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REQUISITOS o or | CALIFICACION |piazo pARA o oeL | AUTORIDAD A O o N
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ Auto | Evaluacion RESO",VER proceDIMIEN| COMPETENT : -
Namero y Denominacién codigo/ | % UIT | ens/. |mai] Previa (e,n .dlas TO SRR Reconlslderacl Apelacion
Ubicacion co |sap[san| Néoies) RESOLIER on
9.- OTROS PROCEDIMIENTOS GENERALES
9.01 AUTORIZACIONES O PERMISOS POR DIFERENTES 1 |Solicitud o Formato debidamente llenada(o), suscrita(o) con caracter de| F.1000 X cinco (5) Tramite [ Funcionario
CONCEPTOS declaracion jurada, con referencia precisa de la autorizacion o permiso a| dias habiles | documentario | competente
(no contemplados en los procedimientos especificos) solicitar y el &rea a cargo de emitirla.
2 |Exhibir documento de identidad (DNI)
Base Legal.- 3 |Indicacion en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de 0.557 | 23.10
TUO de Ley N° 27444 -aprobado mediante D.S. 006-2017-JUS pago por derecho de tramitacion.
(20.MAR.2017) Art. 32° num. 32.4, 116° ADICIONALES (En el caso que corresponda, seran exigibles:
4 [Documento técnico u otras evidencias graficas o documentales que
acrediten y sustenten la conformidad de lo peticionado
5 |Copia simple del documento que acredita la representacion (vigencia de
poder, o poder con firma certificada, o documento que acredite interés
para obrar, segln sea el caso).
Nota:
a) Cualquier administrado con capacidad juridica tiene derecho a
presentarse personalmente o hacerse representar ante la autoridad
administrativa, para solicitar por escrito la satisfacciéon de su interés
legitimo, obtener la declaracién, el reconocimiento,u otorgamiento de un
derecho.
b) Autorizacién de calificacion automatica sujeta a la presuncién de
veracidad, siempre que no afecten derechos de terceros y sin perjuicio
de la fiscalizacién posterior que realice la administracion.
9.02 CERTIFICADOS O CONSTANCIAS POR DIFERENTES 1 [Solicitud o Formato debidamente llenada(o), suscrita(o) con caracter de| F.1000 X cinco (5) Tramite Funcionario
CONCEPTOS declaracién jurada, con referencia precisa del certificado o constancia a| dias habiles [ documentario [ competente
(no contemplados en los procedimientos especificos) solicitar y el area a cargo de emitirla.
2 |Exhibir documento de identidad (DNI)
Base Legal.- 3 |Indicacién en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de 0.525 | 21.80
TUO de Ley N° 27444 -aprobado mediante D.S. 006-2017-JUS pago por derecho de tramitacion.
(20.MAR.2017) Art. 32° num. 32.4, 116° ADICIONALES (En el caso que corresponda, seran exigibles:
4 |Copia simple y legible de documento que acredite y sustente la
conformidad de lo peticionado
5 |Copia simple del documento que acredita la representacion (vigencia de
poder, o poder con firma certificada, o documento que acredite interés
para obrar, segln sea el caso).
Nota:
a) Cualquier administrado con capacidad juridica tiene derecho a
presentarse personalmente o hacerse representar ante la autoridad
administrativa, para solicitar por escrito la satisfaccion de su interés
legitimo, obtener la constancia de un hecho.
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DUPLICADO DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES, PERMISOS
Y SIMILARES

(no contemplados en los procedimientos especificos)

Base Legal.-
TUO de Ley N° 27444 -aprobado mediante D.S. 006-2017-JUS
(20.MAR.2017) Art. 32° num. 32.4, 116°

Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter
de declaracion jurada

Exhibir documento de identidad (DNI)

Copia de denuncia policial en caso de robo o autorizacién municipal
deteriorada o declaracion jurada de extravio

Indicacion en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de
pago por derecho de tramitacion.

