m
N L R R | 2
4559 o
oo1iqnd opedsa opesIulwpe [e eppusdr) b i s Fa— - i 2
> < A ugpnjosay Jedal p [esoduwia} 0sn ap upjpezjioine X2 JeuysiBas NOIDVIIHINOZ P le—
ap ug|oezjoine ap uopnjosay 3 =1
aua|padxa JeALIY AJeaypoN ‘41gfr3y P Uppryasey Jeloqey aapay €] .21q08 URPERNR ¢ U0 o
N
(o]
o
oxjgnd <
opedsa ap osn eiedauliou) AU qng >
Jejoge3 A Jeaylian ‘Aqrey W
c
wn
= o)
=
‘0q12aJ Jjwidul) ey Q M
‘osaBuyJesiBal fe 1N JeBojug o &, -
‘08ed Jigay " " g o)
>
=
‘dxa |9 Jepejsesy m
Adenysp ‘JensiBay S 3“. 5 W. h
“1RIYLIBA " 1I9199Y 90 aqeesiocesy 7 4
(2]
3 4 g m
Doy seBaiua /7 | euosiag op josuo) m 3 o
A'suodsa easp 21qos f&———— OIINI | op ojqesuodsey g3 m,
ouepepn;) e 230 N~ ia =
)
o]
v Opedjsjuiwpy @
$3NDO1E 30 YWVYOVIQ

'$3ND019 3d VWVOVIA L'L2

N e

SODYVWN N VS 3d TVIONIAOYd AVAITYdIDINGN VT 3d SOLNIMAIAIDON JA TYINNYIN

0000000000000 0C60GC60COCCOOOOOIOOEOOOOOCOOECONOONOOONYOOPOONOONOOTS




DO 0000020020002 0000090000000000 0000000000000 02009% 00999

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

28. PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO O
PROPAGANDA SIMPLE ADOSADO A FACHADA Y/O TOLDOS
(INSTALACION FIJA DE LETREROS).

28.1

28.2

28.3

284

28.5

OBJETIVO:
- “Otorgar autorizacion al administrado de anuncio publicitario o
propaganda simple adosado a fachada”™

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUQO DE LA LEY N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento.

REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Numero de

RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

En caso de Personas Naturales: Nimero de RUC y del DNI o carnet

extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del

representante en caso actien mediante representacion.
e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.
- Presentar las vistas siguientes:
¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como
la indicacion de materiales de fabricacién.

¢ Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion
donde se ubicard el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo)

DURACION:
- 15 dias habiles.
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28.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
- . r L e
Descripcion de Centrode | 5 8=/ g 2 g
=
. ] . . O 2 2
la Actividad | Actividad | & (8|3 & | e|q2|8|2|5
Elzl38l8588l8le
5 D IEI21S 588 BI85
ViR i~ |8|2|5(8(%8|3|% |8
k. 2 AEAF o 2
Rt 47 5 o o o 15)
S =
Hircd%” | Orientar al Ciudadano
sobre area. responsable y P 1
entregar tikect de
1| requisitos 2
Orientar al Ciudadano
& sobre procedimiento St i
< Rfchad ) b b Mercados y Sanidad
H v Q| zonificacién y requisitos 10 1
“‘(A,VG Zﬁ/j Entregar FUT Caja 1 1
= Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e .
> - ; Caja
e imprimir recibo y entregar
3 al administrado 5 1
/‘)7 .‘ R ca . . e
03 5 ll:'m.'yvenflcar T. Documentario | 5 1
el " | requisitos
\"\‘;“;ﬁ.‘.—. " | Registrar en Sistema,
: cuaderno, sellar y entregar | T. Documentario 5
cargo 1
7 1800 a8 ceperd para T. Documentario 240
Trasladar exp.
Derivar y trasladar el )
R T. Documentario 1
8 Expediente a Catastro 10
Recibir y registrar
12 A . lyDT 5
expediente y derivar Gy 1
Tiempo de espera por
13 disponibilidad P.U.y Catastro |3360
Evaluar Caracteristicas de
14 | anuncio y ubicacién P.U.y Catastro 60 1
adecuada
Elaborar informe y derivar
16 | a la subgerencia de adm. P.U.y Catastro 60 1
Mercado y sanidad
Trasladar a la subg. Adm. de
GlyDT
17 Mercados y Sanidad y 20 1
18 Recibir y registrar Subg. Adm. de 5
expediente y derivar Mercados y Sanidad. 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
§ Personal Directo
. 2 x ~ |
S Descripcion de | Centrode | S| 5|« | g o g
124 =
< . - " ® e 0 9 S
la Actividad | Actividad | &8 | (S| 2| o3| 2| 2|3
Elz|glgldl58 8|8
AHHEEEHER
(S8 e|%718|23|%|8
geé 9 2
. 7% | |T w
19 Tiempo de espera por Subg. Adm. de 960
disponibilidad Mercados y Sanidad.
Verificar informe y Subg. Adm. de 30
expediente Mercados y Sanidad 1
Elaborar Informe de Subg. Adm. de 30
verificacion Mercados y Sanidad 1
Elaborar Resolucion de Subg. Adm. de 30
autorizacion Mercados y Sanidad S. 1
Derivar y trasladar el
Expediente a la Gerencia i dapirinke 5
P o Mercados y Sanidad
-| de Ss Publicos 1
~ | Recibir, registrar y derivar Subg. Adm. de 5
exp. Al Gerente para Firma | Mercadosy Sanidad 1
Tiempo de espera por Subg. Adm. de 1440
disponibilidad Mercados y Sanidad
27 Revisar, firmar Resolucion G. Servicios Publicos | 30
y de devolver 1
Registrar y trasladar exp. A
28 | la Subgerencia de Adm. G. Servicios Publicos 5
Mcds y sanidad 1
29 Recibir y Notificar al Subg. Adm. de 20
administrado Mercados y Sanidad 1
30 Tiempo de espera por Subg. Adm. de 960
disponibilidad Mercados y Sanidad
31 Entregar Resolucion de Subg. Adm. de 5
autorizacion Mercados y Sanidad 1
32 Archivar expediente de Subg. Adm. de 10 1
A.P.simple Mercados y Sanidad
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29.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE ANUNCIO PUBLICITARIO O
PROPAGANDA LUMINOSO O ILUMINADO EXTERIOR

29.1 OBJETIVO:
- “Otorgar autorizacion al administrado de anuncio publicitario o
propaganda luminoso o iluminado exterior”

29.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Administraciéon de Mercados y Sanidad

29.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo 046-2017-PCM TUO DE LA LEY N°28976 "Ley Marco
de Licencias de Funcionamiento.

29.4 REQUISITOS:

- Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién
gratuita o de libre reproduccion, con caracter de declaracion jurada, que
incluya:

e En caso de Personas Juridicas u otros entes colectivos: Nimero de
RUC y del DNI o carnet de extranjeria de su representante legal.

e En caso de Personas Naturales: Niumero de RUC y del DNI o carnet
de extranjeria, y el nimero de DNI o carnet de extranjeria del
representante en caso actiien mediante representacion.

e Ademas, consignar nimero de recibo, fecha y monto del pago por el
tramite de Licencia de funcionamiento.

- Presentar las vistas siguientes:
¢ Disefio (dibujo)del anuncio y/o toldo con sus dimensiones; asi como

la indicaciéon de materiales de fabricacion.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacién
donde se ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su
posicionamiento a partir de un montaje (dibujo).

- Declaracion Jurada del profesional que sera responsable disefio e
instalacion el anuncio.

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

29.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
é Personal Directo
o | Descripcion | Centro | =<
o] S5|les| @ Q =
& de la de Slelsls Slolol8
v R i @ D.QQ-‘EQ.EE'SS
0| Actividad |Actividad| € |55/ 8/ 8|5/%8/ 2/ 8|S
Q| c|2|2|5|s|T|B 5|5
). & o— o (e} ) 3] o 8 = 3] —
QF‘\ p'? l_ O % al® Slo wn %
S Ghfncis’ 3 AL & S
T Mnkeifal h = 2
“/ rc2/ | Orientar al Ciudadano
sobre drea r_esponsable Byl e Pl
y entregar tikect de
1| requisitos 2
Zof APoX\ | Orientar al Ciudadano
S KEHELEY | sobre procedimiento, Subg. Adm. de
2 . 2 - - Mercados y Sanidad
M . zonificaciony s.
M a2 | requisitos 10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
M ingreso en sistema e
' | imprimir recibo y Caja
—rentregar al
_«, 4| administrado 5 1
5 Recu.nryven e T. Documentario | 5 1
requisitos
Registrar en Sistema,
6 | cuaderno, sellary T. Documentario | 5
¢~ lentregar cargo 1
7 TTIempo B¢ ecpers o T. Documentario 240
.| Trasladar exp.
“ | Derivar y trasladar el ,
5 T. Documentario 1
g | Expediente a Catastro 10
Recibir y registrar
lyDT
12 expediente y derivar Gy e s 1
Tiempo de espera por
; feeor .U. y Catastl 3
e disponibilidad ey s o
Evaluar Caracteristicas
14 | de anuncio y ubicaciéon | P.U.y Catastro | 60 1
adecuada
15 Eva!uar.planos.y ; P.U.y Catastro 90 1
memoria descriptiva
16 EIaPorar ey P.U. y Catastro 60 1
derivar
Trasladar a la Subg.
17 | Adm. de Mercados y GlyDT 30 1
Sanidad
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Descripcion
de la
Actividad

Centro
de
Actividad

Contador de Recursos

Recursos identificables

Personal Directo

Tiempo (Min)

Resp. Control Personal

Responsable Caja
Resp. Mesa Partes
Secretaria
Personal asistente
Subgerente
Secretaria

Recibir y registrar
expediente y derivar

Subg. Adm. de

Mercados y Sanidad.

Tiempo de espera por
disponibilidad

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Verificar informe y
expediente

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Elaborar Informe de
verificacion

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Elaborar Resolucion de
autorizacion

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Derivar y trasladar el
Expediente a la
“} Gerencia de Ss Publicos

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

"Recibir, registrar y
derivar exp. Al Gerente
para Firma

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Tiempo de espera por
disponibilidad

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Revisar, firmar
Resolucién y de
devolver

G. Servicios Publicos

Registrar y trasladar
exp. A la Subgerencia
de Adm. Mcds y
sanidad

G. Servicios Publicos

Recibir y Notificar al
administrado

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Tiempo de espera por
disponibilidad

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Entregar Resolucion de
autorizacion

Subg. Adm. de
Mercados y Sanidad

Archivar expediente de
A.P. luminoso

Subg. Adm. de

Mercados y Sanidad.
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30.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL POR DERECHO DE ALQUILER DE
TIENDAS Y PUESTOS DEL CENTRO COMERCIAL “PEDRO ACOSTA
PAREDES”

30.1 OBJETIVO:
- “Informar de manera mensual sobre el cumplimiento de pago por el
concepto de alquileres de tiendas y puestos del Centro Comercial
“Pedro Acosta Paredes”

30.2 RESPONSABLE:

- Sub Gerencia de Administracion de Mercados y Sanidad

30.3 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.

REQUISITOS:
- Tickets de pago de alquiler de tiendas y puestos.

DURACION:
dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
Recursos
c identificables
: CD Centro = Personal Directo
. nsjir ~
o | Descripcion de la IR
) . de @ el2| =| 2
r_SL" Actividad - Q5129|228
| Actividad| € |2|g|d|o|ei~
O c|lo|d g o{D
i— |B|S|le|le|ole
= Sls|&8|8|Ed 5§
sl 2018120
215|898 Ola| o
? | @ 2|2
%)
Recibir y registrar los tickets de Subg. Adm. de 1
1 | pago por concepto de alquileres | Mercadosy Sanidad | 5
) Tiempo de espera por custodia de Subg. Adm. de 4800
tickets Mercados y Sanidad
Elaborar informe de pagos
. . Subg. Adm. de
mensual, adjuntando los tickets M )
; ercados y Sanidad
3 | correspondientes 10 1
Revisar, firmar y derivar a Subg. Adm. de
4 | Gerencia Mercados y Sanidad 2 1
3 Subg. Adm. de
5 Derivar y trasladar Mercados y Sanidad | g "
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Contador de
Recursos
- Recursos
- identificables
C entr o 2 Personal Directo
" L4 L — E
Descripcion de la de g |slel=| |8t
Actividad e El=(9|%|9]3
ACth'dad E 218 (3 g |= ';
(] 2l1atolal® 'z
S— c © -
82|58 [2ds
§/2|2|18(2]8
e8| |23
@
Gerencia de
Recibir y registrar Servicios 5 1
Publicos
Gerencia de
::(empo de espera para Trasladar ® e 240
i Publicos
Revisar y derivar a la Sub Gerencia Geren_c |.a ge
de Tesoreria S
8 Publicos 10 1
Gerencia de
Derivar y trasladar Servicios 1
Publicos 5
. . . Sub G. de
Recibir y registrar expediente Tesoreria 5 1
1 Tiempo (.ie espera por Sub G. de 480
disponibilidad Tesoreria
12 | Revisar informe y archivar G, d’e 15
Tesoreria 1
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MAPRO - SUB
GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTOS:

1.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

INSCRIPCION DE PARTIDAS ORDINARIAS.
INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE PARTIDAS DE NACIMIENTO DE MAYOR

. Y MENOR DE EDAD.

