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“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 430-2012-MPF/A

Ferrefiafe, 04 de Septiembre del 2012.

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE

VISTO:

_ El Informe N° 027-2012-MPF/GPP/URE. Expediente N° 2868 de
T fecha 29 de Agosto del 2012, emitido por el Jefe de la Unidad de
Racionalizacion y Estadisitica; Informe N° 164-2012-MPF/GPP. Expediente N°
2104 de fecha 31 de Agosto del 2012, emitido por el Gerente de Planificacion y
Presupuesto; Informe N° 022-2012-MPF/GM., Expediente N° 4677, de fecha
03 de Septiembre del 2012, de la Gerencia Municipal; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28607, Ley de Reforma Constitucional del Titulo
IV de la Constitucion Politica del Estado de 1993, en su articulo 194°
concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, sefiala que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia.

Que, el Articulo 43° de la Ley N° 27972, Ley Organica de

P2 : Municipalidades, establece que las Resoluciones de Alcaldia aprueban y
=71 resuelven los asuntos de caracter administrativo.
17 ARIEE o -

e i Que, con Informe N° 027-2012-MPF/GPP/URE. Expediente N°

2868, de fecha 29 de Agosto del 2012, el Jefe de la Unidad de Racionalizacién
y Estadistica se dirige al Gerente de Planificacion y Presupuesto para
informarle que siendo el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO,
un documento de gestion interna de los procesos y tareas administrativas que
debe desarrollar la Municipalidad Provincial de Ferrefiafe, para el cumplimiento
de sus funciones establecidas en la Ley Organica de Municipalidades N°
27972 y que tiene como finalidad determinar parametros generales que
determinan los lineamientos basicos para la gestion interna que uniforma,
reduce, simplifica y unifica el tramite de procedimientos administrativos;
teniendo como sustento legal la Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
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Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444, Ley Marco del
Empleo Publico N° 28175, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 276, Reglamento
del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Supremo N° 005-90-PCM.,
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF. Asimismo indica que el
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, contiene procedimientos
que guardan relacion con los organos de apoyo, asesoria y de {inea, posibilitan
el desarrollo y logro de los procedimientos sustantivos que se encuentran
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA el
cual es elaborado con la informacién que alcanzan las Unidades Organicas, lo
cual se viene efectuando progresivamente, hasta culminar con todos los
procedimientos que se desarrollan en este Municipio, en consecuencia y
habiendo finalizado este proceso con la Gerencia de Secretaria General,
Unidad de Defensa Civil, Unidad de Registro Civil y Area de Promocion
Empresarial y Licencias, por lo que alcanza el MAPRO de dicha unidades
organicas, para su revision, refrendo y remision a la Alta Direccion para
aprobacion correspondiente.

Que, con Informe N° 164-2012-MPF/GPP. Expediente N° 2104,
de fecha 31 de Agosto del 2012, el Gerente de Planificacién y Presupuesto de
esta Municipalidad, se dirige al Gerente Municipal para hacer de conocimiento
que con Informe N* 027-2012-MPF/GPP/URE. |la Unidad de Racionalizacion
remite el Proyecto del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Gerencia de
Secretaria General (02 procedimientos), Unidad de Defensa Civil (08
procedimientos), Unidad de Registro Civil (32 procedimientos) y Area de
Promocion Empresarial y Licencias (09 procedimientos) para revision
correspondiente, y que de acuerdo con lo que dispone las normas que rigen
para la formulacién, revision y aprobacién del MAPRO, se ha procedido a la
revision del documento, y después de haber levantado las observaciones
hechas por esta Gerencia, ha quedado listo para remitirlo a su despacho para
su revision y remision a la Alta Direccién para su aprobacion.

Que, con Informe N° 022-2012-MPF/GM. Expediente 4677, de
fecha 03 de Septiembre del 2012, el Gerente Municipal se dirige al Titular del
Pliego haciendo de conocimiento que habiendo recibido el Informe N° 164-
2012-GPP., de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto alcanzando el
Proyecto de Manual de Procedimientos — MAPRO, de la Gerencia de
Secretaria General, Unidad de Defensa Civil, Unidad de Registro Civil y Area
de Promocion Empresarial y Licencias y después de su verificacion y su
conformidad por la Gerencia Municipal eleva el presente para su aprobacion
definitiva; por lo que se debe emitir el acto administrativo correspondiente:
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Por lo expuesto, estando a lo informado y en uso de las
atribuciones conferidas por el Articulo 20°, Inciso 6) de la Ley N° 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Proyecto de Manual de
Procedimientos - MAPRO, de la Gerencia de Secretaria General (02
procedimientos), Unidad de Defensa Civil (08 procedimientos), Unidad de
Registro Civil (32 procedimientos) y Area de Promocién Empresarial vy
Licencias (09 procedimientos), que en anexo adjunto forma parte integrante de
la presente Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a Gerencia de Secretaria
General notifique la presente Resolucion de Alcaldia, areas competentes para
conocmuento y fines.

' REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
- GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL -

Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
Unidad de Racionalizacién



PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

1. Acceso a la Informacion Publica con las Excepciones de Ley (establecidas en el Art. 17° del D.S. 043-2003-PCM)

2. Rectificacion de Ordenanzas de Cardcter Tributario Expedida por Municipalidades Distritales

SECRETARIA 2
GEMERAL =




[ - ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CON LAS EXCEPCIONES DE LEY (establecidas en el Art. 17° del D.5. 043-2003- ST
PROCEDIMIENTO . CODIGOo 001-ST/TUPA
. PCIVI) :
UNIDAD ORGANICA Secretarfa Técnica
OBIETIVO - Brindar informacicn de cardcter publico & quien lo solicite.
INSTRUCCIONES - La municipalidad ctorgard la informacidn reguerida en un plaze no mayor de siete (7) dias Gtiles, plazo que se podra prorrogar en forma excepcional por cince (5) dias (itiles adicionales{ Concordante Art. 11° Ley 27806,

- La liguidacion delf costa de reproduccion que cantiene la informacian requerida, estara a dispasicion del solicitante a partir del sexto dia de presentada la solicitud. £l solicitante deberd debera acercarse 2 la entidad
v cancelar dicho monto . para gue la entidad reproduzes s informacion reguerida.

- Fago en efectivo en caja de fa entidad.

1 - Les Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en el Mddulo de Atencidn al Piblico.

" BASE LEGAL i ' REQUISITOS : ~ FORMULARIO
Art. 2%inciso 5 Constitucién Politica 1) [Ynal01) Solicitud dirigida a funcionario designado conteniendo:
Ley N2 27806 {03.AGD.2002) a) Nombres, apellidos completos, documento de identidad, demicilio tratdndose de menores de edad, no sera
0.5. 042-2003-2CM (24.ABR.2003) necesaria la presentacion del documentc nacional de identidad.
§D.5. 072-2003-PCM (07.AG0.2003) b) De ser el caso, nimero de teléfano y/o correa electronico

)
c) Firma del solicitante o huella digital de no saher firmar o estar impedido de hacerio.
d} Expresion concreta y precisa del pedido de informacidn

e} En caso de conocer fa dependencia que posea la informacion, deberd indicarse en la solicitud

2} {Pago por casto de reproduccidn, luegoe de aprobada la procedencia de fa infarmacidn solicitada:
2.1.- Reproduccién por cada folio fotocopiado simple

2.2.- Repraduccidn por cada disco compacto

2.3.- Reproduccidn por disguette

Costo gratuito en los siguientes casos:

al.-Cuando la informacion debe ser enviada por correo electrénico

a2.-Cuando el splicitante properciona el soportefhojas,CB,USB, ete)

ad.-Ciudadanos en extrema pobreza previa Resolucidn Municipal

Ne - : ETAPAS DE PROCEDIMIENTO ST _CENTRODEACTIVIDAD - : ‘DURACIGN
R i son . ARER " RESPONSABLE PR
1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Secretaria Técnica Técnico Mddulo de Atencidn al Publico
2|Recibe expediente; si es conforme registra v deriva, sino, da plazo de 48 horas para reguiarizar. Secretaria Técnica Ténico Tramite Documentario Ldia
3|Recibe, registra y prepara despacho. Secretaria Técnica Secretaria
4|Toma conocimiento y deriva. Secretarfa Técnica Gerente
5|Recibe, revisa y entrega informacidn solicitada. Area Competente Jefe del Area 5 dias
6|Recibe, registra y prepara despacha. Secretaria Técnica Secretaria
7|Calcuta el costo por meterial usado de acuerdo al TUPA. Secretaria Técnica Gerente
8|Emite comprobante de pago. Tesoreria Cajere 1 dig
9{Recibe comprobante y entrega informacion solicitada. Secretaria Técnica Secretaria
101 Archiva solicitud. Secretarfa Técnica Secretaria
TOTAL 7 dias
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lp_ndc_;_s_ﬁima__'réfro- . RATIFICACION DE ORDENANZAS DE CARACTER TRIBUTARIO EXPEDIDAS POR MUNICIPALIDADES DISTRITALES * . copiGo 002-5T/TUPA
[UNIDAD ORGANICA Secretaria Técnics
OBRJETIVO - - v * |Ratificar ordenanzas de municipalidades distritales para su ejecucion en estas.
INSTRUCCHONES ] -Pago en efectivo en caja de la entidad
l ::; - Los Fermularios son de Distribucion Gratuita v se entregan en Mesa de partes
-BASE LEGAL REQUISITOS : .. - -FORMULARIO
1} {{01) Una salicitud en F.A.P. con caracter de declaracion jurada adjuntando en original y copia digital la estructura de
costos enmarcado en la normatividad que |a sustenta.
2} {Copia de Ordenanza Distrital.
1.02.01.- Ratificacién de Ordenanza Tasas-TUPA
3} |Formaros que sustenten legal y tecnicamente los cosios establecidns
4) [Exposicion de motivos que aprueba, modifica, suprime y exonera la tasa.
1.62.02.- Ratificacion de Ordenanza Tasas y Arbitrios.
3} (Salicitud sustentado los motivos
4) |Informe sustentando la Estructura de costos anuales.
1.02.03.- Ratificacién de Ordenanza que sprueba la contribucién
3) |Estructura desagregada de costos de la obra.
4) |Estimacion total de fa contribucion.
5) |Determinacién de fa zona de beneficio.
6} |Indicacion del N2 de contribuyentes afectos, inafecios o que gozan de alguna exoneracion g beneficio.
7) |Criterios aplicades en la determinacién de la contribucidn individual.
8) |Certificacion de ia Municipalidad Distrital donde conste gue se ha cumplido con notificar a los beneficiados el monto
aproximado de la contribucion.
Re- " ETAPAS DE PROCEDIMIENTO o KENTRODEACTIVIDAD - o i " OURACION
- il L TR S CBREAC LT b R . - RESPONSABLE:: . L a
1|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Ténico Tramite Documentario 1dia
2|Recibe, registra y prepara despache. Alcaldia Secretaria 3 dis
3|Toma conocimiento y deriva. Alcaldia Alcalde
4|Recibe, registra y prepara despacho. Secretaria Técnica Secretaria .
5[Toma conocimiento, y eleva a sesion de concejo. Secretarfa Técnica Gerente L
6|Ratifican u observan Ordenanza Distrital Concejo Municipal Alcalde y Regidores 22 dias
7|5i se aprueba, se ratifica con ordenanza, sino se observa y emite resclucidn. Secretarfa Téenica Gerente 3 dims
g|Entrega y archiva expediente. Secretaria Técnica Secretaria




PROCEDIMIENTC @ RATIFICACION DE ORDENANZAS DE CARACTER TRIBUTARIO EXPEDIDAS POR MUNICIPALIDADES DISTRITALES £ODIGO
UNIDAD CRGANICA : SECRETARIA TECNICA - 002-5T/TUPA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Racionalizacion




PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

- INSCRIPCION DE NACIMIENTO

1. Inscripcién ordinaria
2. Inscripcién extemporanea de menor de edad nacido o residente en Ferrefiafe.
3. Inscripcion extempordnea de mayor de edad nacido o residente en Ferrefiafe.