ADICIONAL (En el caso que corresponda, sera exigible:

Copia simple del documento que acredita la representacion (vigencia de
poder, o poder con firma certificada, o documento que acredite interés
para obrar, segln sea el caso).

Nota:

Son procedimientos de aprobacién automatica, sujetos a la presuncion
de veracidad,, la obtenciéon de copias certificadas o similares que
habiliten para el ejercicio continuado de actividades profesionales,
sociales, econémicas o laborales en el &mbito privado, siempre que no
afecten derechos de terceros y sin perjuicio de la fiscalizacién posterior
que realice la administracion.

Cualquier administrado con capacidad juridica tiene derecho a
presentarse personalmente o hacerse representar ante la autoridad
administrativa, para solicitar por escrito la satisfacciéon de su interés
legitimo, y ejercer una facultad.

F.1000

0.489 | 20.30

X

cinco (5)
dias habiles

Tramite
documentario

Funcionario
competente

9.04

RENOVACION DE AUTORIZACIONES, LICENCIAS,PERMISOS
Y SIMILARES

(no contemplados en los procedimientos especificos)

Base Legal.-
TUO de Ley N° 27444 -aprobado mediante D.S. 006-2017-JUS
(20.MAR.2017) Art. 64° num. 13

Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter
de declaracion jurada, con referencia precisa de documento que solicita
renovacion

Exhibir documento de identidad (DNI ')

Indicacion en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de
pago por derecho de tramitacion.

ADICIONALES (En el caso que corresponda, seran exigibles:

Documentacion que haya sufrido cambio en los datos o haya vencido la|
vigencia del documento entregado.

Copia simple del documento que acredita la representacion (vigencia de
poder, o poder con firma certificada, o documento que acredite interés
para obrar, segln sea el caso).

Nota:

Es derecho del administrado con respecto al procedimiento
administrativo a que en caso de renovaciones de autorizaciones,
licencias, permisos y similares, se entiendan automaticamente
prorrogados en tanto hayan sido solicitados durante la vigencia original,
y mientras la autoridad instruye el procedimiento de renovacion y notifica
la decision definitiva sobre este expediente.

F.1000

0.530 | 22.00

cinco(5)
dias habiles

Tramite
Documentario

Funcionario
competente
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INSPECCION OCULAR 1 [Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter| F.1000 X cinco (5) Tramite [ Funcionario
(no contemplados en los procedimientos especificos) de declaracion jurada, solicitando la inspeccion ocular dias habiles | documentario | competente
2 |Exhibir documento de identidad
Base Legal.- 3 |Documento sustentatorio del pedido
TUO de Ley N° 27444 -aprobado mediante D.S. 006-2017-JUS 4 |Indicacion en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de 0.822 | 34.10
(20.MAR.2017) Art. 116°; 175° num. 175.5. pago por derecho de tramitacion.
ADICIONAL (En el caso que corresponda, sera exigible:
5 |Copia simple del documento que acredita la representacion (vigencia de
poder, o poder con firma certificada, o documento que acredite interés
para obrar, segln sea el caso).
Nota:
a) Los hechos invocados o que fueren conducentes para decidir un
procedimiento podran ser objeto de todos los medios de prueba
necesarios, salvo aquellos prohibidos por disposicién expresa. En
particular, en el procedimiento administrativo procede practicar
inspecciones oculares.
b) El administrado sera el responsable de movilizar y desmovilizar al
personal técnico de la municipalidad, para los casos de inspecciones
fuera del marco urbano.
9.06 RECTIFICACION DE LICENCIA, CERTIFICADO O 1 |Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter| F.1000 X quince (15) Tramite Funcionario | Funcionario | Alcalde
RESOLUCION de declaracion jurada, con referencia precisa de la rectificacion dias habiles | documentario | competente | competente
(s6lo en el caso que el error no sea imputable a la solicitada y el area a cargo de emitirla
administracion) 2 |Exhibir documento de identidad
3 [Indicacién en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de 0.701 | 29.10
Base Legal.- pago por derecho de tramitacion.
TUO de Ley N° 27444 -aprobado mediante D.S. 006-2017-JUS ADICIONALES (En el caso que corresponda, seran exigibles:
(20.MAR.2017) Art. 210°. 4 |Copia legible de documento que acredite y sustente la rectificacion
solicitada
5 |Copia simple del documento que acredita la representacién (vigencia de
poder, o poder con firma certificada, o documento que acredite interés
para obrar, segln sea el caso).
Nota:
a) Los errores material o aritmético en los actos administrativos pueden ser
rectificados con efecto retroactivo, en cualquier momento, de oficio o a|
instancia de los administrados, siempre que no se altere lo sustancial de
su contenido ni el sentido de la decision.
b) La rectificacion adopta las formas y modalidades de comunicacién o
publicacién que corresponda para el acto original.
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION

e TRAMITACION CALIFICACION [p) A70 PARA AUTORIDAD DE RECURSOS

INICIO DEL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ ‘Auto| Evaluacion| RESOLVER COMETENY
Numero y Denominacion Cadigo/ | % UIT enS/. |mati

Previa (en dias RERCCEDIMEN E PARA Reconsideraci
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Aoelacis
habiles) e RESOLVER on pelacion

9.07 FORMULACION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

=

Soliitud dirigida al funcionario competente, exponiendo claramente la| F-1000 [Gratuito X ér5|n;§k();’>|0) o Tram"f | Funcionario
relacion de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar y modo que asheblles | Documentario | competente
Base Legal.- permitan su constatacion, la indicacion de sus presuntos autores,
Ley 27972 (27MAY/2003) ;Art 118° participes y damnificados, el aporte de la evidencia o su descripcion

TUO Ley 27444 aprobado por D.S.006-2017-JUS (20.MAR.2017) para que la administracién proceda a su ubicacién, asi como cualquier
Art.114° otro elemento que permita su comprobacién.

2 |Pruebas instrumentales en caso de poseerlas

Notas:

a) Todo administrado estad facultado para comunicar a la autoridad
competente aquellos hechos que conociera contrarios al ordenamiento,
sin necesidad de sustentar la afectacion inmediata de algin derecho o
interés legitimo, ni que por esta actuacion sea considerado sujeto del
procedimiento.

b

=

Su presentacion obliga a practicar las diligencias preliminares
necesarias y, una vez comprobada su verosimilitud, a iniciar de oficio la
respectiva fiscalizacion. El rechazo de una denuncia debe ser motivado y|
comunicado al denunciante, si estuviese individualizado.

La municipalidad puede otorgar medidas de proteccion al denunciante,
garantizando su seguridad y evitando se le afecte de algiin modo.

d) La municipalidad establecerd mecanismos de sancién en el caso de
denuncias maliciosas.

9.08 QUEJA POR DEFECTOS DE TRAMITACION 1 [Solicitud, dirigida al superior jerarquico de la autoridad que tramita el| F.1000 |Gratuito X tres (3) dias Tramite Superior
procedimiento, citandose el deber infringido y la norma que lo exige. habiles | Documentario | - jerarquico
Base Legal.- 2 |Pruebas instrumentales en caso de poseerlas
TUO Ley 27444 aprobado por D.S.006-2017-JUS (20.MAR.2017)
Art.167°, 259° Notas:
En cualquier momento, los administrados pueden formular queja contra,
los defectos de tramitacion y, en especial, los que supongan
paralizacion, infraccion de los plazos establecidos legalmente,
incumplimiento de los deberes funcionales u omisién de tramites que
deben ser subsanados antes de la resolucién definitiva del asunto en la
instancia respectiva.
b) La autoridad superior resuelve la queja dentro de los tres (03) dias
siguientes, previo traslado al quejado, a fin de que pueda presentar el
informe que estime conveniente al dia siguiente de solicitado.