REGISTRO DE ADOPCIONES DE HIJOS (Menores y Adultos).

Z)RECONOCIMIENTO DE INSCRIPCION DE NACIMIENTOS (FILIACION)).

VIUDEZ Y OTROS.

MATRIMONIO CIVIL (EN OFICINA).

MATRIMONIO CIVIL (DENTRO DEL MARCO URBANO EN HORARIO DE
TRABAJO).

MATRIMONIO CIVIL (FUERA DEL MARCO URBANO DENTRO DE HORARIO
DE TRABAJO).

MATRIMONIO CIVIL (FUERA DEL MARCO URBANO FUERA DE HORARIO DE
TRABAJO).

MATRIMONIO CIVIL (DENTRO DEL MARCO URBANO FUERA DE HORARIO
DE TRABAJO).

INSCRIPCION DE DIVORCIOS SEA POR MANDATO JUDICIAL, ESCRITURA
PUBLICA O RESOLUCION.

INSCRIPCION DE RECTIFICACIONES JUDICIALES O NOTARIALES DE
PARTIDAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION.

INSCRIPCION DE RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION (PUBLICACION EN EL DIARIO
JUDICIAL LOCAL).

DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTOS MATRIMONIALES.

EXPEDICION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y
DEFUNCIONES (COPIAS CERTIFICADAS).

EXPEDICION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y
DEFUNCIONES (TRANSCRIPCION).

EXPEDICION DE ACTA DE NACIMIENTO DEFUNCION Y CERTIFICACIONES
PARA TRAMITES EN EL EXTRANJERO.

AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION DE NICHO O PLATAFORMA.
AUTORIZACION PARA EL USO DE MORGUE Y / O VELATORIO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE PARTIDAS ORDINARIAS

1.1 OBJETIVO:
“Dar constancia oficial de la existencia de las personas”

1.2 RESPONSABLE:

- Sub Gerencia de Registro Civil

1.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

REQUISITOS:

NACIMIENTOS
- Solicitud de inscripcion.

persona competente que pueda atender el parto.

Exhibir DNI del(los) declarantes

"DEFUNCIONES

Exhibir el DNI del declarante.

1.5 DURACION:

Documento de identidad del fallecido.

- Certificado o constancia de nacimiento otorgado por el MINSA de haber
atendido o constatado el parto y/o Declaracién Jurada de la autoridad
politica, judicial o religiosa confirmando el nacimiento siempre que no haya

Certificado de defuncion otorgado por Profesional que certifique el deceso
o Resolucién judicial firme que declare la muerte presunta.

- 01 dia habil
1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de
’C\ Recursos
— Recursos
o Centro = identificables
. . 7 N -
@ Descripcion de la de o |_Persons! Dircto
© s. QO3S e g
o Actividad . 3| 5|8 |3
Actividad| € | 5| s |84 8_
O |s|5|EFez
| c |8 |2
¥ |w | |2
1 | Orientary entregar requisitos igg;;iggﬁim 10 |
5 Verificar administrativamente la SUB. GERENCIA DE 10 1
documentacién y derivar REGISTRO CIVIL
3 Tiempo de espera por disponibilidad de SUB. GERENCIA DE 120
internet REGISTRO CIVIL
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Descripcion de la
Actividad

Centro
de
Actividad

Tiempo (Min)

Registrador civil

Contador de
Recursos

Recursos
identificables

Personal Directo

nartes.

Encargada Caja
Resp. mesa de
Asistente registro
civil

Inscribir partida

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

-

Imprimir, sellar, expedir y entregar del
Acta

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL
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2. PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

NACIMIENTO DE MAYOR Y MENOR DE EDAD

SAL

OBJETIVO:

RESPONSABLE:

BASE LEGAL.:

REQUISITOS:
- Solicitud de inscripcion.
- Certificado de Nacido Vivo.

- Sub Gerencia de Registro Civil

- “Dar constancia oficial de la existencia de las personas”

INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE PARTIDAS DE

- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

- Declaracion Jurada de autoridad politica, judicial o religiosa confirmando el

Nacimiento (opcional).

/.. - Partida de Bautismo (opcional).
~ - Certificado de estudios y copia simple de la ficha de matricula.

- Declaracién Jurada de dos testigos firmada ante el registrador Civil, estos
deben conocer al titular y ser mayores de edad.

- Exhibir DNI del(los) progenitores.

- Exhibir DNI de los testigos.

2.5 DURACION:

- 05 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de

& ——~|___Recursos
c Recursos
Ce ntro S identificables
(@] . 1y ~ | Personal Directo
@ Descripcién de la i 5 -
(U . = g )
o Actividad o A
Actividad | € |5/8)38| 8
Q| B|eid|=1
= — < | € @ .
S
AEIEIL:
. - SUB. GERENCIA DE
1 | Orientar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10 1
"y ) SUB. GERENCIA DE
2 | Recibir expediente REGISTRO CIVIL 5 1
: ] oo SUB. GERENCIA DE
3 | Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 2400
4 Verificar administrativamente el SUB. GERENCIA DE 60 | 1
expediente REGISTRO CIVIL
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Contador de
—~ | Recursos
c Recursos
Centro S identificables
. .z ~— | Personal Directo
Descripcion de la A5 & -
& = = = g © ()
N Actividad - Q38 /0|3
A Actividad| € |5/ 8,88
Q| 8| ei3|=
— sl el © .
£ ®2 ol o &
' b5 AR
Registrar el acta de reconocimiento en el | SUB. GERENCIA DE 30 |1
acta matriz REGISTRO CIVIL
SUB. GERENCIA DE
Generar la nueva acta REGISTRO CIVIL 50 |1
. . SUB. GERENCIA DE
Firmar y entregar al administrado REGISTRO CIVIL 10 |1
- . SUB. GERENCIA DE
Archivar expediente REGISTRO CIVIL 15 1
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3.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

OBJETIVO:
RESPONSABLE:

BASE LEGAL.:

REQUISITOS:

competente.

RACION:
- 02 dias habiles.

- “Dar constancia oficial de adopciones"

- Sub Gerencia de Registro Civil

- Oficio de la autoridad Competente.
- Copia autentificada de Resoluciéon Judicial o administrativa de autoridad

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ADOPCIONES DE HIJOS (Menores y
Adultos)

- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

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

Contador de

— Recursos
c Recursos
Cen tro = identificables
(@) . .y S—r Personal Directo
» | Descripcion de la 3 s =
> m Ll - — g m
o Actividad o 2 |5|g (02
Actividad| € |5/8_(8|38¢
) Blez|8(2¢c
i E|l=o|TY > ©
— (2|3 |&|g=
o2 3| 9
(] —
o 2] g '
< 41}
: - SUB. GERENCIA DE
1 | Orientar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10 1
Recibir pago, registrar ingreso, .
2 . . .p B . & 8 Caja 5 i
imprimir recibo
. - SUB. GERENCIA DE
3 | Recibir expediente REGISTRO GIVIL 5 1
4 Tiempo de espera por SUB. GERENCIA DE 480
disponibilidad REGISTRO CIVIL
5 Verificar administrativamente el SUB. GERENCIA DE 30! 1
expediente REGISTRO CIVIL
6 Registrar acta de adopcion en el SUB. GERENCIA DE 151 1
acta matriz REGISTRO CIVIL
SUB. GERENCIA DE
7 | Generar nueva acta REGISTRO CIVIL 54 1
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Descripcion de la
Actividad

Centro
de
Actividad

Tiempo (Min)

Contador de
Recursos

Recursos
identificables

Personal Directo

Registrador civil

Asistente registro
civil
Encargada de Caja
Resp.Mesa de

Firmar y entregar al administrado

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

Archivar expediente

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

4. PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE INSCRIPCION DE NACIMIENTOS

(FILIACION))
4.1 OBJETIVO:

- “Dar fe de la relacion parental que vincula a padres e hijos"
4.2 RESPONSABLE:

- Sub Gerencia de Registro Civil

BASE LEGAL:

- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

REQUISITOS:

- Exhibir los DNI originales de los padres que reconocen.

- Oficio de la autoridad competente adjuntando la Resolucion de sentencia
judicial de filiacion.

- Escritura Publica Notarial de reconocimiento de hijos extramatrimoniales.

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

DURACION:
- 02 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
oy Recursos
o Recursos
Cen tI’O E identificables
() . .« N Personal Directo
» | Descripcion de la d p =
g Actividad e lelzls|3|e
Actividad| £ | 5 |8 ¢ ¢ g
9 g Q'E g |= I
i_ @ I 5 S| an
2% | |8
x| 2|5 |®
1 |Orientar, entregar requisitos Sl:(z;SETRREg (C::CISE 40 g
2 | Recibir pago Caja 5 1
3 | Recibir expediente SL;?E'G?:ng E:C'[BE 5 1
4 | Tiempo de espera por disponibilidad Sﬁggﬁg gC'EE 480
B Verificar administrativamente el SUB. GERENCIA DE 120! 1
expediente REGISTRO CIVIL
. e . . . GERENCIA DE
6 | Registrar la filiacidn en el acta matriz SLFJ(gGlSTRO aviL 30| 1
B. GERENCIA DE
7 | Generar nueva acta SL;EGBTRO cviL 30| 1
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Descripcion de la
Actividad

Centro
de
Actividad

Tiempo (Min)

Contador de

Recursos

Recursos

identificables

Personal Directo

Registrador civil

Asistente registro
civil
Encargada de Caja
Resp. Mesa de

partes

Firmar y entregar al administrado

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

Archivar expediente

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

5. PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS NEGATIVO DE
INSCRIPCION, SOLTERIA, VIUDEZ Y OTROS

5.1 OBJETIVO:
- “Otorgar certificados y constancias a solicitud del ciudadano”

5.2 RESPONSABLE:

- Sub Gerencia de Registro Civil

BASE LEGAL.:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

REQUISITOS:
- Datos Referenciales para la busqueda (Solicitud Verbal).
- Indicacién de numero de recibo de pago, monto y fecha.

DURACION:
- 02 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de

. Recursos
c Recursos
Ce ntro S identificables
(@) . . - N Personal Directo
o» | Descripcion de la 5 —T—ts
o . de Q32 |8|s
— O Actividad > 38|68
Iy Actividad| € |5/8]38 |84
Q| E|ledg |3t
ASECP ¢ B g "g)) é %) § e
€2 | 2|
1 | Orientar, entregar requisitos SL::'G(I;SETRRES E:CISE 40 1
2 | Recibir pago, entregar solicitud Caja 5 1

. ., SUB. GERENCIA DE
3 | Recibir documentacién REGISTRO CIVIL 5 1

. SUB. GERENCIA DE
4 | Revisary buscar REGISTRO CIVIL 20 1

. 3 == SUB. GERENCIA DE
5 | Tiempo de Espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 960

A : SUB. GERENCIA DE
6 | Expedir de la constancia REGISTRO GIVIL 151 2

SUB. GERENCIA DE

7 | Entregar de constancia REGISTRO CIVIL 15 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

6. PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL (EN OFICINA)

6.1 OBJETIVO:
- “Reconocer legalmente la unién de dos personas para ser identificados por
la Ley como familia”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

BASE LEGAL:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

REQUISITOS:

- Solicitud de los contrayentes.

- Partidas o Actas originales de los contrayentes.

- Certificado o Constancia de solteria de los contrayentes.

- Certificado domiciliario de los contrayentes.