4. Inscripcién menor de edad declarado en abandono por mandato judicial.
INSCRIPCION DE ADOPCION

5. Menor de edad administrativamente.

6 Menor de edad por mandato judicial.

7. Mayor de edad por mandato judicial.

8. Mayor de edad por mandato judicial.

9.  Cese de adopcién a solicitud del adoptado.

INSCRIPCION DE MATRIMONIO

10. Celebrado en el extranjero.

11.  Inscripcién supletoria de matrimonio por mandato judicial.

12.  Porinminente peligro de muerte.




INSCRIPCION DE DEFUNCION
13. Inscripcion ordinaria.
14. Inscripcidn de oficio por muerte violenta.
15, Inscripcion de oficio, Inscripcidn supletoria.
16, Inscripcion por declaracidn judicial por muerte presunta ¢ ausencia por desaparicién forzada.
INSCRIPCION QUE MODIFICA LAS ACTAS REGISTRALES
17. Inscripcion de rectificacion administrativa de acta o partida.
18. Inscripcion de rectificacién administrativa de acta o partida con publicacion.
19. inscripcion de reconocimiento per progenitor.
20.  Inscripcidn de declaracidn judicial de paternidad.
21, Inscripcién de nulidad o invalidez de matrimonio judicialmente declarado.
22. Inscripcion de disolucidn del vinculo matrimonial por parte judicial.
23.  Inscripcion de diselucion det vinculo matrimonial por parte notarial.
24.  Rectificacién ludicial (Nacimiento, Matrimonio, Defuncion)
25.  Reposicion de Inscripcidon De Acta Registral.
SERVICIOS EXCLUSIVOS
26, Celebracion de matrimonio civil.
27. Postergacion de fecha matrimonial.
28.  Certificacion de partidas para usc en el extranjero (nacimiento, matrimanio, defuncién).
29.  Expedicion de actas certificadas de nacimiento, matrimonio o defuncién.
30.  Expedicidn de certificado de solteria, viudez, inexistencia de partidas vy otros.
31. Expedicién de constancias de no inscripcion y de copia certificada de archivo.
32. Separacian Convencional.

33, Divorcio Ulterior.




NSCRIPCION DE NACIMIENTO: INSCRIPCION ORDINARIA 001-RRCC/TUPA

4Registro Civil

nscripcién de un recien nacido en tos libros de actas de nacimientes.

- Dentro de un plazo de sesenta (60) dias

. En el caso de menores de edad nacidos en el extranjero, cualquier documento que pruebe el nacimiento, tradudido oficialmente 2l espafiol en caso se haya emitido en idioma extranjero y

legalizado porl Ministerio de Relaciones Extericres.

- Los Farmularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mad. de Atencién al Pablico

Ley 26497 (12JUL.1995) Art. 42°, 44° 1 (i) Un certificado de Nacido Vive en oﬁgmal, firmado v sellado por profesional competente o constancia otorgada por
Ley 28720 (25.ABR.2006) persona autorizada por el MINSA de haber atendido o constatado el parto; o Dedlaractdn Jurada de autoridad politica,
D.5. 015-1998-PCM (23.ABR.1998) Art.15°, 23°, 24°, 25° judicial o religiosa, confirmando el nacimiento, siempre que en [a focalidad donde se produjo el nacimiento no exista
lLey 29482 {28.NOV.2009) Art, 3¢ profesional o persona competente (médico, abstetra o enfermero con titulo reconocido por el estado).

2 |Exhibir el ONI del{os) declarantels); en caso de extranjeros presentar original y copia simple del carnét de extranjeria o

pasaporte

1|Orienta al declarante(s) sobre la documentacién necesaria para realizar la inscripcion. Registro Civil Registrador*

2 |Recibe y evalta documentacion. Registro Civil Registrader

3|tlena la declaracién de registre v hace colocar firma y huella al declarante(s). Registro Civil Registrader

4|Procede al llenado de ia primera acta. Registro Civil Registrador 30 min

5|Hace verificar at declarante(s) i los datos son conformes. Registro Civil Registrador

6|Procede al llenado de 1a segunda acta. Registro Civil Registrador

7}5ella y firma acta y hace colocar firma y huella a los declarantes. Registro Civil Registrador

3|Hace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registrador

glRedne documentacidn pertinente y solicita fotocopiade de documentacion al declarante(s). Registro Civil Registrador
10]Fotocopia acta de nacimiento. Registro Civil Técnico Administratve 1l 15 min
11|Recibe copia de documentacién, copias certificadas procede a visarlo y certificarios respectivamente. Registro Civit lefe
12 |Entrega notificacion para el presunto progenitor de ser el caso. Registro Civil Registrador
13|Registra en el libro indice, Registro Civil Registrader 15 min
14|Entrega papeleta de nacimiento, decumentacion visada y dos copias certificadas del acta. Registro Civil Registradar

TOTAL 60 min
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UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

PROCEDIMIENTD 1 INSCRIPCION DE NACIMIENTO - INSCRIPCION ORDINARIA

CoDIGo
Q01-RRCC/TUPA

REGISTRO CIVIL
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1INSCRIPCION DE NACIMIENTO: INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MENOR DE EDAD NACIDO O RESIDENTE EN
|FERRENAFE
Registro Civil

002-RRCC/TUPA

Inscripcidn de un menor de edad fuera del plazo lega! en los libros de actas de nacimientos.

- Para inscribir el nacimiento que no se efectud dentro del plazo de la inscripcion ordinaria
En el caso de menares de edad nacides en el extranjere, cualquier documento que prueke ! nacimiento, traducido oficialmente al espafiol en ¢aso se haya emitido en idioma extranjero y
legalizado porl Ministerio de Relaciones Exteriores.

Les Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Méd. de Atencion al Pdblico

j EGUISTED BT FORMULARIO:
Ley 26497 {12JUL.1995) Art. 42°,44°,47°, 48° 1 Sol]citugsuscrita por declarante con caracter de Declaracion Jurada conteniendo los datos necesarios para la
Ley 28720 {25.ABR.2006) identificacién def menor y de sus padres o tutores.
D.5. 015-1898-PCM {23.ABR.1998) Art.15°, 26°, 677, 98" 2 {{1) Un certificado de Nacide vivo o Partida de Bautisme o certificado de matricula escolar con mencién de grados
Ley 29462 {28.NOV.2009) Art. 32 cursadas o declaracién jurada de dos( 2] testigos calificados que suscriben en presencia del Registrador Civil.
3 |Elsolicitante debe acreditar ante el registrador su identidad ye! parentesco con el menor

1|Qrienta sobre reguisitos y entrega formates correspendientes. Registro C Secretaria i
2|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Decumentario 1dia
3]Recibe, registra y prepara despache. Registro Civil Secretaria
4|Recibe, toma conocimiento y proves, Registro Civil Jefe
5|Recibe, revisa v proyecta resolucion. Registro Civil Registrador
6[Con presencta de los declarantes deriva resolucion para firma. Registro Civil Registrador
7[Firma resclucién y deriva. Registro Civil tefe
8|Procede al !enade de la primera acta. Registro Civil Registrador
9|Hace verificar al declarante(s) si los datos son conformes. Registro Civil Registrador
10{Procede al llenado de la segunda acta. Registro Civil Registrador
11[Selia y firma acta y hace colocar firma y huella a fos declarantes. Registro Civil Registrador 1dia
12 |Hace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registrador
13{Reune documentacion pertinente y solicita fotocopiado de documentacion al declarante(s). Registro Civil Registrader
14 |Fotocopia acta de nacimiento. Registro Civit Técnico Administratve |l
15 |Rectibe copia de documentacion, coptas certificadas procede a visarlo y certificarlos respectivamente, Registro Civil Jefe
16{Entrega notificacién para el presunto progenitor de ser el caso. Registro Civil Registrader
17|Registra en el ithro indice. Registro Civil Registrador
18}Entrega papeleta de nacimiento, documentacion visada y dos copias certificadas del acta. Registro Civil Registrador
19| Archiva expeadiente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 2 dias
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- “{FERRENAFE

INSCRIPCION DE NACIMIENTO: INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE MAYOR DE EDAD NACIDO O RESIDENTE EN

003-RRCC/TUPA

INSTRUCCIONE

legalizado par] Ministerio de Relaciones Exteriores.

UNIDAD ORGANICA 5. {Registro Civil
OBJ?:TIVO'-;": . ;.f- Inscripeidn de un mayer de edad fuera del plazo legal en ios libros de actas de nacimientos.
- Tratandose de mayores de edad sujetos a interdiccian o incapacidad, sus representantes deben acreditar su relacion con fa persona a inscribirse

- Los Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mdd. de Atencldn af Publico

- £n el caso de menores de edad nacidos en el extranjero, cualquier documento gue pruebe el nacimiento, traducido coficialmente al espafiol en caso se haya emitido en idioma extranjero y

cursados o declaracién jurada de dos{ 2) testigos calificados que suscriben en gresencia del Registrador Civil.

3) |Exhibir el DNI de sus padres debidamente autorizados por el(la} titutar mayor de edad de ser el caso; en caso de

extranjeros presentar original y copia simple dei carnét de extranjeria o pasaporte

O EEL A T ol UENSE LEGAL v el DRI e LR R COREQUISITOS . FORMULARIO: -
Ley 26497 {12JUL.1995) Art. 42°, 44°, 49° 50" 1 \Solicitud suscrita por declarante con cardcter de Declaracion Jurada.
Ley 28462 {28.NOV.2009}) Art. 32 2) {11} Un certificado de Nacida vive o Partida de Bautismo o certificado de matriculz escolar con mencién de grados

AREA O
1|Crienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes, Registro Civil Secretaria 1 dia
1 |Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
3|Recibe, registra y prepara despacho. Reglistro Chvil Secretaria
4|Recibe, toma conocimiento y proves. Registro Civil lefe
& |Recibe, revisa y proyecta resobudion. Registro Chvil Registrador
6|Con presencia de los declarantes deriva resolucion para firma Registro Civil Registrador
7 |Firma resolucion y deriva, Registro Civil lefe
&|Procede al llenado de la primera acta. Registro Civil Reglistrador
9|Hace verificar sl declarante(s) silos datos son conformes. Registre Civil Registrader
10| Procede al llenado de la segunda acta. Registro Civil Registrador
11|Sella y firna acta y hace colacar firma y huella a los declarantes. Registro Chuil Registradar 1 dia
12 |Hace firmar acta de conformidad, Registro Civil Registradar
13|Redne documentacion pertinente y solicita fotocopiado de documentacion al declarante(s). Registro Civil Registrador
14 |Fotecopia acta de nacimiento. Registro Chvil Téenico Administratvo Il
15| Recibe copia de documentacidn, copias certificadas procede a visarlo y certificarios respectivamente. Registro Civil lefe
16 Entrega notificacion para el présunta progenitor de ser el caso. Registro Civil Hegistrador
17|Registra en el libro indice, Registro Chvil Registrador
18|Entrege papeleta de nacimiento, documentacidn visade v dos copias certificadas del acta. Registro Chil Reglstradar
19| Archiva expediente. Registro Chil Secretaria

2 dias
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INSCRIPCION MENOR DE EDAD DECLARADO EN ABANDONO POR MANDATO JUDICIAL

004-RRCC/TUPA

Registro Civil

Realizar la inscripcion en los libres de actas de nacmientos de un menor de edad dectarado en abandono por mandato judicial.