c) La autoridad que conoce de la queja puede disponer motivadamente que
otro funcionario de similar jerarquia al quejado, asuma el conocimiento
del asunto.

d) En caso de declararse fundada la queja, se dictaran las medidas
correctivas pertinentes respecto del procedimiento, y en la misma
resolucién se dispondra el inicio de las actuaciones necesarias para,
sancionar al responsable.
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RECLAMOS Y SUGERENCIAS

9.09.01 LIBRO DE RECLAMACIONES 1 |Hoja de Reclamacion del Libro de Reclamaciones, expresando Gratuito X Inmediato Tramite | Funcionario
disconformidad con el bien, servicio prestado o descontento respecto a| Documentario | competente

Base Legal.- la atencion al publico; debiendo consignar:

Decreto Supremo N° 011-2011-PCM, modificado por el Decreto - Nombre, domicilio, nimero de documento de identidad, teléfono y

Supremo N° 011-2011-PCM correo electrénico; y si es menor de edad: los datos de uno de los

Ley 29571 (02.SEP.2010) Art. 104, 108 padres o representantes

- Identificacién del producto o servicio contratado
- Detalle de la reclamacion o queja.
- Fecha y firma
Nota:

a " . ; . .

) La Reclamacion ni la Queja constituyen una denuncia y en

consecuencia, NO inician el procedimiento administrativo sancionador
por infraccién a la normativa sobre proteccién al consumidor.

b) En caso que el administrado NO consigne de manera adecuada la
totalidad de la informacién requerida como minima en el Formato de de
la Hoja de Reclamacion se considerara el Reclamo o Queja como NO
puesta.

9.09.02 RECLAMOS CONTRA SERVICIOS PUBLICOS 1 |Solicitud, o memorial dirigido al Alcalde; con los fundamentos de hecho y| Gratuito X | treinta(30) Tramite | Funcionario | Funcionario | Alcalde
O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS derecho, sefialando domicilio en el distrito y firma del interesado y dias habiles [ Documentario | competente | competente

relacién de personas que presentan la denuncia

Base Legal.- 2 |Pruebas instrumentales en caso de poseerlas

Ley 27972 (27MAY/2003) ; Numeral 01,32 Art. 20 °

TUO Ley 27444 aprobado por D.S.006-2017-JUS (20.MAR.2017) Nota:

Art.116°, 117° a) Comprende esta facultad la posibilidad de comunicar y obtener

respuesta sobre la existencia de problemas, trabas u obstaculos
normativos o provenientes de practicas administrativas que afecten el
acceso a las entidades, la relacion con administrados o el cumplimiento
de los principios procedimentales.

9.09.03 SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA CALIDAD 1 [Solicitud, o memorial dirigido al Alcalde; para que se implemente la| F.1000 |Gratuito X | treinta(30) Tramite | Funcionario | Funcionario | Alcalde
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS Y LOS sugerencia planteada dias habiles | Documentario | competente | competente
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2 |Sustento Técnico/Legal que acredite conformidad de lo peticionado

Base Legal.- Nota:

TUO Ley 27444 aprobado por D.S.006-2017-JUS (20.MAR.2017) | a) Comprende esta facultad la posibilidad de presentar alguna sugerencia o

numeral 117.2 Art.117° iniciativa dirigida a mejorar la calidad de los servicios, incrementar el