- Certificado médico pre nupcial de los contrayentes de fecha vigente.

- Copias simples del DNI de los contrayentes y de los testigos.

- Publicacién de edictos (8 dias de anticipacion a la celebracién) o dispensa
de publicacion.

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

En caso de ser divorciado:
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda y
partida o acta de matrimonio con la anotacién marginal de la sentencia de
divorcio.
- Indicaciéon de numero de recibo de pago, monto y fecha.

En caso de ser viudo:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segln corresponda y
partida o acta de defuncién del conyuge anterior y declaracion notarial de
no administrar bienes no administrar bienes de sus hijos menores (del
contrayente que tenga hijos).

- Inventario judicial de los bienes que estd administrando de sus hijos
menores.

- Indicaciéon de numero de recibo de pago, monto y fecha.

MENORES DE EDAD
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.
- Dispensa Judicial de impubertad por minoria de edad emitido por el Juez.
- Autorizacion de los padres notarialmente.
- Indicacién de numero de recibo de pago, monto y fecha.

EN CASO DE EXTRANJEROS

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.

- Los documentos (Partidas de Nacimiento, Certificado de solteria) visada
por el Consulado.

- Copia autenticada del Pasaporte o Carnet de Extranjeria (notarialmente).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- En caso que los documentos sean en idioma extranjero deberan
presentarse con traduccion oficial con no mas de 90 dias de vigencia desde

la fecha de expedicién.

- Indicaciéon de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

POR APODERADO

DURACION:
- 15 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad.
- Escritura Publica del poder. Si reside en el extranjero, este sera visado por

el Consulado del Pert y el Ministerio de Relaciones Exteriores.
- Copia autentificada de documento de identidad del apoderado.
- Certificado domiciliario del apoderado.
- Indicacién de numero de recibo de pago, monto y fecha.

Contador de
o Recursos
= Recursos
identificables
D H 4 d | Centr 0 \2./ Personal Directo
escripcion ae 1a de o
= o [}
. 8 = £ T | e
Actividad . 4 2152 1813
Actividad| € |5|%_ < |84
O | F|le3|T|ET
- — ﬁ E‘-_) o 9 Q_ g
Flgls |88
X |2 g |
. s SUB. GERENCIA DE
. 1 | Orientary entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10 1
| Recibir pago, registrar ingreso, ;
2|, . .p g . g o Caja 5 1
imprimir recibo
- . SUB. GERENCIA DE
3 | Recibir expediente REGISTRO CIVIL 5 1
: . _— SUB. GERENCIA DE
4 | Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 780
5 Elaborar edicto matrimonial para ser SUB. GERENCIA DE 60! 1
publicado por el administrado REGISTRO CIVIL
; Sy SUB. GERENCIA DE
6 | Tiempo de espera de publicacion REGISTRO CIVIL 3840
B Recibir y verificar publicacién de edicto | SuB. GERENCIA DE 5 1
matrimonial REGISTRO CIVIL
Elaborar Resolucion, Acta de Ut EERENCIADE
8 Celebra.mon, Recn_blr declaracion jurada REGISTRO CIVIL 150 1
de testigos y derivar
9 Revisar y firmar Resolucion SUB. GERENCIA DE 30! 1
Matrimonial REGISTRO CIVIL
10 Informar a Alcaldia celebracion de SUB. GERENCIA DE 15 1
matrimonio REGISTRO CIVIL




Contador de
- Recursos
= Recursos
Cen tl'O = identificables }
- . S—r Personal Directo |
Descripcién de la da 5 = \
. . S| o [+)
Actividad g Q32 |88 1
Actividad| € |5|8_| |2 ‘
D |el23 § E ‘
@ = a
Flels | 8|8
14 2 o | X
RENCIA | | |
] ] . SUB. GERENCIA DE
Celebracion del matrimonio REGISTRO CIVIL 60
1iod. erivar y trasladar expediente al SUB. GERENCIA DE 15
#* |'BR.CC. REGISTRO CIVIL
78 ) SUB. GERENCIA DE
! ecibir expediente REGISTRO CIVIL 10 1
AR SUB. GERENCIA DE
:\Tiempo de espera REGISTRO CIVIL 480
S U : . SUB. GERENCIA DE
~j}eglstrar el Acta de Matrimonio REGISTRO CIVIL 30 1
2l . . SUB. GERENCIA DE
Archivar expediente REGISTRO CIVIL 15 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

7. PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL (DENTRO DEL MARCO URBANO EN
HORARIO DE TRABAJO)

7.1 OBJETIVO:
“Reconocer legalmente la unién de dos personas para ser identificados por
la Ley como familia”

7.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

I 7.3 BASE LEGAL:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

/ REQUISITOS:

- Solicitud de los contrayentes.

- Partidas o Actas originales de los contrayentes.

- Certificado o Constancia de solteria de los contrayentes.

- Certificado domiciliario de los contrayentes.

- Certificado médico pre nupcial de los contrayentes de fecha vigente.
" 2| - Copias simples del DNI de los contrayentes y de los testigos.

=" &2/ - Publicacién de edictos (8 dias de anticipacion a la celebracion) o dispensa
de publicacion.

- Indicacidon de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

En caso de ser divorciado:
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda y
/ ) partida o acta de matrimonio con la anotacién marginal de la sentencia de
divorcio.
- Indicaciéon de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

En caso de ser viudo:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segln corresponda y
partida o acta de defuncion del conyuge anterior y declaracion notarial de
no administrar bienes no administrar bienes de sus hijos menores (del
contrayente que tenga hijos).

ntario judicial de los bienes que esta administrando de sus hijos
menores.

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

MENORES DE EDAD
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.
- Dispensa Judicial de impubertad por minoria de edad emitido por el Juez.
- Autorizacién de los padres notarialmente.
- Indicacién de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

EN CASO DE EXTRANJEROS

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.

- Los documentos (Partidas de Nacimiento, Certificado de solteria) visada
por el Consulado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

Copia autenticada del Pasaporte o Carnet de Extranjeria (notarialmente).
En caso que los documentos sean en idioma extranjero deberan
presentarse con traduccidn oficial con no mas de 90 dias de vigencia desde
la fecha de expedicion.

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

POR APODERADO

- Los requisitos establecidos para mayores de edad.

- Escritura Pablica del poder. Si reside en el extranjero, este sera visado por
el Consulado del Peru y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

- Copia autentificada de documento de identidad del apoderado.

- Certificado domiciliario del apoderado.

DURACION:
- 15 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

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

Contador de
o Recursos
= Recursos
S identificables
* . £ CentFO R Personal Directo
Descripcion de la dis &
" . = ..9_'. Q (6]
Actividad s R R
Actividad| € 5/8] |24
CREIEER-AES
|2 | §|x
. . SUB. GERENCIA DE
Orientar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10| 1 1
Recibir pago Caja 5 1
. : SUB. GERENCIA DE
Recibir expediente REGISTRO CIVIL 5 1
SUB. GERENCIA
Tiempo de espera por disponibilidad DE REGISTRO 480
CIVIL
i : . SUB. GERENCIA DE
Elaborar edicto matrimonial REGISTRO CIVIL 60 1
Tiempo de espera para publicacion de RUB. GERENCIA
APp0 06 SSpera para puicact DE REGISTRO | 3840
edicto matrimonial por el administrado
CIVIL
Recibir y verificar publicacién de edicto SUB. GERENCIA DE 5
matrimonial REGISTRO CiVIL
Elaborar Resolucion, Recibir declaracion T ——
jurada de testigos y Acta de Celebracion R?zétsETRo ClVlLE 150 1
y derivar




Contador de
— Recursos
| o Recursos
< | identificables
. Centro \2, Personal Directo
| Descripcion de la =
Actividad de | 8|38 3¢
. -‘6_ > (&7
Actividad| € |5/2] ¢ |3
/ R QL Ele3y Eg
N ? le |G|
Lebos? SUB. GERENCIA DE
Revisar y firmar Resolucién Matrimonial REGISTRO CIVIL 30| 1
&0 'ﬁ ' de e para ' CALCALDIA | 912
{5 I W ccfti\ Trasladar para celebracién de A el i
- /) | matrimonio
R =]
,'V [
12 | Celebraciéon del matrimonio ALCALDIA 60| 1
13 | Derivary trasladar expediente al RR.CC. ALCALDIA 30| 1
. ] SUB. GERENCIA DE
14 | Recibir expediente REGISTRO CIVIL 10 1
SUB. GERENCIA
_ | Tiempo de espera DE REGISTRO 960
' CIVIL
i . I SUB. GERENCIA DE
> | Registrar el Acta de Matrimonio REGISTRO CIVIL 30 1
. . SUB. GERENCIA DE
Archivar expediente REGISTRO GIVIL 10 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

8. PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL (FUERA DEL MARCO URBANO
DENTRO DE HORARIO DE TRABAJO))

8.1 OBJETIVO:
“Reconocer legalmente la unién de dos personas para ser identificados por
la Ley como familia”

8.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

BASE LEGAL.:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

) REQUISITOS:

- Solicitud de los contrayentes.

- Partidas o Actas originales de los contrayentes.

- Certificado o Constancia de solteria de los contrayentes.

- Certificado domiciliario de los contrayentes.

- Certificado médico pre nupcial de los contrayentes de fecha vigente.

- Copias simples del DNI de los contrayentes y de los testigos.

- Publicacién de edictos (8 dias de anticipacion a la celebracién) o dispensa
de publicacion.

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

En caso de ser divorciado:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda y
partida o acta de matrimonio con la anotaciéon marginal de la sentencia de
divorcio.

- Indicaciéon de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

En caso de ser viudo:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segln corresponda y
partida o acta de defuncion del conyuge anterior y declaracion notarial de
no administrar bienes no administrar bienes de sus hijos menores (del
contrayente que tenga hijos).

- Inventario judicial de los bienes que estd administrando de sus hijos
menores.

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

MENORES DE EDAD
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.
- Dispensa Judicial de impubertad por minoria de edad emitido por el Juez.
- Autorizacion de los padres notarialmente.
- Indicacién de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

EN CASO DE EXTRANJEROS
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- Los documentos (Partidas de Nacimiento, Certificado de solteria) visada

por el Consulado.

- Copia autenticada del Pasaporte o Carnet de Extranjeria (notariaimente).
- En caso que los documentos sean en idioma extranjero deberan
presentarse con traduccién oficial con no mas de 90 dias de vigencia desde

la fecha de expedicion.

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

POR APODERADO

DURACION:
- 15 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad.
- Escritura Publica del poder. Si reside en el extranjero, este sera visado por

el Consulado del Peru y el Ministerio de Relaciones Exteriores.
- Copia autentificada de documento de identidad del apoderado.
- Certificado domiciliario del apoderado.
- Indicaciéon de numero de recibo de pago, monto y fecha.

Contador de

Matrimonial

REGISTRO CIVIL

= Recursos
c Recursos
identificables
D . 4 d l Centro g Personal Directo
eScCripcion ae ia de o
. —_ Q
o = |8 3
Actividad g Q| 3|g| |2
Actividad| € | 5 |81 s | 84
O | 5|28 §|ES
i— | 855 |ad
o | » a
Q B &
g
. .. SUB. GERENCIA DE
Orientar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10| 1
Recibir pago Caja 5 1
i . SUB. GERENCIA DE
Recibir expediente REGISTRO CIVIL 5 1
: . - SUB. GERENCIA DE
Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 480
. . . SUB. GERENCIA DE
Elaborar edicto matrimonial REGISTRO CIVIL 60 1
. S SUB. GERENCIA DE
Tiempo de espera de publicacién REGISTRO CIVIL 3840
Recibir y verificar publicacién de SUB. GERENCIA DE 5
edicto matrimonial REGISTRO CIVIL
Elaborar Resolucion, Recibir R ——
declaracion .ijrada dc.e testigos y Acta REGISTRO GIVIL 150 1
de Celebracion y derivar
Revisar y firmar Resolucion SUB. GERENCIA DE 30! 1
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Contador de
i Recursos
c Recursos
s identificables
D N | Centro | = [ rersonal biecio
escripcion de la de & =
w = = ()
Actividad » Q| 3|g| |8
Actividad| € | 5 |81z |§
D | g)23 ¢ F
x | 2 o«
mpo de espera para coordinar |
Trasladar para celebracion de SUB. GERENCIA DE 180! 1
matrimonio REGISTRO CIVIL
- . ; SUB. GERENCIA DE
Celebracién del matrimonio REGISTRO CIVIL 60| 1
Derivar y trasladar expediente al SUB. GERENCIA DE 30
RR.CC. REGISTRO CIVIL
- . SUB. GERENCIA DE
Recibir expediente REGISTRO CIVIL 10 1
: g T SUB. GERENCIA DE
Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 960
- ; : SUB. GERENCIA DE
Registrar el Acta de Matrimonio REGISTRO CIVIL 30 1
il . . SUB. GERENCIA DE
- | Archivar expediente REGISTRO GIVIL 10 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

9. PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL (FUERA DEL MARCO URBANO
FUERA DE HORARIO DE TRABAJO)

9.1 OBJETIVO:
- “Reconocer legalmente la unién de dos personas para ser identificados por
la Ley como familia”

- RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

3/ BASE LEGAL:
7 . Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

REQUISITOS:

- Solicitud de los contrayentes.