- De existir Declaracién Jurada de identidad del presunto progenitor del hijo extramatrimonial efectuada por el declarante, éste recabaré el Formato de Notificacién por parte del Registrador Civil.

-~ Para la inscripcidn del menor de edad, declarado judicialmente en abandono.

- Los Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mad. de Atencién al Pdblico

Ley 26497 {12JUL.1995) Art.42°, 44°, 48° 1 |Solicitud suscrita por declarante con cardcter de Declaracidn Jurada
2 |Oficio y parte con resolucién judicial consentida o ejecutoriada que corresponda.
1|Orienta sobre requisitos y entfea formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria 1 dia
2|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Fécnica Téenico Tramite Documentario
3|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
4|Recibe, toma conocimients y provee, Registro Civil Jefe
5{Procede al Jlenado de la primera acta. Registra Civil Registrador
6)Procede al Henade de la segunda acta. : Registro Civil Registrador
7|Coloca firma y sello en el acta. Registro Civil Registrador
8|Fotocopia acta de nacimiento. Registro Civil Técnico Administratvo Il )
9|Certifica fotocopia de acta de nacimiento, Registro Civil lefe 1dia
10|Registra en el libro indice. Registra Civit . Registrador
11]Elabora el oficio correspondiente. Registro Civil Secretaria
12|Firma oficio v deriva. Registro Civil Jeie
13| Registra y archiva expediente. Registro Civil Secretaria
14| Traslada oficio a secretaria e alcaldia para coordinar su envio, Registro Civil Secretaria
TOTAL 2dias
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INSCRIPCION DE ADQPCION: MENOR DE EDAD ADMINISTRATIVAMENTE

PROCEDIMIENTO - 005-RRCC/TUPA
[uripAD ORGANICA ™+ {Registro Cnil
OBJETIV:Q'__- L Inscribir en fos libros la adopcidén de un menor de edad por la via administrativa.

finsTRUCCIONES

- Los Formularios sen de Distribucion Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mad. de Atencidn al Pdblico

BASE LEGAL" -

e REQUISITOS

"FORMULARIO

D.5. 015-1998-PCM (23.ABR.1998) Literal u) Art. 3°
Cédige Civil aprobado por D.L. 295 {25.JUL.1984) Art.379%
D.5. 010-2005-MIMDES (23.0CT.2005) Art. 31°

Solicitud suscrita por declarante con cardcter de Declaracién Jurads

Oficio y resolucién administrativa expedida por autoridad competente si se trata de menores en abandone legal.

Exhibir DNI del adoptadeo o adoptante(s) interviniente{s) o documentos que acrediten & [os representantes [egales

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO -

" CENTRO DE ACTIVIDAD . L
o “55 .7 RESPONSABLE" .

Qrienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes.

1 Registro Civil Secretaria .
2|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario e
3|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria L dia
4|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil lefe
5|Retibe y en presencia de los declarantes inicia registro. Registre Civil Registrador Max: 7 dias
&|Procede a hacer el acta de adopcidn en a) acta primogenia, Registro Civil Registrader '
7|lefa firma el acta, Registro Chvil lefe
8|Procede al llenado de la primera acta. Registro Civil Registrador
g[Haca verificar al declarante(s) silos datos son conformes. Registre Civil Registradar
10|Procede al Henado de la segunda acta. Registro Civil Registrader 3
11|Sella y firma acta v hace colocar firma y huella a los declarantes. Registro Civil Registrador 1dias
12 |Hace firmar acta de conformidad. Registro Clvil Registrador
13|Registra en & libro indice. Registro Civil Registrador
14|Entrega papeleta de nacimiento. Registro Civil Registrador
16 |Archiva expediente. Registro Civil Setretaria

TOTAL 10 dias




PROCEDIMIENTO

UN{DAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

+ INSCRIPCION DE ADOPCION - MENOR DE EDAD ADMINISTRATIVAMENTE
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005-RRCC/TUPA
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IPRCH:EDIMIENTQ i INSCRIPCION DE ADOPCION: MENGR DE EDAD POR MANBATO JUDICIAL LopiGo .- - 006-RACC/TURA,
UNIDAD ORGAMICA - [Repisiro Civil
OBFETIVG = Jinscribin en los fibros la adopricn 42 un menor de adad per mandato julicial,
INSTRUCCIOMES .| - Farada expadicion de nueva acta del adoptado, conlorme 3l Art, 379 del Codig Chaly Ja anakacian corresponmente.
. - Paps en efective en caja de la enudad
. Loz Formularias son de Distriburion Gratulca ¥ B antregan en Registro Chal £ MO, de Atencsde al Poblios
i BASE LEGAE _ . . - ' - REQUISMOS : FORRLILARIG
0.5, 015-1908-FCM (Z2.ARR 1988) Literal u) art. 3 1 pholicitud susirita por declarants con cardeler de Declaracidn lurasda
[Coign Crvil aprelado por 0L, 295 (25 UL 1582) At 1795 2 |Ghcioy parte con resslucide judicial concentila o BjeCulariada qua cormesponds
3 |Exhibir TN de los adeatantes intendmenies o de representantes legales
4 |Decumente gue acredite la representatividad, en el rase de representantes lepales
5 [Hacile de pago de derechos de ramitacifin
e - . ETAPAS DE PROCEDIMIENTD | ' : SITE0 DEACTIVIDAD | ouracion
: ; AREA RESFONSABLE :
A|Qrienta sobre raquisttos v entrega Formatos Lorrespongicntes, Registre Civil Secretara
_2 Emite comprobante de pago par derecho da trarmite Tesnreria Cajero 2 gia
B 3[Recibe expedients; si es confurme registra ¢ deriva, sing, da plaro de 48 s para regularizar sacretaria Téonlea Técnice Tramite Decumentaria
4|Recibe, regivtra y prepara despacha . Registro Civil Lecretaria 1 da
§1Racibe, tarna conocmiznle y provee, Registrz Civil Jefe
G[Recitie y en pressncia de Ios declarantes inicia reglstie. Remstra Sivil Regrstrados faw 7 diay
7|Procade a hacer el acts de adapeidn en el acta premagenia Hegisiro Chal Argistrador
Ellefatinma el acta. Hagistrn Civil lefe
A[Pratede al Henado e la primera aca Registro Ciail Regetrado
_'_10 Hace venficar al declaranieds) si Pas datos son canformas. Registra Civil Repistradior
1i|Frocede al llerado de la segunda acta. ’ Registro Civil Registradar 1 dis
Laf5ella y firma acta y hace colocar fiema y lasella 3 les declarantes Ragistro Chvil Registrador
13[Hace lirrnar acta de cordarmidac, Fagistra Crol ’ Registrador
14| Regestra en 2l dibrer indice. Registro Livil Regesirado
15 Entraga papeleta de nacimienstn, Eiegastro Ciurl Repatradar
B 15fArchiva espedicnta Ragistro Cavil Secretaria
' ToTaL]  Loediss




NSCRIPCION DE ADOPCION: MAYOR DE EDAD POR MANDATOQ JUDICIAL 007-RRCC/TUPA

Iregistro Civil

nscribir en los libras la adopcién de un meyor de edad per mandato judicial.

- Para la expedicién de nueva acta del adoptado, conforme al Art. 379 del codigo Civil'y la anotacién correspondiente.
- Pago en efectivo en caja de la entidad

2| - Los Farmularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Méd. de Atencidn ai Pblico

EQUISITOS

: : = S - FORMULARIO
Solicitud suscrita por declarante con cardcter de Declaracion Jurada

D.S, 015-1998-PCM (23.ABR.1998) Literal u) Art, 3° 1
Codigo Civil aprobado por D.L, 295 (25.1UL.1984) Art.3732 2 |oficio y parte con resolucién judicial consentida o ejecutoriada gue corresponda.
3 {{1) una copia certificada del Acta de nacimiente Original, materia de archivamiento.
4 |Exhibir DNI def adoptado ¢ adoptante{s) interviniente(s) documentas que acrediten a los representantes legales.
5 |Recibe de pago de derechos de tramitacidn
1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
2|Emite comprobante de pagoe por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Docurnentario
4|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria 1dia
5 |Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil lefe
6|Recibe y en presencia de los declarantes inicia registro. Registro Civil Ragistrador Max; 7 dias
7lProcede a hacer el acta de adopcidn en el acta primogenta. Registro Civil Registrador
8|lefa firma el acta. Registro Civil lefe
g|Procede al lienado de la primera acta. Registro Civil Registrador
10{Hace verificar al declarante(s) si los datos son conformes. Registro Civif Registrador
11|Procede al llenado de |a segunda acta. Registro Civil Registrador 1 dia
17|Selta y firma acta y hace colocar firma y huella a los declarantes. Registro Civil Registrador
13fHace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registrador
14|Registra en el libro indice, Registro Civil Registrador
15)Entrega papeieta de nacimiento. Registro Civil Registrador
16|Archiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 10 dias




PROCEDIMIENTO  : INSCRIPCION DE ADGPCION - MAYOR DE EDAD POR MANDATO JUBICIAL CODIGO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 007-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRC CIViL
Técnice Trimite documentario Cajero Secretaria Jefe Regfstrader
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INSCRIPCION DE ADOPCION: MAYOR DE EDAD POR MANDATO NOTARIAL 008-RRCC/TUPA
Registro Civil
Inscribir en los libros 1a adopcién de un meyor de edad por mandate notarial.
- Paga en efectivo en caja de la entidad
- Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mdd. de Atencidn al Publico
: o R R R REQUISITOS E
D.5. 015-1998-PCMV (23.ABR.1998) Literal uj Art. 3° 1 |Solicitud suscrita por declarante con caracter de Declaracion Jurada
2 |Cficio y Escritura Publica que corresponde.
3 |Exhibir DNI del adoptado o adoptantels) interviniente{s) o documentos gue acrediten a los representantes legales
4 |Recibo de pago de derechos de tramitacion
ETAPAS DE PROCEDIMIENTC CENTRODEACTWIDAD . ..l
: . 3 : L R T T : S A ... RESPONSABLE" %
1]|Crienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
2|Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1dia
3|Recibe expediente; si es confarme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para reguiarizar. Secretaria Técnica Téenico Tramite Docurmentario
4|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria 1dia
&|Recibe, torma conocimienta y provee. Registro Civil lefe
g|Recibe y en presencia de los declarantes tnicia registro. Registro Civil Registrador Max: 7 dias
7iProcede a hacer el acta de adopcidn en el acta primogenia. Registro Civil Registrador
8{lefa firma el acta. Registro Civil Jefe
g|Procede 2l llenade de la primera acta. Registra Civil Registrador
10 |Hace verificar al declarantes} si los datos son conformes. Registro Clvil Registrador
11|Procede al llenado de la segunda acta, Registro Civil Registrador L dia
12 |Sella y firma acta y hace colocar firma y huelia a os declarantes. Registro Chvil Registrador
13|Hace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registrador
14{Registra en el libro Indice. Registre Civil Registrador
15|Entrega papeleta de nacimiento. Registro Civil Registrador
16| Archiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 10 dias
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PROCEDIMIENTO

CESE DE ADOPCION A SOLICITUD DEL ADOPTADO

009-RRCC/TUPA

Registro Civil

Dejar sin efecto una adopcién a solicitud del adoptado.

- Para la inscripcion de |a reselucion judicial que dejan sin efecto la adopcidn previamente efectuada.
- Pago en efectivo en caja de ia entidad.