rendimiento o cualquier otra medida que suponga un mejor nivel de
satisfaccion de la sociedad respecto a los servicios publicos.
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9.10 PRONUNCIAMIENTO SOBRE ELEVACION DE 1 |Solicitud de emisién de pronunciamiento , presentada por el X |dos (2)dias |  Tramite NA NA NA
CUESTIONAMIENTOS AL PLIEGO DE ABSOLUCION DE participante en el procedimiento de seleccion de Licitacion Pablica o de habiles | documentario
CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES Concurso Publico dentro del plazo estipulado (03 dias). para remitir al OSCE
(Formulados dentro del plazo de (03) dias habiles siguientes ala| 2 |identificar la vulneracion a la normativa de contratacion puablica u otra la documentacion
notificacion del pliego de Absolucién de Consultas y normas complementarias o0 conexas que tengan relacién con el
Observaciones a través del SEACE) procemiento de seleccion o con el objeto de la contratacién , que habria diez (10)
incurrido el Comité de Seleccidn al absolver la consulta, a ser elevada. dias habiles
Base Legal.- 3 [Sustentar o identificar la vulneracién en que estaria incurriendo el El OSCE para emitir y
Ley N° 30225 (11.JUI.2014) Art.52° Comité de Seleccion al absolver la observacién cuestionada. notificar el pronunciamiento
D.S. 350-2015-EF (10.DIC.2015) Art. 51°. 4 |El participante debe encontrarse registrado, hasta la etapa de através del SEACE
DirectivaN°009-2016-OSCE/CD formulacién de consultas y observaciones
5 [Indicacion en el escrito del dia de pago y el nimero de la constancia de 8.648 | 358.90
pago por derecho de tramitacion.
Notas:
a) Contra el pronunciamiento emitido por OSCE no cabe interposicion de
recurso administrativo alguno, siendo de obligatorio cumplimiento para la
Entidad y los proveedores que participan en el procedimiento de
seleccion.
9.11 RECURSO DE APELACION EN PROCEDIMIENTOS DE 1 |Escrito con la Identificacion del impugnante, debiendo consignar su Gratuito X | doce(12) Tramite ! Alcalde NA NA
SELECCION CUYO VALOR ESTIMADO O REFERENCIAL SEA nombre y niimero de documento oficial de identidad, o su denominacion dias ~ |documentario

IGUAL O MENOR A SESENTA'Y CINCO (65) UIT.

Base Legal.-

Ley N° 30225 (11.JU1.2014) Art.33°, 41°

D.S. 350-2015-EF (10.DIC.2015) Art. 95°,97°,98°,99°,100°,
101°,102°,103°,111°Y 112°

Tener en cuenta:

i) La garantia debera tener un plazo minimo de vigencia de treinta
(30) dias calendario; debiendo ser renovada, hasta el momento en
que se agote la via administrativa, siendo obligacién del impugnante
realizar dichas renovaciones en forma oportuna. En el supuesto que
la garantia no fuese renovada hasta la fecha consignada como
vencimiento de la misma, es ejecutada, para constituir un depdsito en
la cuenta bancaria de la Entidad; el cual se mantiene hasta el
agotamiento de la via administrativa.

i) La garantia debe ser incondicional, solidaria, irrevocable y de
realizacién automatica en el pais al solo requerimiento de la Entidad ,
bajo responsabilidad de las empresas que las emiten, las mismas que
deberan estar dentro del &mbito de supervision de la SBS. Asi|
también, la garantia podra consistir en un depdsito en la cuenta
bancaria de la Municipaidad.

0 razén social. En caso de actuacion mediante representante, se
acomparia la documentacién que acredite tal representacion. Tratdndose
de consorcios el representante comun debe interponer el recurso de
apelacion a nombre de todos los consorciados.

Identificar la nomenclatura del procedimiento de seleccion del cual
deriva el recurso.

El petitorio, que comprende la determinacién clara y concreta de lo que
se solicita, y sus fundamentos.

Las pruebas instrumentales pertinentes.

La garantia por interposicion del recurso, equivalente al 3% del valor
estimado o referencial del procedimiento de seleccién impugnado, segin
corresponda. En los procedimientos de seleccién segin relacion de
items, el monto de la garantia equivale al 3% del valor estimado o
referencial del respectivo item. La garantia debe tener un plazo minimo
de vigencia de viente (20) dias calendarios, contados desde el dia
siguiente de su emision.

Copia simple de la promesa formal de consorcio cuando corresponda

La firma del impugnante o de su representante. En el caso de consorcios
basta la firma del representante comun sefialado como tal en la promesa|
formal de consorcio.