- Partidas o Actas originales de los contrayentes.

- Certificado o Constancia de solteria de los contrayentes.

- Certificado domiciliario de los contrayentes.

- Certificado médico pre nupcial de los contrayentes de fecha vigente.

- Copias simples del DNI de los contrayentes y de los testigos.

- Publicacion de edictos (8 dias de anticipacion a la celebracion) o dispensa
de publicacion.

dicacion de niumero de recibo de pago, monto y fecha.

En caso de ser divorciado:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segtn corresponda y
partida o acta de matrimonio con la anotacién marginal de la sentencia de
divorcio.

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

En caso de ser viudo:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda y
partida o acta de defuncién del conyuge anterior y declaracién notarial de
no administrar bienes no administrar bienes de sus hijos menores (del
contrayente que tenga hijos).

- Inventario judicial de los bienes que estd administrando de sus hijos
menores.

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

MENORES DE EDAD
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.
- Dispensa Judicial de impubertad por minoria de edad emitido por el Juez.
- Autorizacién de los padres notarialmente.
- Indicacién de numero de recibo de pago, monto y fecha.

EN CASO DE EXTRANJEROS

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.

- Los documentos (Partidas de Nacimiento, Certificado de solteria) visada
por el Consulado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- Copia autenticada del Pasaporte o Carnet de Extranjeria (notarialmente).
- En caso que los documentos sean en idioma extranjero deberan
presentarse con traduccion oficial con no mas de 90 dias de vigencia desde

2000000000000 0000000000000000000OC0COFCOCGOIKIOIONINOGOITYIFTIOPIOTIOITCYTS

la fecha de expedicion.

- POR APODERADO

DURACION:
- 15 dias hébiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad.
- Escritura Publica del poder. Si reside en el extranjero, este sera visado por

el Consulado del Per( y el Ministerio de Relaciones Exteriores.
- Copia autentificada de documento de identidad del apoderado.
- Certificado domiciliario del apoderado.
- Indicacién de numero de recibo de pago, monto y fecha.

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

Contador de
J— Recursos
- Recursos
identificables
Descan|én de |a Centro é Personal Directo
v de 8_ z| 8 o
Actividad o 3|z |8
Actividad| € 5/ 2ls|8{s
=N
— |a]2 2
gg| |2
. - SUB. GERENCIA DE
Orientar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10| 1
Recibir pago Caja 5 1
_ . SUE. GERENCIA DE
Recibir expediente REGISTRO GIVIL 5 1
- 5 e SUB. GERENCIA DE
Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 480
: . : SUB. GERENCIA DE
Elaborar edicto matrimonial REGISTRO CIVIL 60 1
. o SUB. GERENCIA DE
Tiempo de espera de publicacion REGISTRO GIVIL 3840
Revisar y veificar Publicacion del edicto | suB. GERENCIA DE 5 1
matrimonial REGISTRO CIVIL
Elaborar Resolucidn, Recibir e ———
declaracuioln Juradfz de testigos y Acta de REGISTRO GIVIL 150 1
Celebracidn y derivar
Revisar y firmar Resolucién SUB. GERENCIA DE 30| 1
Matrimonial REGISTRO CIVIL
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Contador de

-~ Recursos
£ Recursos
5 identificables
®) . . CentTO ~— Personal Directo
» | Descripcion de la d 5
N Actividad e 138|358 |s
o ctivida > s|2| |3
Actividad| € |58 s/ 8{s
QL |Bl2i5 ETY
= 122 1°18]=
g8 |2
Trasladar para celebracién de SUB. GERENCIA DE
240 1 1
) matrimonio REGISTRO CIVIL
aftech, L N SUB. GERENCIA DE
Y elebracién del matrimonio REGISTRO CIVIL 60| 1 1
4 2 . . SUB. GERENCIA DE
<4"337| Derivar y trasladar expediente al RR.CC. prske iy 30
- ] SUB. GERENCIA DE
“ 14 | Recibir expediente REGISTRECTHL 10 1
SUB. GERENCIA DE
15 | Tiempo de espera REGISTRO CIVIL 960
. . ) 8 NCIA DE
16 | Registrar el Acta de Matrimonio Sl;zc;?s?:ogwn. 30 1
) . SUB. GERENCIA DE
17 | Archivar expediente REGISTRO:CIVIL 10 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

10. PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL (DENTRO DEL MARCO URBANO
FUERA DE HORARIO DE TRABAJO)

10.1 OBJETIVO:
- “Reconocer legaimente la unién de dos personas para ser identificados por
la Ley como familia”

10.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

BASE LEGAL:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

10.4 REQUISITOS:

- Solicitud de los contrayentes.

- Partidas o Actas originales de los contrayentes.

- Certificado o Constancia de solteria de los contrayentes.

- Certificado domiciliario de los contrayentes.

- Certificado médico pre nupcial de los contrayentes de fecha vigente.

- Copias simples del DNI de los contrayentes y de los testigos.

- Publicacion de edictos (8 dias de anticipacion a la celebracién) o dispensa
de publicacion.

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

‘ En caso de ser divorciado:
~, - Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda y
partida o acta de matrimonio con la anotacion marginal de la sentencia de
divorcio.
- Indicacion de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

En caso de ser viudo:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda y
partida o acta de defuncién del cényuge anterior y declaracion notarial de
no administrar bienes no administrar bienes de sus hijos menores (del
contrayente que tenga hijos).

- Inventario judicial de los bienes que estd administrando de sus hijos
menores.

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

MENORES DE EDAD
- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.
- Dispensa Judicial de impubertad por minoria de edad emitido por el Juez.
- Autorizaciéon de los padres notarialmente.
- Indicaciéon de niumero de recibo de pago, monto y fecha.

EN CASO DE EXTRANJEROS

- Los requisitos establecidos para mayores de edad segun corresponda.

- Los documentos (Partidas de Nacimiento, Certificado de solteria) visada
por el Consulado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

- Copia autenticada del Pasaporte o Carnet de Extranjeria (notarialmente).
- En caso que los documentos sean en idioma extranjero deberan
presentarse con traduccion oficial con no mas de 90 dias de vigencia desde

la fecha de expedicion.

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

POR APODERADO

10.5 DURACION:

- 15 dias habiles

.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Los requisitos establecidos para mayores de edad.

- Escritura Publica del poder. Si reside en el extranjero, este sera visado por
el Consulado del Pert y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

- Copia autentificada de documento de identidad del apoderado.

- Certificado domiciliario del apoderado.

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

)

Contador de

. . Recursos
&2 c Recursos
Cen tro = identificables
(@) . Ty ~— Personal Directo
» | Descripcion de la =
m ) . de Q_ E g (i [0}
L0 Actividad o 5|2 | 8|3
Actividad | € |5/8] 5|84
>
=23 |83
x| 2 | §|«x
] - SUB. GERENCIA DE
1 | Orientar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10| 1 ;|
2 | Recibir pago Caja 5 1
e : SUB. GERENCIA DE
3. | Recibir expediente REGISTRO CIVIL 5 1
SUB. GERENCIA
4 | Tiempo de espera por disponibilidad | DE REGISTRO 480
' CIVIL
) . . SUB. GERENCIA DE
5 | Elaborar edicto matrimonial REGISTRO CIVIL 60 1
SUB. GERENCIA
6 |Tiempo de espera de publicacion DE REGISTRO 3840
CIVIL
7 Recibir y Verificar Publicacion del SUB. GERENCIA DE 5 1
edicto matrimonial REGISTRO CIVIL
Elaborar Resolucion, Recibir Sy, CERENCELDE
8 |declaracién jt'Jrada de testigos y Acta REGISTRO CIVIL 150 1
de Celebracion y derivar
9 Revisar y firmar Resolucion SUB. GERENCIA DE 30! 1
Matrimonial REGISTRO CIVIL
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Contador de
o Recursos
c Recursos
Cen tro S identificables
. . R Personal Directo
9| Descripcion de la
© Actividad de | 8135 8|s
n_ . . o2 O
Actividad € 5|8 |8
® 8|22 R|E
- — ,,“_; g [& E, a
Flgl2 | 8|8
(4 g w x
o/ 'iﬁsmpo de espera para coordinar n
pe traslado . :
11 Trasladar para celebrac:on de AL 60
matrimonio
Celebracion del matrimonio ALCALDIA 60| 1
Derivar y trasladar expediente al
RR.CC. ALCALDIA 30| 1
" - SUB. GERENCIA DE
Recibir expediente REGISTRO CIVIL 10 1
SUB. GERENCIA
5. | Tiempo de espera DE REGISTRO 1440
% CIVIL
3/ — p . SUB. GERENCIA DE
Registrar el Acta de Matrimonio REGISTRO CIVIL 30 1
] . SUB. GERENCIA DE
Archivar expediente REGISTRO CIVIL 10 1

DIAGRAMA DE BLOQUES

os procedimientos anteriores se observa que cuentan con las mismas actividades,

por Cuanto se ha establecido un Diagrama de Bloques para todos ellos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

11. PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE DIVORCIOS SEA POR MANDATO
JUDICIAL, ESCRITURA PUBLICA O RESOLUCION

11.1 OBJETIVO:
- “Registrar los divorcios”

11.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

$ BASE LEGAL:
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional.

11.4 REQUISITOS:
- Presentar:
En caso de Mandato Judicial
Oficio del Juzgado competente anexando copia certificada de la Sentencia
consentida y firme.
En caso de Escritura Publica
Oficio o Parte solicitando la inscripcién en Originales.
En caso de Resolucion
Oficio y Resolucién Administrativa solicitando la Inscripcién.
D § - Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

1.5 DURACION:
/- 04 dias habiles.

11.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- Contador de
paA . Recursos
/) g = Recursos
/ Cen tro S identificables
@) . s N Personal Directo
» | Descripcion de la e o -
© 2 o 3 | £ T o
o Actividad . Q32 |S|8
Actividad| € |5 8.2 |gq
(0] B | @ I s |28
B Elsd 3 2 g
= | 2|2 | 2|&F
b | ©
2|2 %
11
: e B. A DE
1 | Orientar, entregar requisitos SL;EG?SETRRES SWL 10 1
2 Becnt_)lr .pagof registrar ingreso, Caia 5 1
imprimir recibo
;. . B. GERENCIA DE
3 | Recibir expediente SLFJ{EGISTRO E'CIL 5 1
: ; i SUB. GERENCIA DE
4 | Tiempo de espera por disponibilidad REG?STRO EML 1440
Verificar administrativamente el SUB. GERENCIA DE 60! 1
5 expediente REGISTRO CIVIL
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Contador de
— Recursos
j = Recursos
Cen tTO S identificables
= =1 N Personal Directo
8| Descripcién de la de : =
m . e = = ©
Actividad o Q13|g|c|3
3 Actividad| € |5 8.2 |g
cjd 2 Q|8 233|= §
bal = = 2|8 8|8
), 2 2|5|8
(‘.o9 v 2 ch o
6 Anotacion marginal o textual de la SUB. GERENCIA DE 15 1
disolucién REGISTRO CIVIL )
. . " SUB. GERENCIA DE
| Expedir el acta de disolucién REGISTRO CIVIL 20| 1
\ : SUB. GERENCIA DE
’ Derivar e informar al RENIEC REGISTRO CIVIL 20| 1
. ’ SUB. GERENCIA DE
Archivar expediente REGISTRO CIVIL 15 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

12. PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECTIFICACIONES JUDICIALES O
NOTARIALES DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION

12.1 OBJETIVO:

- “Rectificar legalmente los errores contenidos en las actas de nacimiento,
matrimonio, defuncién”

12.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

1z c 3 BASE LEGAL:
e ¥ - Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento Ley del Reglamento de

Inscripciones del Registro Nacional.