4 - Los Formularios son de Distribucién Gratuita v se entregan en Registro Civil / Mad. de Atencidn al Piblico

BASE.LEGAL:;

2 REQUISITOS

2. < FORMULARIO -

Cddiga Civil aprabado por D.1. 295 {25.JUL,1984) Art. 3852

{1) Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracion jurada

Oficio v parte con resolucion judicial consentida o ejecutoriada que corresponda

{01} Copia legible de DNI del presentante del titulo.

slw]n]|w b

Recibo de page de derechos de tramitacion

= CENTRO DE ACT IVIDAD . B DUR:A'CItSN:f'
o o 7 L ARE; . RESPONSABLE R R
1|GCrienta sobre reguisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
2 |Emite comprobante de page por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar, Secretaria Téenica Técnico Tramite Documentario
4|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria )
5{Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil Jefe Lo
&(Busca libro. Registro Civil Registrador
7)Realiza anotacion de cese de la adopcidn en las actas correspondientes. Registro Civil Registrador
8[Firma y Sella. Registro Civil lefe i
g|Fotocopia acta de nacimiento con anotacidn para estadistica que se envla a RENIEC: Registro Civil Técnico Administrative 1| Mex: & dlas
10|Entrega expediente para inscripcidn en el registro de Inscripciones Judiciales. Registro Civil Registrador
11{Archiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 10 dias




PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CiVIL

: CESE DE ADOPCION A SOLICITUD DEL ADOPTADC

CODIGO
009-RRCC/TUPA

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRO CIVIL
Técnico Tramite documentario Cajero Secretaria Jefe Registrador Técnico Administrative 1l
{ Nicio )
| Emme comprobante de pago M—i O"Tﬁi‘;‘;ﬁfﬁ:ﬁ? ¥ ‘
por derecho de framite. | ‘ i
+ ! 1 corespondientes. i
Reclbe, verifica *
conformidad de
documentos

T

s rir;;ntahoras |
de
*:onfcrm,@,?)_N > | o |
SI
Registra y deriva. !

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Recibe, registra y prepara l——]
despacho. I

v

Archiva expediente.

{ FIN

Mt

. - Realiza anotacién de cese de
Recibe, toma conocimiento . . . £
S provee entoy —p- Busca libro. —J>  laadopcionenlasactas -
’ | I correspondientes. |
i . |
| Fotocopia acta de nacimiento |
= Jefafirma el acta. ——rn Firma y Sella. } con anotacién para estadistica -
que se enviaaRENIEC: |
! .
Entrega expediente para
H  inscripcion en el registro de
. Inscripciones Judiciales.




: INSCRIPCION DE MATRIMONIO: CELEBRADO EN EL EXTRANJERO

E - cobico - 010-RRCC/TUPA
UNIDAD ORGANICA ~ {Registro Civil
IOBJETIV()__ o i " HAInscribir en los libros de actas de matrimonio un matrimonio celebrado fuera del territorio nacional.
!NS-TR.UC.C!ONES | - Para inscribir en el Registro Civil ,el matrimonio de peruano celebrado en el extranjero que no fue inscrito en el registro consular del Peru.
I et - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mad. de Atencidn al Pablico
N .~ BASELEGAL = = S REQUISITOS = . FORMULARIO
D.5. 015-1998-PCM (23.ABR.1998) Art. 48°,98° {1) Una solicitud en F.A.P,, con carécter de declaracion jurada
(1) Una Acta de matrimonio emitida por autoridad extranjera,con firma legalizada por oficina consular del Perd y
legalizacion del Ministerio de Relacicnes Exteriores traducido al espafiol en el caso que haya sido emitida en idioma
distinto
(1) Una copia legible del DNI del cényuge peruano
Documento que acredite la fecha del ingreso al pais, a partir del cual se empieza a cantar el plazo legal {90 dias)
Original y/o copia simple del carné de extranjeria o pasaporte del cényuge extranjero.
Ne ETAPAS DE PROCEDIMIENTO = SR s D DURACION
8 : . : s _ AREA RESPONSABLE
1|Qrienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria 1 dia
2[Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
3|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria i
4|Recibe, toma conacimienta y provee. Registro Civil Jefe Lda
5|Verifica expediente Registro Civil Registrador
6|Procede al llenado de la primera acta. Registro Civil Registrador
7|Hace verificar al declarante(s) si los datos son conformes. Registro Civil Registrador
8|Procede al lienado de la segunda acta. Registro Civil Registrador
9|Sella y firma acta y hace colocar firma y huella a los declarantes. Registro Civil Registrador Max: 8 dias
10{Hace firmar acta de confarmidad. Registro Civil Registrador
11|Registra en el libro indice de matrimonio. Registro Civil Registrador
12|Se entrega papeleta. Registro Civil Registrador
13 |Archiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 10 dias




PROCEDIMIENTO  : INSCRIPCION DE MATRIMONIQ - CELEBRADO EN EL EXTRANJERO €oDIEo

UNIDAD ORGANICA ; REGISTRO CIVIL OLO-RROC/TUPA
SECRETARIA TECNICA REGISTRO CIVIL
Técrico Trdmite decumentario Sacretatia Jefe Registrador
=
{INiCio )

Orienta sobre requisitos y

; entrega formatos :
* ! corespondientes.
i o H I
i Recibe, verifica —— }

conformidad de
decumentos

- Eé\\ 7 Fig 45heras |
< n?onme?" depizopom
Lo |_reguzs

Y

Sl

A 4

Registra y derive. fmm—y

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

i -j i ‘ b i
e - P | i :
| ibe, regi . Recibe, e . ‘ N > i ;
i Recibe, registray prepara 1 b ecibe, toma conocimiento y i Vesifica sxpadiente | Procade al lenado de la Hace verificar al declarante(s) |

despache.

provee. primera acta. st los datos son conformes.

Sellay firma acta y hace : i

colocar firmay hugllaafos (- Hace firmar acta de

Procede al llerado dela
3 —r} - . »
declarantes, i canformidad.

segunda acta.

Registra en el librp indice de !
L matinonio. P Se entrega papeleta.

— 2

Archiva expediente.

{EN )

PROCESAMIENTO DFf LA SOLICITUD




|pkoz_:£pm|smd - |INSCRIPCION DE MATRIMONIO: [NSCRIPCION SUPLETORIA DE MATRIMONIO POR MANDATO JUDICIAL “..CoDIGo 011-RRCC/TUPA
UNIDAD ORGANICA. JRegistro Civil
OBIETIVO 7 Realizar una inscripcion supletoria de matrimonio por mandato judicial.
lNSi'RQCCIONES' i - Para inseribir matrimonios celebrado en el extranjers que no fue inscrito en el registro consular respectivo, ni en el Registro Civil dentro del plaro legal.
e e - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Registro Civil / M&d. de Atencidn al Piblico
S i S STBASELEGAL T o S| T s s L i REQUISITOS - e oo CUeT nimoo iR 1T FORMULARIO
D.5. 015-1998-PCM {23.ABR.1958) Art. 3°,98° 1 ({1} Una sclicitud en F.A.P., con cardcter de declaracidn jurada
2 |Oficioy parte con resolucién judicial consentida o ejecutariada gue corresponda.
“Ne . ETAPAS DE PROCEDIMIENTO o heaii s e o (ENTRODEACTIVIDAD, - - DURACION
i E LA LT Sl e SRR T CAREAT S ~'RESPONSABLE - LR
1[Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria Ldis
2|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para reguiarizar. Secretaria Técnica Téenico Trémite Documentarin
3[Recibe, registra y prepara despacho, Registro Civil Secretaria 1 da
4|Recibe, toma conocimiento y provee. Registre Civil Jefe
5 |Verifica expediente Registro Civil Registrador
6|Procede al llenade de [a grimera acta, Registro Civil Registrador
7|Pracede al llepado de {2 segunda acta. Registro Civil Registradar )
8|Sella y firma acta. Registro Civil Jefe Max: 8 dias
9|Registra en el Ilbro indice de matrimonio. Registro Civit Registrador
10|Archiva expediante. Registro Civil Secretaria
TOTAL iDdias




PRGCED?MIENTO - : INSCRIPCION DE MATRIMONIO: INSCRIPCION SUPLETORIA DE MATRIMONIO POR MANDATO JUDICIAL Cobfépff 011-RRCC/TUPA

JUNIDAD ORGANICA =~ |Registro Civi

OBIETIVO. = @ " {Realizar una inscripcion supletoria de matrimonio por mandato judicial,

lNSTRUCCiONES'— H - Para inscribir matrimonios celebrado en el extranjero gue no fue inserito en el registro consular respectiva, ni en &l Registro Civil dentre del plazo legal.

- = - Los Formularios son de Distribucian Gratuita ¥ i€ entregan en Registro Civil / Mad. de Atencidn al Publico

. - BASELEGAL:: - . o R S - - ‘REQUISITOS- FORMULARIO
D.5. 015-1998-PCM (23 ABR.1998) Art. 3°,98° 1 |{1) Una solicitud en F.A.P., con caracter de declaracidn jurada
2 |Oficio y parte coh resolucién judicial consentida o ejecutoriada que corresponda,
Ne S e T A DE PROCEDIMIENTO : CENTRO DE ACTIVIDAD _ — DURACION
T R S S MR AREA RESPONSABLE * . :
1|Orienta sobre requisitos y entraga formatos correspondientas. Registro Civil Secretaria )
2[Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, dz plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Trémite Documentario * dia
3|Recibe, registra y prepara despacho, Registro Civil Secretaria i
4|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil Jefe 1die
5 [Verifica expediente Registro Civit Registrador
&]Procede al lienado de la primera acta. Registra Civil Registrador
7|Procede al llenado de la segunda acta. Registro Civil Registrador
8|5ella y firma acta. Registro Civil lofe Max: 8 dias
9|Registra en el libro indice de matrimonio, Registro Civil Registrador
10 |Archiva expediente, Registro Clvil Secretaria

TOTAL 10 dias




[ orc 1

PROGCEDIMIENTO @ INSCRIPCION DE MATRIMONIC - INSCRIPCION SUPLETGRIA DE MATRIMONIO POR MANDATC JUDICIAL CODIGO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 011-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA REGISTRO CIVIL
Técnico Trémite documentario Secretaria lefe Registrador
IN!CIO ')

v

| Drienta sobre requisites y

- entrega formatos
* i comgspondientes.
Recibe, verifica | ’ - -
| conformidad e |
i documentos |
adanolas
NI e plas s i
| gz

i Registray deriva. r——

ORIENTACIGN Y TRAMITE INICIAL

| | |
:  Retibe, toma conacimiento y | i . .
p-: provee. : - Verifica expediente
I
I
!

Recibe, ragizira y prepara
despacho.