TUPTAS SITPTES UET ESCITU ¥ SUS TECauuUs pard Ta Ura Parte, ST 1
Lebicen

Autorizacion de abogado.

contados a partir del dia
siguiente de la presentacion
del recurso o la subsanacién
de las omisiones y/o defectos
advertidos en la presentacion
del mismo
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9.12 RATIFICACION DE ORDENANZAS DE CARACTER
TRIBUTARIO EXPEDIDAS POR MUNICIPALIDADES
DISTRITALES
9.12.01.- RATIFICACION DE ORDENANZA TASAS-TUPA 1 [Solicitud o Formato debidamente llenada(o), suscrita(o) por el| F.1000 |Gratuito X | treinta(30) Tramite Concejo
declarante con caracter de declaracion jurada. dias habiles [ documentario | - municipal
Base Legal.- 2 |Copia de Ordenanza Distrital que aprueba el TUPA
Ley N° 27972 (27.MAY.2003) Art. 40° 3 |Copias de Cuadros TUPA .
Decreto Supremo N° 079-2007-PCM 4 |Formularios codificados requeridos en el TUPA
Decreto Supremo N° 064-2010 - PCM. 5 |Exposicion de motivos que sustenta la aprobacion del TUPA
6 [Informe técnico de la oficina de planeamiento o quien haga sus veces,
que sustente y destaque los cambios contenidos en el proyecto los
avances en simplificacion administrativa de los procedimientos
administrativos (reduccién de plazos de atencion, requisitos, o costos)
ADICIONAL:en un (01) CD, conteniendo el digital en PDF de la informacién
debidamente suscrita siguiente:
7 [Formatos de sustentacion legal y técnica por cada uno de los
procedimientos administrativos y servicios en exclusividad contenidos
en el TUPA, debidamente suscritos por los tres (03) responsables
(administracién, planeamiento,asesoria juridica o quienes hagan las
vecesl).
8 Impresion del aplicativo Mi Costo: Anexos 1,2,3,4,5,6,7, y Resumen de
Costos de Procedimientos Administrativos segin metodologia D.S. 064-
2010-PCM.
9 |Captura de pantalla del aplicativo MI Costo respecto a los Cuadros
Maestros registrados para el costeo
9.12.02.- RATIFICACION DE ORDENANZAS TASAS Y 1 |Solicitud o Formato debidamente llenada(o), suscrita(o) por el F.1000 |Gratuito X | treinta(30) Tramite Concejo
ARBITRIOS declarante con carécter de declaracion jurada. dias habiles | documentario | - municipal
2 |Copia de Ordenanza Distrital que aprueba la tasa o arbitrio.
Base Legal.- 3 |Exposicion de motivos
Ley N° 27972 (27.MAY.2003) Art. 40° 4 |Informe sustentando y conteniendo la Estructura de costos aprobado
9.12.03.- RATIFICACION DE ORDENANZAS QUE APRUEBA 1 |Solicitud o Formato debidamente llenada(o), suscrita(o) por el F.1000 |Gratuito X | treinta(30) Tramite Concejo
LA CONTRIBUCION declarante con caracter de declaracion jurada. dias habiles | documentario | municipal
2 |Copia de Ordenanza Distrital que aprueba la contribucién
Base Legal.- 3 |Estructura desagregada de costos de la obra.
Ley N° 27972 (27.MAY.2003) Art. 40° 4 |Estimacion total de la contribucion.
D.S. 156-2004-EF (15.NOV.2004) Arts. 63°, 64°, 65°. 5 |Determinacién de la zona de beneficio.
6 [Indicacion del N° de contribuyentes afectos, inafectos o que gozan de
alguna exoneracién o beneficio
7 |Criterios aplicados en la determinacion de la contribucién individual
8 |Certificacion de la Municipalidad Distrital donde conste que se ha|
cumplido con notificar a los beneficiados el monto aproximado de la
contribucién
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RIS TRAMITACION PLAZOPARA| |\ ~15 b | AUTORIDAD DE RECURSOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ Auto | Evaluacion RESO",VER proceDIMIEN| COMPETENT : -
Namero y Denominacién codigo/ | % UIT | ens/. |mai] Previa (e,n .dlas TO SRR Reconlslderacl Apelacion
Ubicacion co |sap[san| Néoies) RESOLIER on
9.13 | RECONOCIMIENTO, INSCRIPCION O REGISTRO DE JUNTAS Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter| F.1000 X treinta (30) Tramite Alcalde
VECINALES, COMITES DE VECINOS O DE GESTION, de declaracion jurada, solicitando el reconocimiento dias habiles [ documentario
ASOCIACIONES VECINALES, ORGANIZACIONES Noémina de miembros de la Directiva con indicacién de domicilio, nimero
COMUNALES, SOCIALES U OTRAS SIMILARES DE de documento de identidad y cargo
NATURALEZA VECINAL Padron de némina actualizada de integrantes
ADICIONALES (Segun el caso , seran exigibles):
Base Legal.- i) Libro de Actas, legalizado
Ley 27972 (27MAY/2003) ; Numeral 32 del Articulo 20°; ii) Copia legible del Acta de fundacién o constitucion
Articulos 113°,116°y 117° iii) Estatutos y Acta de aprobacion