12.4 REQUISITOS:
- Oficio o carta suscrita por el Organo o profesional que determina la
rectificacion.
- Resolucion Judicial o testimonio notarial firme.
- Indicacién del nimero de recibo de pago, monto y fecha.

7/ 12.5 DURACION:
- 05 dias habiles

12.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
— Recursos
£ Recursos
= | identificables
o T Centro .
b Descan|on de Ia de \O/ Personal Directo
(O R 5 =] g
o Actividad o Q35|83
Actividad| € |5/2 5|84
CREIEER S5
Q) Sn LLI m
©l2
Orientar, entregar requisitos Sl;ié?:TR:g E:CISE 5 i
Recibir pago ,registrar ingreso, imprimir Caja 5 1

recibo

i 2 SUB. GERENCIA DE
Recibir expediente REGISTRO CIVIL 5 1

SUB. GERENCIA DE

Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 1920
Verificar administrativamente el SUB. GERENCIA DE 90! 1
expediente REGISTRO CIVIL

- I UB. GERENCIA DE
Elaborar Resoluciéon de Rectificacion Rl C 120| 1

REGISTRO CiViL

ectificar Acta SUB. GERENCIA BE 60| 1

REGISTRO CIVIL

SUB. GERENCIA DE

REGISTRO CIVIL 10 1

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

13. PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE

ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION (PUBLICACION EN EL

DIARIO JUDICIAL LOCAL)

13.1 OBJETIVO:

“Rectificar legalmente los errores contenidos en las actas de nacimiento,
matrimonio, defuncion”

13.2 RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Registro Civil

13.3 BASE LEGAL:

Directiva D.1- 415-GRC/032, Aprobado mediante resolucion secretarial N°
049-2017 SGEN-RENIEC.

REQUISITOS:

Publicacion periodistica con 15 dias de anticipacion, en el diario judicial
local.
Medios probatorios de acuerdo a la Directiva:

NACIMIENTOS:

Documentos de sustento en el archivo de la Oficina Registral (para
errores u omisiones atribuibles al Registrador)

La propia Acta fija o principal materia de rectificacion, o el acta reserva o
duplicada.

El Certificado de Nacido Vivo que obre en el archivo local y que prueba el
hecho del nacimiento.

La Resolucion Judicial que dispuso la inscripcion supletoria.

andato de adopcion judicial, notarial o administrativo que obre en el
archivo iocal.

El expediente administrativo que generd la inscripcion extraordinaria,
administrativa o extemporanea, segun corresponda.

Resolucion judicial y documentos de sustento que dispongan anotaciones
textuales o marginales.

Documentos de sustento presentados por el ciudadano (para errores
u omisiones no atribuibles al Registrador Civil)

Copia Certificada del Acta de Nacimiento de los padres o Partida de
Bautismo de éstos, en este ultimo caso inscrita antes del 14 de noviembre
de 1936.

Copia de acta de matrimonio de los padres en caso de hijos matrimoniales.

MATRIMONIOS

Documentos de sustento en el archivo de la Oficina Registral (para
errores u omisiones atribuibles al Registrador)

La propia Acta fija o principal materia de rectificacion, o el acta reserva o
duplicada.

Acta de Celebracién de Matrimonio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

La declaracion, pliego o expediente matrimonial, de existir dispensa judicial
de la presentacion de alguno de los documentos exigidos por Ley, no podra
aportarse estos como medio probatorio.

La resolucién judicial que dispuso la inscripcion supletoria.

Acta de Celebracion en el caso de matrimonio celebrado por el parroco u
ordinario y/o en los matrimonios en inminente peligro de muerte.

Acta de Celebracion con la traduccion oficial, en los casos de inscripcion
de matrimonio celebrado fuera del territorio de la Republica.

Resolucién judicial y documentos de sustento que dispongan anotaciones
textuales o marginales.

Documentos de sustento presentados por el ciudadano (para errores
u omisiones no atribuibles al Registrador Civil)

Copia Certificada del Acta de Nacimiento de los contrayentes o Partida de
Bautismo de éstos, en este uitimo caso inscrita antes del 14 de noviembre
de 1936.

DEFUNCIONES

Documentos de sustento en el archivo de la oficina registral (para
errores u omisiones atribuibles al Registrador)

La propia Acta (principal o duplicada) materia de rectificacion.

El Certificado de Defuncion o fallecimiento que obre en el archivo.

En los casos de muerte violenta:

El Protocolo de Necropsia, Certificado Médico legal, Parte Policial o Parte
Judicial o titulo que obre en el archivo local.

En los casos de inscripcion supletoria y/o muerte presunta:

esolucion Judicial que dispuso la inscripcion supletoria y/o que establecid

“la muerte presunta o la Ausencia por Desaparicion Forzada, Resolucion

judicial y documentos de sustento que dispongan anotaciones textuales o
marginales.

Documentos de sustento presentados por el ciudadano (para errores
u omisiones no atribuibles al Registrador Civil)

Copia Certificada del Acta de Nacimiento del difunto o Partida de Bautismo
de éste, en este ultimo caso inscrita antes del 14 de noviembre de 1936.
Copia Certificada del Acta de Nacimiento de los padres del difunto o Partida
de Bautismo de éstos, en este Ultimo caso inscrita antes del 14 de
noviembre de 1936.

Copia Certificada del Acta de Matrimonio del difunto.

Copia Certificada del Acta de Nacimiento del céonyuge o Partida de
Bautismo de éste, en este ultimo caso inscrita antes del 14 de noviembre
de 1936.

Constancia de Inscripcion del RENIEC, la que servira exclusivamente para
acreditar el documento de identidad del titular del acta.

13.5 DURACION:

30 dias habiles
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13.6 11DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de
Recursos
Recursos
‘ Centro o |_identificables
[ . 6 5 P | Direct
&7 Pescripcion de la o L
#’ _H . . de z| 8 T | o
L fow Actividad » QD [5g 0|3
- Actividad | i= |5/ 8] 8|3
HIEER-AE- %
2|578|a8
2l |22
HERRAE
< | &
e .3 SUB. GERENCIA DE
Mentar, entregar requisitos REGISTRO CIVIL 10 i
A %H‘ pago, registrar ingreso, imprimir Cala 5 1
recibo
ks ~:\'ﬂéibir Expediente y revisar datos Mesa de partes 10 1
Regi n Sist s d , sell
gistrar en Sistema, cuaderno, sellary N 8 S 5 1
entregar cargo
Tiempo de Espera para derivar Mesa de partes 240
‘Derivar y Trasladar expediente a RR.CC. | Mesa de partes 10 1
| e : y SUB. GERENCIA DE
Recibir y registrar expediente REGISTRO CIVIL 5 1
. oot SUB. GERENCIA DE
Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 2880
9 Verificar administrativamente el SUB. GERENCIA DE 180! 1
expediente REGISTRO CIVIL
N SUB. GERENCIA DE
10 | Elaborar Publicaciones REGISTRO CIVIL 90| 1
i . SUB. GERENCIA DE
11 | Tiempo de espera para publicar REGISTRO CIVIL 7200
a5 SUB. GERENCIA DE
12 | Elaborar Resolucién REGISTRO CIVIL 120| 1
; : SUB. GERENCIA DE
13 |Tiempo de espera para ratificar REGISTRO CIVIL 3360
: SUB. GERENCIA DE
14 |Rectificar Acta REGISTRO CIVIL 60 1
. : SUB. GERENCIA DE
15 | Archivar expediente REGISTRO CIVIL 30 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

14. PROCEDIMIENTO:
MATRIMONIALES

DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTOS

14.1 OBJETIVO:
- “Dispensar la publicacion de los edictos matrimoniales”

14.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

4.3 BASE LEGAL.:
- Constituciéon Politica del Perd 1993, Ley N° 26497 "Ley Orgéanica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

14.4 REQUISITOS:

- Solicitud indicando datos personales de los contrayentes y las causas
razonables y siempre que se presenten todos los documentos exigidos en
la diligencia matrimonial.

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

14.5 DURACION:
- 05 dias habiles

146 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

T ___|_Contador de Recursos
£ | Recursos identificables
C e ntro 2 Personal Directo
» Y -
Descripcion de la =g |3
. de Q132 (S8 |¢
Actividad . 5|8 8|gqngs
Actividad| £ |5 |s3 5|28552
Ol |lc9Ys|afegse
= | 2l2 | 2/FF5WI
| 8lg 8|é |3
< { =
L
Orientar, entregar requisitos y SUB. GERENCIA DE 10 1
apoyar en llenar formularios REGISTRO CIVIL
Becn?lr ‘pagof registrar ingreso, Caja 5 1
imprimir recibo
Recibir Expediente y revisar T a—_—. 10 1
datos
Registrar en Sistema, cuaderno, Mesa de partes 5 1
sellar y entregar cargo
Tiempo de Espera para derivar Mesa de partes | 240
Denva’ryTrasladar expediente a Mesa de partes 10 1
alcaldia
. . . SUB. GERENCIA DE
Recibir y registrar expediente REGISTRO CIVIL 5] 2
Tiempo de espera por SUB. GERENCIA DE 960
d|sponib|l|dad REGISTRO CIVIL
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Centro
de
Actividad

Contador de Recursos

Recursos identificables

Personal Directo

partes

Registrador civil
Asistente registro
civil
Encargada de Caja
Resp.Mesa de
Secretaria de
Alcaldia

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

[

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL

SUB. GERENCIA DE
REGISTRO CIVIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

15. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO Y DEFUNCIONES (COPIAS CERTIFICADAS)

15.1 OBJETIVO:
- “Expedir documentacion certificada a solicitud de parte”

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

3.4 REQUISITOS:
- Datos Referenciales para la busqueda (Solicitud Verbal).
- Indicacién de nimero de recibo de pago, monto y fecha.

15.5 DURACION:
- 01 dia habil

15.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de

— Recursos
c Recursos
— identificables
2 [ iC P i Direct
o | Descripciondela Centrode| J |—7"
© - o - .
o Actividad Actividad | 2 (3| 5|8 &
€15 g(8g°
O |B| T |ed ol
i— 8| 21af%5
Fl1gl 8|83
| g€ |2
1 | Orientar, entregar requisitos Control de sl 1
personal
2 Recibir pago, registrar ingreso, Caia : .

imprimir recibo

SUB. GERENCIA DE

3 | Verificar recibo de pago SEGISFRD CIVL 5 1

4 | Buscar la partida solicitada SYE. GERENGE LY 20 1
6

REGISTRO CIVIL

- SUB. GERENCIA DE
Fotocopiar acta REGISTRO CIVIL 10 1

- SUB. GERENCIA DE
7 |Sellary firmar RECISTRO CIVIL 5] 1

SUB. GERENCIA DE

8 | Entregar acta al administrado REGISTRO CIVIL 5 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

16. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PARTIDAS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO Y DEFUNCIONES (TRANSCRIPCION)

16.1 OBJETIVO:
- “Expedir documentacion certificada a solicitud de parte”

16.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

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

000000000000 00000000000000000000000O0OCCFOPODOOIOPOQOSIIYYTS

16.4 REQUISITOS:
- Indicacién del numero de recibo de pago, monto y fecha.

6.5 DURACION:

- 01 dia habil

16.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMEINTO:

Contador de
. Recursos
= Recursos
Cen tro S identificables
O . .z ~ Personal Directo
» | Descripcion de la s = 2
m . . = g o
o Actividad . Qi 3|g| ©
Actividad| € | 5 | 8_| ¢
Qg i23 3
Hls|s| §
© |2 u%
1 |Orientar, entregar requisitos ol 51 1
personal
- Becit.)ir.pagof registrar ingreso, Caja . 1
imprimir recibo
e . SUB. GERENCIA DE
3 | Verificar recibo REGISTRO CIVIL 5 1
- . SUB. GERENCIA DE
4 | Buscar partida solicitada REGISTRO CIVIL 25 1 ‘
- . - SUB. GERENCIA DE
5 | Tiempo de espera por disponibilidad REGISTRO CIVIL 60 ‘
- SUB. GERENCIA DE
6 | Transcribir Acta REGISTRO CIVIL 451 1
. SUB. GERENCIA DE
7 |Sellary firmar REGISTRO CIVIL Si 1
SUB. GERENCIA DE
8 | Entrega del acta REGISTRO CIVIL 5 1
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17.1 OBJETIVO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

17. PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE ACTA DE NACIMIENTO DEFUNCION Y
CERTIFICACIONES PARA TRAMITES EN EL EXTRANJERO

- “Expedir documentacion certificada a solicitud de parte”

17.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

17.4 REQUISITOS:
- Indicacion del numero de recibo de pago, monto y fecha.

7.5 DURACION:

- 01 dia habil

17.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

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

’;:\ Contador de Recursos
3 Recursos identificables
1 1A Centro S~~—" Personal Directo
Descripcion de la de S -
- i E 1}
Actividad 2 Q8 235 54 o
Actividad| € |S38¢85853 3
© 2 23 g 957 <
R EARLIAE:
g e CONTROL DE
1 |Orientar, entregar requisitos PERSONAL 51 1
) ‘Reat.nr.pagof registrar ingreso, Caja 5 1
imprimir recibo
= ) SUB. GERENCIA DE
3 | Verificar recibo REGISTRO CIVIL 10 1
: = SUB. GERENCIA DE
4 | Buscar partida solicitada REGISTRO CIVIL 15 1
5 Tiempo de espera por SUB. GERENCIA DE 75
disponibi]idad REGISTRO CIVIL
. . SUB. GERENCIA DE
6 | Transcribir la partida REGISTRO CIVIL 20| 1
: ’ : SUB. GERENCIA DE
7 | Derivar a alcaldia para firma REGISTRO CIVIL 10 1
Tiempo de espera por
ALCALDIA 5
6 disponibilidad 2
9 | Recibir acta y derivar para firma ALCALDIA 10 1
10 |Sellary firmar ALCALDIA 5 1
SUB. GERENCIA DE
11 |DevolveralaS.R.C REGISTRO CIVIL 5 1
12 Recibir y entregar acta al SUB. GERENCIA DE 10 1
administrado REGISTRO CiVIL
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18.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION DE NICHO O
PLATAFORMA

18.1 OBJETIVO:
- “Otorgar autorizacion para construccion de nichos”

18.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

7{8.3 BASE LEGAL:

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

18.4 REQUISITOS:

- Solicitud O FUT (precisando el pedido, e indicando: nombres y apellidos
completo, N° de DNI. direccion domiciliaria, correo electrénico, N°
telefonico, ubicacion y localizacién (Croquis).

- Documento que acredite la concesion perpetua del terreno.

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

18.5 DURACION:
- 01 dia habil

18.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de

- Recursos
= Recursos
2 identificables
(@) D * . r I Centr O ~~| Personal Directo
7 escripcion de la e &
m . . Q- O (_B‘ (6]
a Actividad Actividad | €12 | 8 |3
clivida 3| s |88
9 o 3 E%
Fis|§5|g"
@ 5 |=
1 | Orientar, entregar requisitos SL;';;g;gE:CfE 51 1
Recibir pa i ingreso, imprimi .
) ec. ir pago, registrar ingreso, imprimir Caja 5 1
recibo
3 | Revisar administrativamente el expediente St;!:'G?SE:REgngE 10| 1
4 |Elaborar de autorizacién Sﬁgﬁf;g E:\A,,?E 10| 1
. SUB. GERENCIA DE
5 |Sellary firmar UREGGISTREgEIVlL s
6 |Entregar acta al administrado P 511

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

19. PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA EL USO DE MORGUE Y / O
VELATORIO

19.1 OBJETIVO:

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Registro Civil

9.3 BASE LEGAL:

- “Otorgar autorizacion para el uso de morgue y/o velatorio”

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

19.4 REQUISITOS:
- Solicitud o FUT precisando el pedido, e indicando: nombres y apellidos
completo, N° de DNI. direccion domiciliaria, correo electrénico, N°

telefonico.

.5 DURACION:
- 01 dia habil

19.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

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

Contador de
—~|_Recursos
g o Recursos
E identificables
O D b e Centro ~~ | Personal Directo
& escripcion de la de it
] - = | &
o Actividad - - 22| 8|3
Actividad | E(S| 5 |8«
Q| 3 |E1
: ©
i— 19| 2 |aqd
I_ Kol ®© »
=3 g [)]
(73} " o
1 |Orientar, entregar requisitos Mesa de partes 51 4
2 Rec‘ibir pago, registrar ingreso, imprimir Caja 5
recibo
3 | Revisar administrativamente el expediente Stéié??;g E:CISE 54 1
4 | Elaborar de autorizacion SL;i'G?SETRREg ngE 10) 1
5 |Sellary firmar Siié?:TRREgE:CfE 511
6 | Entregar acta al administrado Si‘;;?:g E:C‘?E 511
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MAPRO - SUB
GERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTOS:

APROBACION DE LA DECLARACION DE IMPACTO AMBIENTAL (DIA) PARA

INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

APROBACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL SEMIDETALLADO

(ElA-sd) PARA INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

APROBACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL DETALLADO (EIA-d)
ARA INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

~APROBACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS

ol EGRADADAS POR RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

APROBACION DEL PLAN DE RECUPERACION DE AREAS DEGRADADAS
POR RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

ATENCION DE DENUNCIAS AMBIENTALES LOCALES.

Al’JTORIZACION DE EXTRACCION DE MATERIAL DE AGREGADOS DE LOS
RIOS.

REGISTRO Y AUTORIZACION MUNICIPAL DE LAS ORGANIZACIONES DE
RECICLADORES.

40. )| REGISTRO Y AUTORIZACION MUNICIPAL DE OPERADORES DE RESIDUOS
+/ SOLIDOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. PROCEDIMIENTO: APROBACION DE LA DECLARACION DE IMPACTO
AMBIENTAL (DIA) PARA INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS
MUNICIPALES.

1.1 OBJETIVO:
- “Dar solucién a las quejas y reclamos de la poblacién por delitos
ambientales”

1.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N° 1278 “Ley de Gestion Integral de Residuos
Solidos”.

1.4 REQUISITOS:

- FUT o solicitud dirigida al Alcalde con caracter de declaracién jurada.

consignando el numero de recibo, fecha y monto cancelado por derecho

de tramitacion. Adjuntando el IGA para evaluaciéon y consignando los
siguientes datos:

« Datos del titular del proyecto referidos a razén social de la empresa o
nombre de la entidad.

e Numero del RUC de la empresa, o de la entidad.

* Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad

e Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o
Representante Legal.

e Numero de la partida registral y asiento de inscripcién en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos — SUNARP de la

, empresa o de la entidad, segun corresponda.

> Declaracion jurada indicando la autenticidad de los documentos

« /presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en el

* articulo 47 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

- Indicar del numero del documento que otorga el certificado de
compatibilidad de uso del terreno.

- Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos
(CIRA), otorgado por la autoridad competente; segun corresponda, de
acuerdo a las normas sobre la materia, que considere la ubicacién y
coordenadas del area del poligono del proyecto.

1.5 DURACION:
- 20 dias habiles.
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IDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Contador de Recursos
= Recursos identificables
= Personal Directo
» | Descripciéon | Centro | =
2 del de | 9|t
& ela e S % s |3 &
5 a. 3 =
Q£ Actividad |Actividad) € |2 |3 |5 s
) DL Ei3s]| 2| e
| S| 22|55 |58
. S i 5 b= 5 )
AR AR AR-EE-EEA R
[0 [0 [0 [} L] [}] =}
o ¥ | | o | o | O |l | &6
Orientar al Ciudadano
sobre drea r.esponsable R — 1
y entregar tikect de
| requisitos 2
Subg. Gestion
Ambiental
10 1
3 | Entregar FUT Caja 1 1
Recibir pago, registrar
ingreso en sistema e
imprimir recibo y Caja
entregar al
administrado 5 1
-4 | Recibir y verificar Tramite
s .. . 15 1
5| requisitos Documentario
3 ;ﬁeglstra_r en Sistema, Tramite
.cuaderno, sellary :
) Documentario
entregar cargo 5 1
Tiempo de espera para Trémite
Trasladar exp. Documentario 240
Derivar y trasladar el
Expediente a la Trémite 1
Subgerencia de gestion Documentario
8 | ambiental 30
Recibir y registrar Subg. Gestion
9 | expediente Ambiental 5 1
Tiempo de espera por Subg. Gestion
10 | disponibilidad Ambiental 2400
Evaluar -
i 5 ubg. Gestion
administrativamente el T a—
11 | expediente 120 1
Revisar cumplimiento Subg. Gestién
12 | del proyecto Ambiental 180 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
e Personal Directo
@ | Descripcion | Centro =
(0]
2] (@] e
2 de la de 8%|als .
& s 5 I & =
Q.| Actividad |Actividad| € | = |3 | 5 3
q) g % (o] %) o)
— | 5| | 8| & S E
Fl38l2l=2|lE|l=a]|=]|2
) al&|lal® 5|81 S
s 218188 | 8|52
Munjcipat” > r | o ol on | O lal o
%rificar Planes de
eI articipacion
ciudadana, Subg. Gestion
seguimiento y control y Ambiental
medidas de mitigacién
e impacto 120 1
borar Informe Bl
3\ sz ubg. Gestion
tégnico de evaluacion aovbigrsl
dgl proyecto 30 1
Xiempo de espera por Subg. Gestién
disponibilidad Ambiental 2400
Elaborar Resolucién
Declaracién de Subg. Gestién
Impacto Ambiental Ambiental
.16 | (DIA) 30 1
* | Derivary trasladar el
—TTExpediente a la Subg. Gestién
ke v‘ Gerencia de Ss Ambiental
~“17 | Publicos 5 1
Recibir, registrar y
. G. Servicios
derivar exp. Al Gerente Pabli
) . Ublicos
18 | para Firma 5 1
. \ Tiempo de espera por G. Servicios
“19 | disponibilidad Piblicos 2400
Revisar, firmar .
Resolucién DIA y de G;jerf"cms
ublicos
20 | devolver 60 1
Registrar y trasiadar o
exp. A la Subgerencia v
P- - g . Publicos
21 | de Gestion Ambiental 5 1
Recibir y Notificar al Subg. Gestion
22 | administrado Ambiental 20 1
Tiempo de espera por Subg. Gestién
23 | disponibilidad Ambiental 1440
Entregar Resolucién Subg. Gestién
24 | DIA Ambiental 5 1
Archivar expediente de Subg. Gestién 10 1
25| DIA Ambiental
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL
SEMIDETALLADO (ElA-sd) PARA INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS

SOLIDOS MUNICIPALES.
21 OBJETIVO:
- “Dar solucién a las quejas y reclamos de la poblacién por delitos
ambientales”
RESPONSABLE:

2.5

Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL.:

Decreto Supremo N° 009-2009 MINAM “Medidas de Ecoeficiencia del
Sector Publico”

Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM Reglamento de la Ley 27446,
Ley del Sistema Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental”.

REQUISITOS:

FUT o solicitud dirigida al Alcalde con caracter de declaracién jurada.
consignando el numero de recibo, fecha y monto cancelado por derecho
de tramitacion. Adjuntando el IGA para evaluacion y consignando los
siguientes datos:

e Datos del titular del proyecto referidos a razén social de la empresa
o nombre de la entidad.

e Numero del RUC de la empresa, o de la entidad.

e Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad

e Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o

Representante Legal.

e Nimero de la partida registral y asiento de inscripcién en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos — SUNARP de la
empresa o de la entidad, segln corresponda.

Declaracion jurada indicando la autenticidad de los documentos

presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en el

articulo 47 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Indicar del numero del documento que otorga el certificado de

compatibilidad de uso del terreno.

Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos

(CIRA), otorgado por la autoridad competente; segun corresponda, de

acuerdo a las normas sobre la materia, que considere la ubicacién y

coordenadas del area del poligono del proyecto.

DURACION:

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

3. PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL
DETALLADO (ElA-d) PARA INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS
MUNICIPALES.

3.1 OBJETIVO:
- “Dar solucion a las quejas y reclamos de la poblacion por delitos
ambientales”

RESPONSABLE:
~ - Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL.:

- Decreto Supremo N° 009-2009 MINAM “Medidas de Ecoeficiencia del
Sector Publico”

- Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM Reglamento de la Ley 27446,
Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental”.