;i Procede al lienado de 1 ) é Procede al flenado de fa
; > primera acta, gl seqgunda acta.
o .

|

N
i

| Registaen el bibro indice de |
-

i

; 1
| i . - )
bv Selia y firma acta ‘ matimari,

—

: Archiva expediente. ;
| i
‘ |
I
RN )
N

PROCESAMIENTC DE LA SOLICITUD




PROCEDIMIENTO . *. |INSCRIPCION DE MATRIMONIO: POR INMINENTE PELIGRO DE MUERTE - ’CoDIGO . 012-RRCC/TUPA

UNIDAD ORGANICA Registra Civil
g
IOBJETWO SRR _ |Realizar una inscripcion de matrimonic por inminente peligro de muerte,

INSTRUCCIONES - - Enun plaze no mayor de un (1) afio de celebracion del acio

- Los Formularios sen de Distribucién Gratuita ¥ 5€ entregan en Registro Civil / Mad. de Atencion al Piblica

o BASELEGAL © . S . REQUISITOS- i I _ - . - FORMULARIO
Codigo Civil aprobado por D.L. 295 (25.0UL.1984) Art. 2682 1 i1} Una solicitud en F.AP., con caricter de declaracion jurada
2 |{1) Una copia certificada de partida parroquial

3 |(1) Una copia legible de documente de identidad del peticionante

Ne | oo e e ETAPAS DE PROCEDIMIENTO __ CENTRO DE ACTIVIDAD DURACION
' ) T . . .o AREA - : - - RESPONSABLE R
1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria .
2)Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Trédmite Documentario tdia
3|Recibe, registra y prepara despachao. Registro Civil Secretaria )
4|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil lefe 1dia
5|Verifica expediente Registro Civil Registrador
G|Procede al llenado de |a primera acta. Registro Civil Registrador
7[Hace verificar al declarante si los datos son coafarmes. Registro Civil Registrador
8|Procede al llenado de Ja segunda acta. Registro Civil Registrador
9]5ella v firma acta y hace colocar firma y huella al declarante. Registro Civil Registrador Max: 8 dfas
10(Hace firmar acta de conformidad. Registra Civil Registrador
11§Registra en el libro indice de matrimanio. Registro Civil Registrador
12(Se entrega papeleta. Registro Civil Registrador
13|Archiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 10 dias




PROCEDIMIENTC @ INSCRIPCION DE MATRIMONIC - POR INMINENTE PELIGRG DE MUERTE

UNIDAD QRGANICA 1 REGISTRO CIVIL

CODIGD
012-RRCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA

REGISTRO CIVIL

Técnico Tramite documentario

lefe

Registrador

Orienta sobre requisitos y

——

Recibe, verfica |
conformidad de [
documentos

I —

T . a8 hoas |
B O—Pp & pazpura |
“conforme? 1 regularizsr |
S e e

Sf

_—y

{ .
I Registra y deriva. 1—

ORIENTACION ¥ TRAMITE INICIAL

—_—

Recibe, registra y prepara

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

| J Recibe, fora conocimients y '

provee.

L

—-H Verifica expediente

Procede al llenado de la

Registra en el Ebro indice de |

Procede al llenade de la Hace verificar al declarante s L
primera acta. los datos son conlormes.
Sellay firma acta y hace ‘
colocar firma v hueila al Hace ﬁ?'nar_ac?.a de —
declarante. conformnidad,
Se entrega papeleta,




PROCED!MIENT 5:

|INSCRIPCION DE DEFUNCION: INSCRIPCION ORDINARIA . coDiGo

013-RRCC/TUPA

UNiDAD ORGAN[CA Registre Civil

OBJETIVO™

“JRealizar una inscripcidn ordinaria de defuncion

INST_R__.u_cc_;_nowg_s '

- No existe plazo para inscipcidn de defuncién.

'] - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Registra Civil / Mdéd. de Atencidn al Publico

. " BASE LEGAL.. _ . . : . : -REQUISITOS el J FORMULARIC
D.5. 015-1998-PCM (23,ABR.1998) Literal ¢} Art. 37, 50°, 98° 1 |{1}un Certlﬂcadc de Defuncion debidamente firmado y sellade por prafesional competente o Declaracidn Jurada de
R. 1. N2 771-2010-JNAC/RENIEC autoridad politica judicial o religiosa de no haber médica que acredite {a defuncidn.
2 |Entregar el DNI del fallecido o Declaracion Jurada de pérdida suscrita por el deciarante.
3 |Exhibir DNI del declarante.
Ne 5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO AT CENTRO DEACTIVIDAD. - - _ _DU.RAC._IéN .
_ : _AREA - [~ . meseowsABLE L mia)
1 Drnenta gl declarante sobre la documentacwon necesaria para realizar la inscripcion. Registro Civil Registrador
2{Recibe y evalde documentacién. Registro Civil Registrador
3|Llena la declaracion de registro y hace colocear firma v huella al declarante, Registro Civil Registrader
4|Procede 3l llenado de |a primera acta. Registro Civil Registrador 30 min
5{Hate verificar al deciarante si [os datos son conformes. Registro Clvil Registrador
G|Procede al llenade de la segunda acta. Registro Civil Registrador
7|Coloca firma y huells en el acta al igual que al declarante. Registro Civil Registrador
g|Hace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registrador
9)Fotocopia acta de defuncién. Registro Civil Técnico Administratvo If 15 min
10| Certifice acta de defuncién. Registro Civil lefe
11|Registra en el libso indice de defunciones. Registro Civil Registrador .
12(Entrega papeleta v una (1) acta certificada de defuncién. Registro Crvil Registrador 15 rin
TOTAL 60 min




PROCEDIMIENTO
UNIDAD CRGANICA : REGISTRG CIVIL

¢ INSCRIPCION DE DEFUNCION - INSCRIPCION ORDINARIA

CODIGO
V13-RRCC/TUPA

REGISTRO CIVIL

Registradaor

Técnico Administrative !l

Jefe

(Jnicio
v

* Orienta a dedlarante sobre la
, dacumentacion necesaria para —+
realizar la inscripcian.

Recibe y evalia
documentacion,

; i
i Usna la declaracion de registro ‘
- ¥ hace colocar fima y huelia &l f_
| declarante. |

| Procede alllenadodela |
_>\ piimera acta. :

| Hace verfficar af declarante si
los datos son conformes.

—>

Procede al llenado de 1a _
segunda acta, H

i
¢ Coloca firma v huella en of acta |
! aligual que al declarante,

Hace fimar acta de

cenformidad.

- Fotocopia acta de nacinients, —

| defunciones,

I

Registra en el libr indice de 5 , Entrega papelela y una (1)
| acta certficada de defuncian,

s 4
LN




INSCRIPCION DE OFICIO POR MUERTE VIOLENTA { homicidio, suicidio, accidente) 014-RRCC/TUPA

UN?OAD ORGAN#CA -[Registro Civil

“{Realizar una inscripcion de offcio por muerte violenta.

GBIETIVO

INSTRUCCIONES - Dispuesta por Oficic de autoridad a cargo de la investigacion de una muerte v/o requieren de reconocimiento médico legal.

-Los Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mad. de Atencion al PGblica

e T pequsios, e T EORMULARID

1 (1) uit cemﬂcado de med co Jegasta Oﬂcxo de Fiscal Provincial, 'Parte Judicial, Oficio de Juez M htar U Oﬁcro de la PNP,

ios mismos gue pueden estar acompafados del protocolo de necropsia

£TAPAS DE PROCED%M!ENTG SRS T CENTRO RO DE AC_TW'DAD | DURACION:
5 _— : . = ST L ARER UL - RESPONSABLE EEE I s ey
1 Orrenta al declarante(s) sobre Ia documentacmn necesaria para realizar Ia inscripeicn. Registro Civil Registrador
?{Recibe y evalda documentacidn. Registro Civil Registrador
3|Procede al llenado de la primera acta. Registro Civil Registrador
5{Procede al llenado de la segunda acta. Registro Civil Registrador Max: 3 dias
6|Firma y Sella actas. Registro Civil Registrador
7|Registra en el libro indice de defunciones, Registro Civil Registrador
8JArchiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 3dfas




PROCECIMIENTO  : INSCRIPCION DE OFICIQ POR MUERTE VIOLENTA [ homicidio, suicidio, accidente
UNIDAD. ORGANICA : REGISTRO CIViL

i

[walallcle]
014-RRCC/TUPA

REGISTRO CIVIL

Registrador Secretaria
—
| Orienta ai declarante sobre la y .
! documentasién necesania para £ dﬁgbn?emzcaij‘)f Proce::;;:!:;::: dela
i rezlizar la inscripeion. : ’
T I
i
i Procede d llenado dela » N Registra en ¢l libro indice de
sequnda acta. ¢ Fima y Sella actas. defunciones.




INSCRIPCION DE DEFUNCION: INSCRIPCION DE OFICIO, INSCRIPCION SUPLETORIA 015-RRCC/TUPA
Registro Civil
“|{Realizar una inscripcion de defuncién de oficio o supletaria.
- Mo existe plazo para inscipcion de defuncidn.
- Pago en efectivo en caja de la entidad
‘| - Las Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mod. de Atencién al Pablico

Oficio y parte con resolucién judlc:ai consentida o ejecutorlada que corresponda.

Pago dereche de tramitacion

T : CENTRO DE ACTW[DAD ER FE
R, o w8 o =Y AREA ' RESFDNSABLE : £ DUMC'(’N
1|Orienta al declarante sobre ia documentacidn necesaria para realizar la inscripcidn, Registra le Registrador
2|Emite comprobante de page por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1 dia
3|Reclbe expediente; sies conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica iécnico Tramite Documentario
Atfecibe, registra y prepara despache. Registro Civil Secretaria
5|Recibe, toma conccimiento y provee. Aegistro Civil lefe 1 dia
6|Recibe y evaila documentacidn, Registro Civil Registrador
7{Procede al llenado de (3 primera acta. Registro Civil Registrador
S{Procede al llenado de la segunda acta. Registro Civil Registrador
9|Coloca firma v selle en e acta. Registro Civil Registradar 1dia
10|Registra en el libro indice de defuncion y entrega para registro. Registro Civil Registrador
11}Registra expediente en Libre de Registro de documentos judiciales. Registro Civil Secretaria
12|Archiva expediente, Registro Civil Secretaria

TATAL

3dfas




PROCEDIMIENTO  ; INSCRIPCION DE DEFUNCION: INSCRIPCION DE OFICIO, INSCRIPCION SUPLETORIA €oDIGO

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 015-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRC CIVIL
Téenico Trémite documentaria Cajero Secretaria Jefe Registrador
CINICID )
R

[ Qrienta al declarante sobre }
| Emite comprobante de pago documentacion necesaria

i ;F or derecho de ramite. | i pararealizar |a inscripion. |

Recioe, verifica |
conformidad de |
|
I

documentos

s —4_
A e & home
L ¢ES\\- | Fiia 48 howas
. O 2 plaza pora
“eplorme?- e |
. i
38l

Registray derva,  ~——wy

ORIENTACION ¥ TRAMITE INICIAL

Procede al lenado dela | . Procede dl fionado deta |
primera acta. R segunda asta, §

| Regibe, toma conscimiento y
provee.

Recibe y evalia
dotumentacion.

Recibe, registra y prepara
T despacho.

“Aﬁ.‘._‘____._
4

i
i

: Registia en el fibro indice de
P Coloca firma y sslfo en el asta, P defuncion y entraga para
! egistro.

'

2

g { Registra expadiente en Libro de
= i Registro de documentos
g I judiciales. L
51 I I
g | A 2

r |

E ‘ Aschiva expadients.

=

=

2 ¢

<

&

] FIN S

o L

Q.




INSCRIPCION POR DECLARACION JUDICIAL POR MUERTE PRESUNTA O AUSENCIA POR DESAPARICION FORZADA 016-RRCC/TUPA

Registro Civil

Realizar una inscripcion de defuncidn por declaracién judicial por muerte presunta o ausencia por desaparicion farzada.

- Dispuesta por sentencia recaida por muerte presunta o declaracidn de ausencia forzada,

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Las Formufarios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mdd. de Atencién al Pdblico

FORMUMARIO:

Codigo Civil aprobado por D.L. 295 {25.JUL.1984) Art. 627 1 |Oficio y parte con resolucién judicial consentida o ejecuteriada que corresponda,

D.5. 015-1998-PCM {23.ABR.1998} Literal €} Art. 3° y Art. 49° 2 |Pago dereche de tramitacion
Ley 28413 (11.DIC.2004)

* CENTRO.DE ACTIVIDAD: S
: : AREA N “RESPONSABLE:

1|Qrienta al declarante sobre |a documentacion nacesaria para realizar la inscrincion. Registro Civil Reglistradar

2|Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1dfa

3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar, Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario

4|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria .

S|Recibe, toma conacimiento y provee, Registro Civil lefe 1 dia

&|Recibe y evalda documentacion. Registro Civil Registrador

7|Procede al lienade de la primera acta. Registro Civil Registrador

8|Procede al ilenado de la segunda acta. Registro Civil Registrador

¢{Coloca firma y huella en ef acta. Registra Civil Registrador 1dia
10[Registra en el libro Indice de defuncien y entrega para registro. Registro Civil Registrador
11|Registra expediente en Libro de Registro de documentas Judiciales. Registro Civil Secretaria
12 lArchiva expediente, Registro Civil Secretaria

TOTAL 3 dias




PROCEDIMIENTO  : INSCRIPCION POR DECLARACION JUDICIAL POR MUERTE PRESUNTA O AUSENCIA POR DESAPARICION FORZADA coDIGO

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 016-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRO CIVIL
Técnico Tramite documentario Cajero Secretaria Jefe Registrador
(micio

i e
i : Qrienta al declarante sobre la
+ documentacion necesaria
para realizar a inscripcion.

| Emite comprobante de pago ‘
| por derecho de tramite.

v

2| - i

o ‘ Recibe, verifica j 1

Z | | conformidad de i

wl documentcs

E -

3

P i

o Es ™. Fia 48 horas

= e o

. \confonne%’ \IO_N d"e:;ng.fra !

= \r 777777

he] Sl

3 v

E I

E i Registray deriva, 1

Z|

o i o et
| | N I T
| . N i ; . i 2 1
| Recibe, registray prepara | Recibe, toma conocimiento y L_ L Recibe y evalia i 3 Procede al llenado de la | Procede alllenado de la

despacho. I primera acta. ! segunda acta.

provee. ; documentacion.

r;ywu
|

| Registra en el libro indice de
| Colocafimay sello enel acta. —J»  defuncion y entrega para
registro.

v

Registra expediente en Libro de
i Registro de documentos
J judiciales,

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




{INSCRIPCION DE RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA O PARTIDA

017-RRCC/TUPA

egistra Civil

eallzar una inscripcion de rectificacion administrativa de acta o partida.

Para rectificar errores v omisiones evidentes a partir de documentos que obran en archivo.

Los Farmuiarios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Registro Civil / Mdd. de Atencidn al Pablico

BASE L o = EQUISITOS
D.5.015-1998-PCM (23.ABR.1998) Art. 71°, 72° y 762 1 [{1)Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracién jurada.
D.I. 260-GRC/O16 2 [{1} Una copia legible de DNI de! declarante.
- Aprobada por R.J. N2 594-2009 - INAC/RENIEC{14/09/2009) ADICFONALES (En ef caso que corresponda, serdn exigibles:

dacumento no obra en expediente.

3 |5e presentard el certificado de Nacido Vive cuando la rectificacion corresponda al sexo del inscrito,sole si dicho

E.

Orienta al declarante(s) sobre |2 documentacidn necesaria para realizar Ia inscripcidn.

Registro Chil

Secretaria

1
2| Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sing, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario 1 dia
3|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria 5
41Recfbe, evalla y en un plazo determinado emite resolucién registral. Registro Civi! Jefe 1dia
5|Procede a realizar la anotacién marginal. Registro Civil Registrador
6|Firma anotacién marginal. Registro Civil Jefe
7{Fotocopia acta correspondiente con la rectificacién Registre Civil Técnico Administrativo Il
8|Recibe resolucion y expediente para que se registre en libros de registros, Registro Civil Secretaria .
9|Entrega al interesado una copia de resolucién. Registro Civil Secretaria Max: 3 dias
10 [Soficita al administrado fotocopiar resolucidn Registro Clvil Secretaria
11iCertifica copia de resolucién, Registro Civil jefe
12|Entrega y archiva. Registro Civil Secretaria

TOTAL

5 dfas




PROCEDIMIENTD  : INSCRIPCION DE R, CACION ADMINISTRATIVA DE ACTA O PARTIDA CopIGo

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CivIL 017-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA REGISTRO CIVIL
Técnico Tramite documentaria Secrataria lefa Registrador Técnico Administrativo Il

Qrienta sobre requisitos y
entrega formatos
cormespondisntes,

T

Recibe, verifica
sonformidad de
documentos

o BT
“conforme?-~ NC—E};
$

A4

Registra y deriva.

ORIENTACION ¥ TRAMITE INICIAL

‘ ol :
L | ! Recibe, evalia y en un plazo |

| Procede a reafzar la anctacion h
I marging :

Recite, feglstrahy Fiepara g deferminado emite resolucion —|
tespacho i registral.

| Fotocopia acta comespendisnte
con la reclificacian

B Firma anotacién marginal,

 Recibe resolucion y expedionte :
= Daraque se registe enlibros |
de registros.

—

| Entrega al interesado una copia |
; de resoluzion. i

Solicita &f administrado
fotopapiar resolucidn

b Cartifica copia de resolugién.
i

S i

B

m
3
3
&
8
2
&
g
]
B

‘ PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




?RéCEDiMiEﬂ}'Q' - | INSCRIPCION DE RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA O PARTIDA CON PUBLICACION 018-RRCC/TUPA
[UNIDAD ORGANICA —  |registro ot
OBIETIVO ' -2:| Realizar una inscripeion de rectificacion administrativa de acta o partida con publicacién.

INSTRUCCIONES -

q - Para rectificar errores u ornisiones evidentes a partir de documentos que cbran en archivo.

- Los Fermularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Registro Civil / M. de Atencién al Publico

S R e -BASE LEGAL CF B - 5 . . REQUISITOS FORMULARIO
LEY 26457 (12/07/95) 1 |{1} Unasolicitud en F.AP,, con caracter de declaracién jurada
Seccion I1, Capitulo V del D.S. N2 015-98-PCM{23/04/98) 2 |{1) Una copla legible de DNI del declarante
0., 263-GRC-017 3 |Documento de Sustentacién {Partida de Nacimiento o Bautismo para los nacidos antes de 14 de noviembre del 1936}
- Aprobada por R.1. N2 406-2010-INAC/RENIEC( 10/05/2010) 4 |Constancia de publicacion de edicto de Rectificacidn
“Ne - - ETAPAS DEPROCEDIMIENTO . e CENTRODEACTVIDAD, 0" . DURACION
- f : : v T el - o T AREA - RESPONSABLE . .
1|Crienta sobre requisitos y entrega formatos correspandientes. Registro Civil Secretaria Ldia
2|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretarfa Técnica Técnico Tramite Documentaric
3|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
4[Recibe, evalia y ordena eleboracién de edicto. Registro Civil lefe 7 dias
S |Elabara edicto y se entrega al administradoe para su publicacidn. Registra Civil Secretariz
6[Espera publicacién de edicto. Registro Civil Secretaria
7|Recibe publicacién original de edicto v elabora resolucidn Registro Civil Secretaria
&|Firma resolucion. Registro Civil lefe
9|Procede a realizar [a anotacidn marginal. Registro Civil Registradar
10|Firma anotacién marginal. Registro Civil lefe
11|Fotocopia acta correspondiente con la rectificacion Registro Civii Téenice Administrativo ! Ma: 7 dias
12]Recibe resolucidn y expediente para que se registre en libros de registros. Registro Civil Secretaria
13[Entrega al interesado una copia de reseiucion. Registro Clvil Secretaria
14 Solicita al administrado fotocepiar resolucién Registra Civil Secretaria
15]Certifica copia de resolucidn. Registro Civil lefe
16|Entrega y archiva, Registro Civil Secretarla

TOTAL 15 dias




PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

: INSCRIPCION DE RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA O PARTIDA CON PUBLICACION

CODIGO
018-RRCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA

REGISTRO CIVIL

Técnico Tramite documentario

Secretaria

Jefe

Registrador

Técnico Administrativo 11

Recibe, verifica
conformidad de
documentes

4'/ . e
B Fija 48 horaz
¢Es plazo para {

’\.‘confnrmg?/>_N o—
R e
b
sl

: v

| Registray deriva.
|

—

f

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

( INicio )

Orignta sobre requisitos y
entrega formatos
correspondientes.

|
E
‘._J

Recibe, registra y prepara

despacho.

Recibe, evalia y ordena
elaboracitn de edicto.

Elabora edicto y se entrega al
administrado para su
publicacion,

i—Jp-  Espera publicacion de edicty.

Recibe publicacién eriginal de :
edicto y elabora resclucién

| Procede a realizar la anotacion |

n =
marginal, i

®-  Firma anotacion marginal.

Fotocopia acta carrespondiente ‘

con la rectificacion

} Recibe resolucion y expediente
{ para que se registre en libras

de registros.

N -
hEntrega
|

al interesado una copia | 3

i

de resolucion.

i
Solicita al administrado P !
fotocopiar resolucion I—Jp Certica co

pia de resolucion.

b

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD
Nw

Entrega y archiva.




‘JINSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO POR PROGENITOR 019-RRCC/TUPA

Registro Civil

Realizar una inscripcién de reconocimiento de progenitor,

_ Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Ragistro Civil / M&d. de Atencion al Pdblico

- 2 : SR LR e R REQUISITOS © % % FORMULARIO
Ley 29032 {05.JUN.2007) 1 (1) Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracidn jurada
Ley 26547 2 |(1) copla legible DNI del padre que practica el reconocimiento 0 madre gue solicita el reconocimiento.

CODIGO CIVIL Seccian 11
D.5. N2 015-98-PCM{23/04/98) Art 62 de la Constitucion
Politica del Perd de 1993

- "CENTRODEACTIVIDAD . 5 =
, i < o “AREA - . o | 5 - RESPONSABLE
1|Orienta sobre reguisitos y entrega formatoes correspondientes. Registro Civil Secretaria 1dia
2Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
3|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
4|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil lefe
5{Procede a hacer el acta de reconocimiento en el acta promogenia. Registro Civil Registrador
&|Firma acta, y hace firmar a declarante(s) el acta. Registro Civil Jefe
7|Procede al Hienado de la primera acta. Registro Civil Registrador
8|Hace verificar al declarante(s} si los datos son conformes. Registro Civil Registrador 1 dia
g|Procede al llenado de a segunda acta. Registro Civil Registrador
10}Selta y firma acta y hace colocar firma y huella &l declarante(s). Registro Chvil Registrador
11|Hace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registrador
12| Registra en el libro indice de nacimientos,. Registro Civil Registrador
13|Entrega papeleta. Registro Civil Registrador
14| Archiva expediente. Registro Clvil Secretaria
TOTAL 2 dias




PROCEDIMIENTC  : INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTC PCR PROGENITOR
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

CODIGD
019-RRCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA

REGISTRO CIVIL

Técnico Trémite documentaric Secretaria

lefe

Registrador

Orienta sobre requisitos y
entrega formatos
correspandientes.

7

Retibe, verifica
conformidad de |

' docurmentos
e — L —
_/'5Es\"\ 1 i 28 horas ¢
<, bl deplazopara
“sagomer W SR
v T T T
S

R

Regisira y deriva,

ORIENTACION ¥ TRAMITE INICIAL

Recibe, registra y prepara
despacho.

o

Recibe, toma conocimienta y .H
proves. |
i

Procede a hacer el asta de

1g adopcidn en el acta primogenia. |
L —

Firma acta, y hace firmar a
dectarante(s) ef acta.

| Hace verificer al declarante{s)

Procede al llenado de la

Sella y firma acta y hace
colocar firma y huella al
declarante(s).

Procede al lignado de la 3
primera acta. | ‘ silos datos son conformes. sequnda acta. '
i ! ;
i i H |
] i H i
S — ! FE
- - - —- - - S -

Hace firmar acta de ) i
conformidad, !