iv) Otro acervo documental, grafico y fuentes de registro que evidencien
la existencia de hecho, el historial y antecedentes de la organizacién
v) Para el caso de Comités de Gestion: Perfil del Proyecto
9.14 | RECONOCIMIENTO, Y REGISTRO DE ORGANIZACIONES Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter| F.1000 X treinta (30) Tramite Alcalde
COMUNALES CONSTITUIDAS PARA LA ADMINISTRACION de declaracién jurada, solicitando el reconocimiento dias habiles [ documentario
DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO-JASS Copia simple del Acta de constitucién de la organizacién o JASS
Copia simple de los estatutos y el acta de su aprobacién en Asamblea
Base Legal.- General
TUO Ley 26338 aprobado por D.S.023-2005-VIVIENDA Copia simple del acuerdo de Asamblea nombrando al Consejo Directivo
(24.JUL.1994) inc. c) y d) Art.169° y Art. 175° vigente asi como cualquier otro 6rgano administrado.
Copia simple del documento de identidad del Presidente de la
Organizacién. En caso de la imposibilidad de contar con dicho
documentos, suscribird una declaracion jurada, en el que consignara a
sus generales de ley, Dicha declaraciéon deberd ser suscrita por dos
miembros de la comunidad quienes daran fe de lo que alli conste
Nota:
a) Todo cambio que realice la organizacion comunal deberd ser
comunicado al municipio con fines de actualizacién de registro
b) Cumplidas las formalidades y realizado el Registro, la municipalidad
extenderd y suscribirdA una “Constancia de Inscripciéon de la
Organizacion”, la misma que contendra la denominaciéon de la
Organizacion, el nombre del Presidente, Secretario, Tesorero, el periodo
del mandato y otros datos que considere conveniente. La municipalidad
NO podré exigir requisito adicional alguno para extender esta Constancia
9.15 MODIFICACION O RENOVACION DE CONSEJOS Solicitud o Formato debidamente llenada(o) y suscrita(o) con caracter| F.1000 X cinco (5) Tramite Gerencia de
DIRECTIVOS DE ORGANIZACIONES DEL DISTRITO de declaracion jurada, solicitando la modificacion o renovacion dias habiles [ documentario | - Desarrollo
Acta de asamblea general en que conste el acuerdo correspondiente y la Social
Base Legal.- eleccion de la nueva Junta Directiva y la relacién de los miembros que
Ley 27972 (27MAY/2003) ; Numeral 32 del Articulo 20°; participaron en la Asamblea.
Articulos 113°,116°y 117° Convocatoria o esquela de invitacion a la Asamblea General
Estatuto de la Organizacién en caso haya modificacién parcial o total.
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{ e TRAMITACION CALIFICACION [p) A70 PARA Nicio DeL | AUTORIDAD DE RECURSOS
de _;j} | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ Auto | Evaluacion Rf:r?;\;sER PROCEDIMIEN cog:igim N
Namero y Denominacién codigo/ | % UIT | ens. |mat| Previa e TO - Apelacion
Orde: Ubicacién co | SAP|SAN LAY RESOLIER on
9.16 RECURSOS ADMINISTRATIVOS Recurso de Reconsideracidn: Gratuito . Tramite Funcionario
conforme a la treinta(30) )
o ) . ) 1 [Una(01) solicitud dirigida al mismo érgano que dicté el primer acto que calificacion de | .1 Documentario | que expidio
(El término para la interposicién de los recursos es de quince ) ) R . dias habiles ResolUGi6
. ; . . e es materia de impugnacién, indicando: cada esolucion
(15) dias perentorios, de haber recibido el asiento de notificacion) . ] ) . . procedimiento
i) Nombres y apellidos completos, nimero de documento de identidad vy
la direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones
Base Legal.- i) El nimero de la Resolucién impugnada y la nueva prueba que
Ley 27972 (27MAY/2003) ; numeral 33 del Art 20° sustente ésta (salvo en los casos de actos administrativos emitido por
TUO Ley 27444 D.S. 006-2017-JUS (20.MAR.2017 ) Art.216° al érgano que constituye Unica instancia no se requiere nueva prueba).
219° iii) Relacion de documentos y anexo que acompana
Recurso de Apelacién: Gratuito conforme a la . Tramite Alcalde
1 calificacion de reinta(30) | pocumentario
Una (01) solicitud dirigida a la misma autoridad que expidié el acto que cada dias habiles
se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico, indicando: procedimiento
if) Nombres y apellidos completos, nimero de documento de identidad vy
la direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones
ii) El nimero de Resolucién impugnada y sustento con diferente
interpretacion de pruebas producidas o cuestiones de puro derecho
iii) Relacion de documentos y anexo que acompafa