REQUISITOS:

FUT o solicitud dirigida al Alcalde con caracter de declaracion jurada.

consignando el numero de recibo, fecha y monto cancelado por derecho

de tramitacién. Adjuntando el IGA para evaluacion y consignando los
siguientes datos:

e Datos del titular del proyecto referidos a razén social de la empresa

o nombre de la entidad.

» Numero del RUC de la empresa, o de la entidad.

» Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad

e Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o

Representante Legal.

e Numero de la partida registral y asiento de inscripcion en la

Superintendencia Nacional de Registros Publicos — SUNARP de la

empresa o de la entidad, segun corresponda.

-~ /- Declaracion jurada indicando la autenticidad de los documentos
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en el
articulo 47 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Indicar del numero del documento que otorga el certificado de

compatibilidad de uso del terreno.

- Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos
(CIRA), otorgado por la autoridad competente; segun corresponda, de
acuerdo a las normas sobre la materia, que considere la ubicacion y
coordenadas del area del poligono del proyecto.

3.5 DURACION:
- 30 dias habiles.
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En los procedimientos anteriores se observa que cuentan con las mismas actividades,
por cuanto se ha establecido un Diagrama de Bloques para todos ellos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: APROBACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

41 OBJETIVO:
“Dar solucién a las quejas y reclamos de la poblacion por delitos
ambientales”

4.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestion Integral de Residuos
Sélidos.

REQUISITOS:

- FUT o solicitud dirigida al Alcalde con caracter de declaracion jurada.

consignando el numero de recibo, fecha y monto cancelado por derecho

de tramitacién. Adjuntando el IGA para evaluacion y consignando los
siguientes datos:

e Datos del titular del proyecto referidos a razén social de la empresa
o nombre de la entidad.

e Nuamero del RUC de la empresa, o de la entidad.

e Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad

o Numero del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o
Representante Legal.

e Numero de la partida registral y asiento de inscripcion en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos — SUNARP de la
empresa o de la entidad, segun corresponda.

- Declaraciéon jurada indicando la autenticidad de los documentos

esentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en el
articulo 47 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Indicar del nimero del documento que otorga el certificado de
compatibilidad de uso del terreno.

- Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos Arqueologicos
(CIRA), otorgado por la autoridad competente; segun corresponda, de
acuerdo a las normas sobre la materia, que considere la ubicacion y
coordenadas del area del poligono del proyecto.

En caso de Disposicion final, adicionalmente adjuntar:

- Informe de Evaluacion de Riesgos de desastres (derrumbes,
inundaciones, deslizamientos, etc.), respecto a la ubicacion del
proyecto, elaborado por un/a profesional inscrito/a en el Registro
Nacional de Evaluadores de Riesgo administrado por el Centro Nacional
de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres
(CENEPRED).

- Estudios topogréaficos, geologicos, geotécnicos, hidrolégicos e
idrogeoldgicos del area de influencia del proyecto, suscritos por las/os
profesionales responsables en dichas materias.

224




000000000000 00000000000000000600020000000020020%0000000

~~
’ é Personal Directo
) g; Descripcion | Centro | =[5
= %}
T D de la de Q2| 5|¢ HIn
Jpa @ © et -
.. - ol o |0 |l @ |2 T |9
k ./ Actividad |Actividad| E[(s|2| g |8 < |%| 2|t
V|5 2|2|c|s|S| 2|8
= 18| o @2l 0o |5]| 5|0
(%l g g|? 2| @
Q [u} Py [0
3 o 4 o
4
Orientar al Ciudadano
sobre drea r'esponsable T 1
entregar tikect de
equisitos 2
Orientar al Ciudadano
sobre procedimiento, Subg. Gestion
zonificacion y Ambiental
2 | requisitos 10 1
Entregar FUT Caja 1 1
. . ;."’? Recibir pago, registrar
./} —tingreso en sistema e
= /| imprimir recibo y Caja
E entregar al
4 | administrado 5 1
Recibir y verificar Tramite 15 1
5 | requisitos Documentario
Registrar en Sistema, Tramite
cuaderno, sellary :
Documentario
entregar cargo 5 1
" /| Tiempo de espera para Tramite
“7 | Trasladar exp. Documentario | 240
Derivar y trasladar el
Expediente a la Tramite 1
Subgerencia de gestién |  Documentario
8 | ambiental 30
Recibir y registrar Subg. Gestién
9 | expediente Ambiental 5 1
Tiempo de espera por Subg. Gestién
10 | disponibilidad Ambiental 4800
Evaluar .
L . ubg. Gesti
admmlnstratlvamente el BBttt
11 | expediente 120 il
225

4.5 DURACION:
- 30 dias habiles.

4.6

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

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

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL PROGRAMA DE RECONVERSION Y
MANEJO DE AREAS DEGRADADAS POR RESIDUOS SOLIDOS
MUNICIPALES.

5.5

OBJETIVO:

“Dar soluciéon a las quejas y reclamos de la poblacion por delitos
ambientales”

RESPONSABLE:

Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestion Integral de Residuos
Sélidos.

REQUISITOS:

FUT o solicitud dirigida al Alcalde con caracter de declaracién Jurada.
Consignando el nimero de recibo, fecha y monto cancelado por
derecho de tramitacion.

Copia simple del expediente técnico del proyecto con el cual se
construy6 el area de disposicion final de residuos sélidos que debe

_Incluir los criterios técnicos relacionados al manejo, control y/o

- tratamiento de los lixiviados, implementacion de drenes y chimeneas de
acion y control de gases e impermeabilizacion de base y taludes.
‘Informe con la descripcidn de las caracteristicas del area degradada que
incluya la ubicacién, extension y la evaluacion de la calidad ambiental
de los componentes suelo, agua y aire.

Plan de manejo ambiental, que identifique y caracterice todas las
medidas que se realizara para prevenir, mitigar y/o corregir los impactos
ambientales identificados.

Plan de vigilancia ambiental, que incluya los mecanismos de
implementacion del sistema de vigilancia ambiental y la asignacién de
responsabilidades especificas para asegurar el cumplimiento de las
medidas contenidas en el Plan de Manejo Ambiental, considerando la
evaluacion de su eficiencia y eficacia mediante indicadores de
desempeio. Asimismo, este plan incluird el Programa de Monitoreo
Ambiental, el cual sefalara las acciones de monitoreo de la calidad
ambiental de los componentes suelo, agua y aire, estableciendo su
frecuencia, puntos de monitoreo y parametros;

Plan de contingencias, que considere las medidas para la gestién de
riesgos y respuesta a los eventuales accidentes que afecten a la salud
o al ambiente durante la implementacion de las actividades de
reconversion del area degradada.

Plan de cierre, conteniendo las acciones a realizar considerando lo
establecido en el articulo 112 del presente Reglamento.

DURACION:

30 dias habiles.
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4 | programa 30 1
Tiempo de espera por Subg. Gestién
\15 | disponibilidad Ambiental 7200
of2\| Elaborar Resolucién de Subg. Gestién
%'18|| aprobacion de programa Ambiental 60 1
Cy Derivar y trasladar el B
s ) Subg. Gestion
Expediente a la Gerencia Ambi
S mbiental
17 | de Ss Publicos 5 1
Recibir, registrary o
. | derivar exp. Al Gerente @ servicios
N Piblicos
—18& para Firma 5 1
(A | .
feo r~;ﬂ' iempo de espera por G. Servicios
19/ disponibilidad Publicos 2400
= | Revisar, firmar
- G. Servicios
Resolucién del Programa sk
Publicos
20 | y de devolver 390 i
.| Registrar y trasladar exp.
. G. Servicios
A la Subgerencia de BGbli
) . Ublicos
Gestion Ambiental 5 1
Recibir y Notificar al Subg. Gestién
administrado Ambiental 20 1
Tiempo de espera por Subg. Gestion
disponibilidad Ambiental 1440
Entregar Resolucion de B
aprobacién del e
P Ambiental
24 | Programa 5 1
Archivar expediente de Subg. Gestion 10 1
25 | Programa Ambiental
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6.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL PLAN DE RECUPERACION DE
AREAS DEGRADADAS POR RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES.

OBJETIVO:
- “Formalizar la extraccion de material de agregados de los rios”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N° 1278, Ley de Gestion Integral de Residuos
Sélidos.

REQUISITOS:

- FUT o solicitud dirigida al Alcalde con caracter de declaracion Jurada.
Consignando el nimero de recibo, fecha y monto cancelado por
derecha de tramitacién.

- Informe con la descripcion de las caracteristicas del area degradada que
incluya la ubicacion, extension y la evaluacion de la calidad ambiental
de los componentes suelo, agua y aire.

- Memoria descriptiva detallando:

e Las actividades de recuperacion del area degradada; considerando
las establecidas en el segundo parrafo del articulo 120 del DS 014-
2017-MINAM.

e |as medidas para la gestion de riesgos y respuesta a los eventuales

accidentes que afecten a la salud o al ambiente durante la
implementacion de las actividades de recuperacion del area
degradada.

e Las acciones para el cierre definitivo de la celda transitoria tomando
en consideracion los literales a), b), c) y e) del articulo 112 del DS N°
014-2017-MINAM. En el caso que como parte del Plan de
Recuperacion se consideren actividades de valorizacién energética
a través del uso de la biomasa para la generacion de energia, o
recuperacion de metano mediante la captura y quema centralizada o
convencional de gases del area degradada, se debe incluir en la
memoria descriptiva la identificacion y caracterizacion de todas las
medidas que se realizaran para prevenir, mitigar y/o corregir los
impactos ambientales

- Documento que contenga las acciones de monitoreo y vigilancia de las
actividades de recuperacion; y, de ser el caso, las medidas para
prevenir, mitigar y/o corregir los impactos ambientales.

6.5 DURACION:
- 30 dias habiles.
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~ 6.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
8]
) Contador de Recursos
2 - Recursos identificables
® é Personal Directo
@ | Descripcion | Centro | =~
o} g »
@ [
N 2 de la de Qleé| 5|t HR
. . . e o o | |8 el 2|2 @
® Actividad |Actividad| €| s | 5|3 8/ 3|8 &
® 7 DIc| 2|2 5/8E|8 S
2 o o | agl®w Q| 2
[ &l 15188 57
P o | | & a
o o 2
0
® Orientar al Ciudadano
Q . i r_esmnsable Control de Personal 1
-~ A > y entregar tikect de
: o ] ZRequisitos 2
8] - W | Qrientar al Ciudadano B
~ 1 \\&“ﬂj\lj obre procedimiento, S‘fngq‘b?:::;?"
® “y==7 | zonificacién y requisitos 10 1
‘ \ Entregar FUT Caja
~ 3 1 1
- Recibir pago, registrar
. ingreso en sistema e :
o -timprimir recibo y s
() ntregar al administrado 5 1
- £ ﬁRégibir y verificar Tramite 15 "
3] requisitos Documentario
) LR Registrar en Sistema, Tramit
] | cuaderno, sellary D nte .
o) 6 | entregar cargo SIS 5 1
) Tiempo de espera para Tramite
® 7| Trasladar exp. Documentario 240
o) "{ Derivar y trasladar el
3 Expediente a la Trémite 1
o Subgerencia de gestion Documentario
; 8 | ambiental 30
[ Recibir y registrar Subg. Gestion
2l 9 | expediente Ambiental 5 1
() Tiempo de espera por Subg. Gestién
~ 10 | disponibilidad Ambiental 7200
' Evaluar
® administrativamente el e ?esuén
. Ambiental
o 11 | expediente 60 1
N Revisar y analizar
® Informe sobre las Subg. Gestién
: caracteristicas del area Ambiental
A 12 | degradada (diagndstico) 180 1
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| Registrar y trasladar exp.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DENUNCIAS AMBIENTALES LOCALES.

7.4 OBJETIVO:
- “Dar solucion a las quejas y reclamos de la poblacién por delitos
ambientales”

RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL:

- 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

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

REQUISITOS:
- Solicitud o FUT indicando el motivo de la denuncia.

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

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE EXTRACCION DE MATERIAL DE
AGREGADOS DE LOS RIOS.

8.1 OBJETIVO:
- “Regular la extraccion de materiales de construccién ubicados en los
alveolos de los rios y canteras de la Provincia de San Marcos”

RESPONSABLE:
7 Sub Gerencia de Gestion Ambiental

BASE LEGAL:
Ordenanza Municipal N° 002-2015/MPSM. “Regula la extracciéon y
materiales de construccion ubicados en los alveolos de los rios y
canteras de la Provincia de San Marcos.