Registra en ¢l libro indice de
nacimientos,.

Archiva expediente.

.

RN

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




020-RRCC/TUPA

INSCRIPCION DE DECLARACION JUDICIAL DE PATERNIDAD

Registro Civil

Realizar #na inscripelon de declaracidon jurada de paternidad.

- Pago en efactivo en caja de la entidad
- Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Registro Civil / Méd. de Atenclén al Pablico

0.5, 015-195%8-PCA (23.ABR.1998) Literai s) Art. 3° 1|t
CODIGO CIVIL Art, 4022 2 |Oficio y parte con resclucidn judicial consentida o ejecutoriada que corresponda.
3 |Exhibir DN} del declarante
4 |Pago derecho de tramitacion
1|Orienta sohre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
21Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajera 1dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plaze de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnice Tramite Documentario
4|Recitze, registra y preparz despacho. Registro Civil Secretaria
5|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil Jefe
6|Procede a hacer el acta de reconocimiento en el acta primogenia. Registro Civil Registrador
7|Firma acta. Registro Civil Jefe
8|Procede al llenado de la primera acta. Registro Civil Registrador 1dia
9[Procede al ltenado de la segunda acta. Registrp Civil Registrador
10fFirma vy sella actas Registro Civil Registrador
11|Registra en el libro indice de nacimientos,. Registra Civil Registrador
124Archiva expediente. Registro Civit Secretaria
TOTAL 2 dias




PROCEDIMIENTG
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

: INSCRIPCION DE DECLARACION JUDICIAL DE PATERNIDAD

CODIGO
020-RRCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA

TESORERIA

REGISTRC CiviL

Técnico Tramite documentario

Cajero

Secretatia

lefe

Registrador

{Nico )
e gt

4

Emite comprobante de pago

.

Recibe, verifica |
conformidad de
dotumentos

—
|
|

Registra y defiva. T—-—-——--

'

CRIENTACION ¥ TRAMITE iNICIAL

o RN Sy
T ' Fya 48 s
< oE8 " 3 G5 plazopara ¢
copformez- e
i
8l

par desecho de framite.

Orienta sobre requisitos y
entrega formatos
comespondientes.

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Recibe, registra ¥ prepara
despacho.

Recibe, toma conacimienta y
proves.

Procede a hacer el acta de
i adopelon en el acta primogesia.

- Firma acta.

Procede al lenada dela
primera acla,

Procede al llenado dela
segunda acta.

|
>

Fima y sella actas

Registra en el libro indice de
nacimientos,.




PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE NULIDAD O INVALIDEZ DE MATRIMONIO JUDICIALMENTE DECLARADO < COPIGO ¢ 021-RRCC/TUPA
UNIDAD ORGANICA Registro Civil
OBJETIVO T “Rezlizar una inscripcién de nuiidad o invalidez de matrimonio Judicialmente declarado.
ENSTR'UCC!QI\I:ES - Page en efectivo en caja de la entidad
AR - Los Formularios son de Distribucién Gratuitay se entregan en Registro Clvil / Méd. de Atencién al Pblico
| i BASELEGAL- : - - s j o REQUISITDS. R T p e Ch S FORMIUULARIO
ID.S. (115-1998-PCM (23.ABR.1998) Literal g} Art. 3° 1 [{1) Una solicitud en F.A.P., con caracter de declaracion jurada
2 |oficio y parte con resolucion judicial consentida o ejecutoriada que corresponda
3 |Exhibir DNI det declarante
4 |Pago derecho de tramitacidn
Nel T S L U ETAPAS DEPROCEDIMIENTO =~ -~ o 5= R . CFNTRODEACTIVIDAD EE DURACION -
e B s B = : Tl e . R : AREA . TR - RESPONSABLE: . 2
1|Crienta sobra requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Clvil Secretarla
7 |Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1da
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regulartzar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
4|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria + dia
5|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil lefe
6|Llena el Acta de Nulidad. Registro Civil Registrador
7|Firma Acta Registro Civil jefe
#|Recibe expediante para que se registre en lihros de registros. Registro Civil Secretarla 7 dfas
gfsalicita al administrado fotocopiar expediente, Reglstro Civil Secretaria
10]visa copia de expediente. Registro Civil lefe
11]Entrega copia de expediente visado. Registro Civil Secretaria 1 dia
12 |Archiva eprediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 10 dfas




PROCEDIMIENTC @ INSCRIPCION |
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

iLIDAD O INVALIDEZ DE MATRIMONIO JUDICIALMENTE DECLARADO

CoDIGO
021-RRCC/TURA

SECRETARIA TECNICA

TESORERIA

REGISTRO CIVIL

Técnico Trdmite documentario

Cajero

Secretaria

lefe

Registrador

Emite comprobante de pago |:

| Redbe,verfica |

i\ conformidad de
| documentcs

/EES E " Fip 45 bores “|

=NO— s phazo pasa
nformg2< i_romrax |

8
h

Registra y deriva.

par derecho de tramite.

Crienta sobre requisitos y
entrega formatog
comespondientes,

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Recibe, regisira y prepara

despacho.

— —

I i
| Recibe expedients para que se |

| registre en libros de registros.

Solicita al administrado
fotocopiar expedients.

proves.

Recibe, toma conocimientoy

b Visa copia de expediente.
|

E
&
18

| Entrega copia de

! visado.

—y

Archiva expediente.
Y
)




INSCRIPCION DE DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL POR PARTE JUDICIAL 022-RRCC/TUPA

Registro Civil

OBIETVG . - 3 . -ARealizar una inscripcion de disolucidn de vinculo matrimonial por parte judicial.

- Pago en efectivo en caja de {a entidad

': - Les Formularios son de Distribucion Gratuitay se entregan en Registro Civil / Méd. de Atencion at Plblico

- REQUISITOS

: BASE LEGAL B shv R
11) Una solicitud en F.AP., con cardcter de declaracion jurada

Oficio y parte con resolucion judicial consentida o ejecutoriada que corresponda

1

2

3 |Exhibir DN del declarante

4 |Pago derecho de tramitacion

. EﬁPﬁS’ﬁé"ﬁnﬁtﬁmﬁqmﬁd - -:';E;STRO DE ACTIVI MD _ el
SRR L e e e o AREA T : CRESPONSABLE: .
1{Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
2 |Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajerc 1dfa
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Téentca Técnito Tramite Decumentario
4|Recihe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
5 [Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil lefe
&|Procede a realizar la anatacion marginal de disolucién de matrimonio. Registro Civil Registrador
7{Firma fa anotacidn de disolucién de matrimonio. Registro Civil Jefe
8]Recthe expediente para que se registre en libros de registros. Registro Civil Secretaria 1dfa
5 |5olicita al administrado fotocopiar expediente, Registro Civil Secrataria
10|Visa copia de expediente. Registro Civil fefe
11{Entrega copla de expediente visado. Registro Civil Secretaria
12 |Archiva epxediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 2 dias




PROCEDIMIENTS  : INSCRIPCION De wISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL POR PARTE JUDICIAL [eelallcte]

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 022-RRCC/TURA
SECRETARIA '['ECNICA TESORERIA REGISTRO CIVIL
Téchice Tramite documentario Cajero . Secretaria Jefe Registradar

INICIO
[ bl t:
| Emita comprobente de pago L‘__! Oﬂenmm;?mqum” [
. | 5 entrega formatos :
- * i por derecho de ramite. | i ondienss. i
T 3 ! ) H
g | Revibe, verfica : U, ._._.J. L T
=2 I conforridad de :
E gocumertos
= -
——
é LES\P_“ Fteban |
‘pas par |-
s 4{9 gk
ol
Q
2
=
E Registra y derlva.
&
(=]
I e 1 i - T '! { T \
’ | o - ¢ || Procede & realizar ka anotacitn |-
L 3 Recibe, registra y prepara ."j Recibe, toma conocimiento y | _5 mergihal de disolicion de
. despacho. 1 provee. 1 | metfimenio. "I
1
L

L

- disefucion de marimanio.

—_—

[
1
>| Firmala anotacion de
|
i

:‘.“.____I__v::..:.

! Regibe axpadiente para que se
i registre en libros de registros. &

v

sofctad admpistiade | 4
i lotocoplar expedisnte. L
{

—

!
Visa copia de expedients. F

Entrega copia de
visado,

. AN

Archiva axpedients.

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




PROCEDINMENTO - . INSCRIPCION DE DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL POR PARTE NOTARIAL CODIGO : 023-RRCC/TUPA

UNIDAD ORGANICA - |Registro Civi
OBIETIVO - - Realizar una inscripeidn de disolucidn de vinculo matrironial por parte notarial.

INSTRUCCIONES - Pago en efectivo en caja de fa entidad
- ! - Los Formularios son de Distrihucidn Gratuita y se entregan en Registro Civil / Méd. de Atencidn al Piblico

BASE LEGAL - i ’ REQUISITOS. - : . ; FORMULARIO -

Cddigo Civil aprobado por D.L 295 (25.JUL.1984) Art. 25°,25° 1 |(1) Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracion jurada
2 |Oficio y parte con reselucian judicial consentida o ejecutoriada que carresponda

3 |Pago derecho de tramitacidn

Ne- FER ETAPAS DE PROCEDIMIENTG : . . CENTRO DE ACTIVIDAD DURACION
3 . - : AREA - RESPONSABLE ,

1|Crienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
2| Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1 dia
3|Recibe expediente; s es confarme registra y deriva, sing, da piazo de 48 horas para regularizar. Secretaria TEcnica Técnico Tramite Documentario
4|Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
5|Recibe, toma conocimiento y provee, Registro Civil Jefe
6|Procede a realizar la anotacidén marginal de disolucion de matrimonio. Registro Civil Registrador
7|Firmala anotacién de disolucidn de matrimonio. Registro Civil Jefe
3|Recibe expediente para que se registre en libros de registros. Registro Chvil Secretaria 1 dia
g|Solicita al achministrado fotocopiar expediente, Registra Civil Secretaria

10|Visa copla de expediente. Registro Civil Jefe

11|Entrega copia de expediente visado. Registro Civil Secretaria

12|Archiva epxediente. Registro Civil Secretaria

TOTAL 2 dias

i
|




PROCEDIMIENTO @ INSCRIPCION DE biSOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL POR PARTE NOTARIAL CcopIGo

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 023-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRO CIVIL
Técnico Trémite documentario Cajero Secretaria Jafe Registrador
AT T,
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




RECTIFICACION JUDICIAL (NACIMIENO, MATRIMONIO, DEFUNCIGN)

Registre Civil

024-RRCC/TUPA

Hacer efectiva una rectificacién judicial de nacimiento, matrimonio o defuncidn.

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn af Pabiico

REQUISITOS

FORMULARIO

} Art. 25°,29° (1} Una solicitud en F.A.P., con carécter de declaracion ju

rada

2 |Oficio y parte con resolucisn judicial consentida o ejecutoriada gue corresponda

3 |Pago derecho de tramitacion

Orienta sohre reguisitos y entrega farmatos correspondientes.