Notas:
El término para la interposicién de recursos es de quince (15) dias
perentorios y debera resolverse en el plazo de treinta (30) dias

&

b) EI Recurso de Reconsideracion; se interpondra ante el mismo 6rgano
que dict6 el primer acto que es materia de la impugnacion y debera
sustentarse en nueva prueba. En los casos de actos administrativos
emitidos por 6rganos que constituyen Unica instancia no se requiere
nueva prueba. Este recurso es opcional y su no interposicién no impide
el ejercicio del recurso de apelacion.

C) El Recurso de Apelacion; se interpondra cuando la impugnacién se
sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando
se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse a la misma
autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado
al superior jerarquico.

NOTAS PARA EL CIUDADANO.-

- Pago en efectivo en caja de la entidad - Equivalencia (1) Una Unidad Impositiva Tributaria (U..T). = S/. 4,150.00

a) - Las solicitudes deben cumplir con los requisitos de presentacion establecidos en el articulo 122° del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS (20.Mar.2017)

b) - En casos de incumplimiento de requisitos establecidos en el TUPA, debidamente observada y emplazada por la municipalidad al solicitante; este debe realizar la subsanacién en un plazo méximo de dos (2) dias habiles; transcurrido el plazo sin
que ocurra la subsanacién, la entidad considera como no presentada la solicitud o formulario y la devuelve con sus recaudos cuando el interesado se apersone a reclamarles, reembolsandole el monto de los derechos de tramitaciéon que hubiese

ahnnardn
c) - Los formularios son de distribucién Gratuita, se entregan en oficina de Secretaria General / mesa de partes/; 6 podran ser descargado de nuestra pagina web: www.muni-sanmiguel.gob.pe