- Ley N° 28221. Regula el derecho por extraccion de materiales de los

alveos o cauces de los rios por las Municipalidades.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Alcalde.

Memoria Descriptiva.

Plan de Seguridad y Mitigacion Ambiental.

Plan de Apertura, Cierre y Abandono.

Tipo de material a extraerse y el volumen del mismo expresado en
metros cubicos.

ause y zona de extraccion, asi como puntos de acceso y salida del
cauce, todo ello expresado en base a coordenadas UTM.

Ubicaciéon de las instalaciones de clasificacion y acopio, si las
hubiere.

Sistema de extraccion y caracteristicas de la maquinaria a ser
utilizada.

Plazo de extraccion solicitado.

Planos de planta, secciones transversales, ubicacidon y acceso a la
zona de extraccion de materiales.

Planos a escala 1/5000 en coordenadas UTM de los aspectos
mencionados en el inciso anterior.

Certificado/opinion de Inspeccion Técnica, emitido por la
Municipalidad Provincial de San Marcos.

- La Opinion Técnica de la Autoridad Local del Agua.

- Declaraciéon Jurada de Compromiso Previo, para la preservacion de la
zona de extraccion:

- Recibo de pago por Inspeccién Técnica (inspeccién ocular) establecido
en el TUPA, la cual se realizara de manera mensual.

8.5 DURACION:
- 45 dias habiles.
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8.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
|
T an Contador de Recursos
A a ) . :
g ml Ve % S Recursos identificables
N > «
\éﬁ * 7 é Personal Directo
e Centro
. s N Q
Descripcion de 3 @ |
gy de Qs ol |8 2|3
| laActividad . Qi8(=8[a] |2 |5]|2
Actividad| € |2 |8|5|o| |& |o|%
() el © % g - 'g
= lE|G 3 w %’ ©
F13|2|2|5|e|s |8|5
18lsl®lE|8 /8| ®
alaolaoal 2|l ol e D &
31 8|8 8|s|l5=5|8
ﬁ rle x no|lO ol odlw
sLéfrientar al Ciudadano sobre | Subg. Gestién
procedimiento y requisitos Ambiental 10 1
2 | Entregar FUT Caja 1 1
Tramite
Recibi ifi isit .
3 ibir y verificar requisitos Documentario 5 1
Registrar en Sistema, Gt
Tramite
= cuaderno, sellar y entregar .
Documentario
4 | cargo 5 1
‘.“5‘25,"‘,55 ‘Tiempo de espera para Tramite
| 4 Z4{Trasladar exp. Documentario | 240
- Derivar y trasladar el —
0 ’Expedienteala Subg. DOCJ:::; fio 1
.6 | Gestion Ambiental 5
Recibir y registrar Subg. Gestién
expediente Ambiental 5 1
Tiempo de espera por Subg. Gestion
disponibilidad Ambiental 960
Evaluar Sube. Gestid
administrativamente el ig' Esen
. mbiental
9 | expediente 120 1
Elaborar informe y derivar Slj:’g'b.GeSﬁTn
10 mbienta 30 1
" Subg. Gestion
1 Drivar y Trasladar exp. Asibigntsl . 1
Recibir, registrar y derivar Gerencia de
12 | exp. servicios Publicos 5 1
13 Tiempo de espera por Gerencia de
disponibilidad servicios Publicos | 280
Revisar expediente y )
laborar carta para Solicitar Ay
ela A P servicios Publicos
14 | Opinién vinculante ANA 30 1
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Contador de Recursos
Recursos identificables
é Personal Directo
2 Centro | = o
. . r
9 | Descripcion de 85 o |z 2 ||
o e o S
®© | |a Actividad Q2 slgls| |2 |3|3
o A T d Ol w|E| . e oL
ctividad| € [2|8|5|0| |& |o|<
©[El2(sl8 |3 (5]8
T 7a> = 2|8 8| = 8 |2la
el I3 F1S1g|2|5|2|E | B3
HWRE glglals|g| e85
> i = = LE
i .l glele 8885353
RN mpo de espera por Gerencia de
disponibilidad servicios Publicos | 4800
1 Registrar en Sistema, ot
Tramite
cuaderno, sellar y entregar ;
Documentario
16 | cargo 5 1
17 Tiempo de espera para Tramite
Trasladar exp. Documentario | 240
A Derivar y trasladar el )
~no"’¢ Expediente a Subg. Gestién Trienitn 1
Ao 2 e g Documentario
18 JAmbiental 5
My e
0 e @ 5 Subg. Gestion
S Recibir y revisar expediente. Ambiental 5 1
20 Tiempo de espera para Subg. Gestion
= Trasladar exp. Ambiental 480
'| [ =4 Elaborar Resolucién de Subg. Gestién
| autorizacién. Ambiental 10 1
/[ Recibir, registrar y derivar G. Servicios
22| exp. Al Gerente para Firma Publicos 5 1
Tiempo de espera por G. Servicios
disponibilidad Pablicos 480
Revisar, firmar Resolucion .
de autorizacién de o s
i Publicos
24 | extraccion y devolver 60 1
Registrar y trasladar exp. A »
la Subgerencia de Gestion G Servicios
i Publicos
25 | Ambiental 5 1
Recibir y Notificar al Subg. Gestién
26 | administrado Ambiental 20 1
Tiempo de espera por Subg. Gestién
27 | disponibilidad Ambiental 1440
Entregar Resolucion de Subg. Gesti6n
28 | autorizacion de extraccion Ambiental 5 1
. : Subg. Gestion
29 Archivar expediente Ambiental 10 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION MUNICIPAL DE LAS
ORGANIZACIONES DE RECICLADORES.

9.1 OBJETIVO:
“Contar con organizaciones de recicladores debidamente registrados
y autorizados”

9.2 RESPONSABLE:
- Sub Gerencia de Gestion Ambiental

9.3 BASE LEGAL:

- 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 N° 27314, Ley General de Residuos Sdélidos.

- Ley N° 29419, “Ley que Regula la Actividad de los Recicladores”.

- Decreto Supremo N° 005-2010-MINAM, Aprueban Reglamento de la
Ley N° 29419, Ley que regula la Actividad de los Recicladores.

- Decreto Legislativo N° 1246, Aprueba Diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS:

- FUT o solicitud dirigida a la Gerencia de servicios publicos con
caracter de declaracion jurada del representante legal de la
organizacion interesada en inscribirse en el Registro Municipal,
indicando numero de la partida y asiento en los que constan sus
poderes y nimero de DNI.

- Declaracion Jurada consignando el numero de ficha y/o partida

registral del Registro de Personas Juridicas, en la que conste su

.. inscripcion.

- Copia simple del Padrén de socios, acompafnada de la declaracion
jurada del administrado acerca de su autenticidad.

- Copia simple de la Relacion de los miembros de la asociacion

asignados para trabajar en el distrito, especificando: nombres y

apellidos, numero de DNI, edad, domicilio, teléfonos, y firma,

acompanada de la declaraciéon jurada del administrado acerca su
autenticidad.

9.5 DURACION:
- 15 dias habiles.
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Contador de

Q’L‘ 0 -
7~ 5 Recursos
L <
" (O Recursos
N7/l ‘c | identificables
q . - s—
R¢9Z S | Personal Directo
» .’ N
Descripcién de la | Centro de | m
. . - . '6
& Actividad Actividad % g | 5
+© [}
© O
2 1< s
2| s 2
=S| s | 2 o
B AB-ER AR
; o] @ D 3
f= o (7)) (O] (73]
?’lentar al Ciudadano sobre el Subg. De Gestion
rocedimiento y requisitos Ambiental 5 1
Recibir y verificar requisitos — . 5 1
Documentario
Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
3| sellar y entregar cargo Documentario 5 1
AN - Tramite
‘24 Tiempo de espera para Trasladar .
- OF B2\ sk ek Documentario 240
‘ f / " Z%Derivar y trasladar el Expediente a Tramite 1
|  &/laSubg. De Medio Ambiente. Documentario
/ 5
ol . . ! Subg. De Gesti6n
6 Recibir y registrar el expediente i c 1
5 e Subg. De Gestion
7 | Tiempo de espera por disponibilidad K oabistel 2400
| Verificar Administrativamente Subg. OeGestidn
8 Ambiental 5 1
\ Elaborar informe de expedicion de
s S Subg. De Gestion
)) registro y autorizacion de Arnisital
9 | Organizaciones de Recicladores 15 1
Y L,—F . St Subg. De Gestion
7 | Tiempo de espera por disponibilidad S il 4320
Recibir, revisar y firmar Gerencia de D.H
10 5 1
Lienar datos en el registro de Gevends debiil 5 1
11 | organizaciones de recicladores )
12 Erd‘;:?f;:rzl;?nzacmn al Gerencia de D.H 2 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

10. PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION MUNICIPAL DE
OPERADORES DE RESIDUOS SOLIDOS.

10.1 OBJETIVO:
“Contar con operadores de residuos sélidos debidamente registrados y
autorizados”

10.2 RESPONSABLE:
Sub Gerencia de Gestion Ambiental

10.3 BASE LEGAL:

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 N° 27314, Ley General de Residuos Sdélidos.

Ley N° 29419, “Ley que Regula la Actividad de los Recicladores”.
Decreto Supremo N° 005-2010-MINAM, Aprueban Reglamento de la
Ley N° 29419, Ley que regula la Actividad de los Recicladores.

- Decreto Legislativo N° 1246, Aprueba Diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS:

-  FUT o solicitud dirigida a la Gerencia de servicios publicos con
caracter de declaracion jurada. Consignando el numero de DNI del
solicitante, el nimero de inscripcién registral de la organizacion a la
que pertenecen donde se verifique que es miembro la misma,
acompanada de la declaracion jurada del administrado acerca de su

enticidad.
Copia simple de la certificacion emitida por el Servicio Nacional de
adiestramiento en Trabajo Industrial —-SENATI u otras instituciones
educativas, de haber participado obligatoriamente en un programa de
capacitacion para el fortalecimiento técnico operativo y empresarial,
acompafada de la declaracion jurada del administrado acerca de su
autenticidad.

Declaracion Jurada donde se indique el nimero del carné de

vacunacion contra el Tétano y la Hepatitis B (vigente); el que debe

estar emitido por los érganos desconcentrados y descentralizados del

/) Ministerio de Salud u otros establecimientos de salud.

- Declaracién Jurada sefalando que cuentan con el equipo de
proteccién personal — EPP- de uso obligatorio como son: Guantes de
cuero, mascarilla con filtro recargable y zapatos cerrados o zapatillas;
elementos indispensables de proteccién personal para la recoleccion
selectiva y transporte de residuos sdlidos.

10.5 DURACION:
- 15 dias habiles.
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10.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de

T Recursos
el [ . Recursos
M £ c identificables
g i —]
; ) Personal Directo
B L . Centro | =
Descripcion de la A . e
172}
" . Py c
Actividad . “AEER: 2
Actividad| E | € | 8| 2 | £
© © c o
QL g 8|8 g
—l=z|g|8|2
Q 8 @D
2 o
i4 ]
7]
Orientar al Ciudadano sobre el Subg. De Gestién
procedimiento y requisitos Ambiental 5
. 3 - Trami
Recibir y verificar requisitos e . 5 1
2 Documentario
/ ' ;_Registrar en Sistema, cuaderno, Tramite
g-seltar y entregar cargo Documentario 5
y g g
i Tramite
.<I' Tiempo de espera para Trasladar :
41 P ol Documentario 240
Derivar y trasladar el Expediente a Tramite 1
| la Subg. De Medio Ambiente. Documentario 5
G . . Subg. De Gestion
3 i Recibir y registrar el expediente bl .
5| Tiempo de espera por Sub. De Gestion
—" | disponibilidad Ambiental 2400
. 5 o : Subg. De Gestién
g Verificar Administrativamente Ambiental &
Elaborar informe de expedicion de B
ist autorizacién de Subeg. De Gestion
reg'S he y Ambiental
9 | operadores 15
7 Tiempo de espera por Subg. De Gestién
disponibilidad Ambiental 4320
16 Reccibir, revisar y firmar Gerencia de D.H . L
Lienar datos en el registro de Serencis deBill 5 1
11 | operadores
Entrc.eg_ar autorizacion al BtsasPati i 5 1
12 | administrado
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