1 Registro Civil Secretaria
2[Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1 dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para reguiarizar. Secretaria Técnica Téenico Tramite Cocumentario
4 [Recibe, registra v prepara despacho. Registro Civil Secretariz )
5|Recibe, toma conocimiento v provee. Registro Civil Jefe 1 dia
6[Procede a realizar la anotacién marginal en el acta. Registro Civil Registrador
7|Firma la anotacién de marginal en el acta, Registro Civil Jefe
8{Recibe resolucion y expediente para que se registre en fibros de registros. Registro Civil Setretaria max: 7 dias
9|5olicita 2l administrado fotocopiar expediente. Registro Civil Secretaria
10{Visa copia de expediente. Registro Civil Jefe
11{Entrega copiz expediente visado, Registro Civit Secretaria .
12|Archiva expediente. Registre Civil Secretaria 1dia

TOTAL

10 dias




PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL

: RECTIFICACIGN JuDICIAL {

NACIMIENO, MATRIMONIO, DEFUNCION)

CODIGO
024-RRCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA

TESCRERIA

REGISTRO CiviL

Técnico Trémite documentario

Cajero

Secretaria

lafe

Registrador
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Enirega copia de expediente
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PROCEDIMIENTO - |REPOSICION DE INSCRIPCION DE ACTA REGISTRAL - coDIGG 025-RRCC/TUPA

UNIDAD ORGANICA - - {Registro Civil
OQBJETIVO .= |Reponer una inscripcion de acta registral.

INSTRUCCIONES -] - Procadimiento por el cual se solicita la reposicién de actas registrales que hayan sido desaparecidas o destruidas total 0 parcialmente, por hechos fortuitos o actos delictivos
= ) o negligencia que hayan correspondido a Oficinas de Registros Civiles incorporados o na al RENIEC o hayan sido emitidas en Oficinas Registrales Consulares.
- Los Formularias son de Distribucién Gratuita y 5e entregan en Modulo de Atencion al Publico

BASE LEGAL ’ . REQUISITOS o co ’ FORMULARIO
Ley 29372 (07.ENF.2009) 1 HC1) Un Formato Soficitud , de reposicion o partida, segin;
D.5. 015-1893-PCM (23.ABR,1958) VI Disposicién Final 1.1. Solicitada por el ciudadana afectado
1.2, Sgiicitada por familiar, heredero,legatario o albacea, cuando el titular de! acta o partida hubiera fallecido.

2 ]{01) Una copia leglble de DNI del salicitante; en caso de extranjeros presentar original y copia simple de carnet
extranjeria o pasaporte

3 |Copia simple del acta ¢ cualquier otro documento prabatorio de la inscripcion,

EXCEPCIONALMENTE{de no cantar con copia simple o cualquier otro decumento probatorio:)

Declaracion jurada del afectado sobre preexistencia de inscripcion registrai (a ser corroborada por 2 testigos) de;
- Nacimiento

- Matrimonio

- Defuncion

Declaracién Jurada de testigos sobre preexistencla de inscripcion registral de :

- Nacimignto
- Matrimonio
- Defunciaon
L F ETAPAS GE PROCEDIMIENTO : R en i LN DURACKSN
ARER— HESPONSABLE -
1{Orienta sobre requisicos y entrega formatos corespondientes. Registro Clul Secretaria _
2| hecibe expediente; si es conlorme registra y derlva, sino, da plazo de 48 horag para reguladizar, secretaria Téonics Técmico Tramibe Dhooumentario
A|ecibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secrgtaria X
4[Recibe, toma conodmients v deriva Registro Civil fefa L dia
5| Evahia expediente y varifice existencia en libro Indice Registro Clvil Hegistrador
&|Fotacapia libra indice. Registro Chil Técnica Administratva Il
7Iverifica libro original , fotecopia |a acta enterior y pastersior y agrega al expediente Registro Chil Repistrador
8 |Proweecta resolucién, Ragistro Chvil Registradaor
% |Firma Resalusidn Registro Civil lefe
13| Recibe la resolucion v procede & registrar la nuevs acta Registro Civil Registrador
L1{Pracede al lenado de |4 primera acta Reglatra Chil Regrstracar 2 diag
12 |Procede al fenado de 2 segunds acta Registro Civil Ragistradar
13|Firma e acta Registrn Civil lefe
14 fRegistra e el lwo de reposiclones, Registro Chil Secretaria
15| Fotocopia acta Registro Civil Tecnioo Administrateo 11
16| Certifica copia de acta Registro Ciwvil lefe
17|Registra en el libro de expedientss varios para entrega. Registro Chill Secretara
18| Entrega Resolucidn y copia certificada del acta, Registra Chvil SeCretaria
13{Archiva expediente Registro Civil Sacretaria l_dia
TotaLl O E iy




PROCEDIMIENTO
UNIDAD CRGANICA : REGISTRO CivIL

$REPOSICION DEINSCRIPCION BE ACTA REGISTRAL

ConIGo
025-RRCC/TUPY
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD
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CELEBRACION DE MATRIMONIO CIvVIL 026-RRCC/TUPA
Registro Civil
: fReaiizar un matrimonio clvil a solicitud de tos cantrayentes.
- En caso de cambio de local » Techa u horario se deberd realizar el pago por la diferencia del monto.
- Expediente se presenta 15 dias antes.
- Los documentos de estar en idioma extranjero deberdn presentarse en idioma espafiol y estar actualizados con vigencia 01 afio.
- Los Formularios son de Distribucién Gratuita Y Se entregan en Modulo de Atencidn ai PUblico.
: BASELEGAL 5 ; -, _ 5 REQUISITOS: - FORMUERRIG 1~ 7 &
Cédigo Civil aprobado por D.L 295 {25.JUL.1984) 1 |Formuiario Solicitud de Matrimonio Clvil,compromisa matrimonial
Libro | Derecho de {as Personas 2 |Actas actualizatias de nacimiento de los centrayentes
Libro #ll Derecho de [a Familia 3 [{1) Un certificado Médico pre-nupcial de cada contrayente
Articulo 241° y siguientes 4 [{1) Un certificado o declaracién jurada de solterfa de ambos contrayentes,
S [(1} Un certificado domiciliario 6 dediaracidn jurada de domicilio
& {Publicacién del Edicto Matrimonial
7 |{1) Una copia legible de DNI de los contrayentes
8 [{1) Una copia legible de DNI de los testigos mayores de edad, { tienen que ser 2 afins mayoras que los contrayentes).
9 | - En caso de Menores de Edad: Presentar Dispansa Judicial o Autorizacion certificada padres
- En caso de Divarciadas: Copia certificada de sentencia judicial o Partida de Matrimonio can anectacion marginal de
divorcio. En documento de identidad debe constar estado civil divarciado
- En caso de Viudes: Acta de Defuncign del conyuge fallecido. En documento de identidad debe constar estado civil
viudo
- En caso de Extranjeros:
* Acta de Nacimiento visado por el Consulado Peruana.
* Copia certificada del pasaporte o carnet de extranjeria,
* Certificado consular de softeria o viudez,
10 |Pago de derecho por ceremania{Matrimonio y Acta)
e | - ETAPAS DE PROCEDIMIENTO - CERTRG DEACTIVIDAD DURACKSN
. AREA RESPONSABLE
ij0rianta sobre requisitos v entrega formatos carespondiantss Regpistro Chil Secretaria
2 [Emirte cormprobants dea pago por derecho de tramite, Tesoreria Cajarn
3 [Recibe expedieate; si s conforme registra y deriva, sing, da plazo de 43 horas para regularizar, Secretaria Técnica Técnico Tramite Docurmentario
4|Recibe, regstra y prepara despacho, Registro Civil Secretaria
5 |Recibe, toma ronacimiente pruvea, Registra Civil Jefe . :
|Elabora edicto matrirmonial. Regstra Cril Secretaria Min 15 dias
7 |Entrega edicto para su publicacidn, Aegistro Civil Sedretaria
E|Recibe edicto firmado v constancia de recibo de pags por el medio de CERALINICACKS M, Registrg Ciil Secrelana
5 {Esprora B dias Registro Civil Secretaria
10| Elabara el acta de celebracion Registro Civil Secretaria e
11 Espera fecha de celabracian




o ETAPAS DE PROCEDIMIENTG - . CENTRO.DE ACTIVIDAD S DURACION:
- _ L T " o - AREA - : RESPONSABLE - ST
12|Realiza la ceremania y se lo entrega en un acta de celebracién a los contrayentes, Registro Civil lefe 1 dfa
13 En el plazo de 15 dias los contrayentes se acercan a inscribir su acta de matrimonio, sing se registra automaticamente. Max: 15 dias
14|Procede al llenado la primera acta. Registro Civil Registrador
15|Hace verificar a los contrayentes |os datos son conformes. Registro Civil Registrador
16|Procede al llenado a segunda acta. Registro Civil Registrador
17|Firma el acta. Registro Civil lefe
18|Hace firmar acta de conformidad. Registro Civil Registradar i
19|Registra en el libro indice de matrimonios. Registro Civil Registrador 1 die
20]{Fotocopia acta, Registro Civil Técnico Administratvo 1|
21|Certifica copia de acta. Registro Civil lefe
22|Registro en el libro de expedientes varios para entrega. Registro Civil Secretaria
23|Entrega papeleta y copia certificada del acta. Registro Civil Secretaria

TOTAL| Prom: 32 dias




<
|

PROCECGIMIENTO  : REPOSICION DE INSCRIPCION DE ACTA REGISTRAL { CODIGO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 026-RROC/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESCRERIA REGISTRO.CIVIL
- Téenico Tramite decumentario. . Ea;ero Secretaria Jefe Registrador Téenico Administrativa Il
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PROCEDIMIENTO ~.|POSTERGACION DE FECHA MATRIMONIAL ' 'comero\ By 027-RRCC/TUPA
UNIDAD ORGANICA Registro Civil
OBJETIVO |Cambiar la fecha de una celebracidn de matrimonio en agenda.

- Pago en efectivo en caja de fa entidad

INSTRUCCIONES

- Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn ai Pablice

BASE LEGAL B E - : . . REQUISITOS FORMULARIO
0.5, 015-38-PCM 1 {1} Una solicitud en F.A.P, con caracter de declaracion jurada
2 {Pago derecho de tramitacidn
N ETAPAS DE PROCEDIMIENTO - CENTRO DEACTIDAD ___ " DURACION
. - : . - AREA * RESPONSABLE B :
1|Crienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Registro Civil Secretaria
2|Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajera 1dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra v deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar, Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
afRecibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
5|Recibe, toma conocimienta y provee para gjecucidn. Registro Clvil Jefe 1 dia
6|Realiza la modificacidn en su registro. Registro Civil Secretarla
7|Archiva expediente. Registro Civil Secretaria
TOTAL 2dias




PROCEDIMIENTO  : POSTERGACION DE FECHA MATRIMONIAL CODIGO

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 027-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRO CIVIL
Técenico Trémite documentario Cajera Secretaria Jefe Registrador
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD
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CERTIFICACION DE PARTIDAS PARA USO EN EL EXTRANJERO (nacimiento, matrimonio, defuncién)

028-RRCC/TUPA

UNIDAD ORGANICK Reglstro Civil

Ctorgar copia certificada de partidas de nacimiento firmadas por el alcalde.

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formulartos son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn al Pablica

: 5 FORMULARIO" " ;

Ley N° 27444 -{11.ABR.2001) Art. 31 numeral 31.4 1 {Solicitud Verbal

D.5. 015-1998-PCM (23.ABR.1998) Art, 62°, 97° 2 1Pago de derecho de tramitacién

AREA

. -CENTRODEACTIVIDAD: - -

" RESPONSABLE:

1|QOrienta sobre tramite. Registro Civil Secretaria

2|Emite comprobante de pago. Tesoreria Cajero

3IRecibe comprobante, solicita datos del acta a expedir. Registro Civil Técnico Administrative |

4|Ejecuta la busqueda en los libros indices. Registro Civil Técnico Administrative | 1dis

5|Ubica acta en librg correspondiente vy fotocopia Registro Civil Técnico Administrativo Il

6|Certifica con sello, firma v huella digital. Registro Chvil lafe

7|Deriva partida para firma del alcalde Registro Civil lefe

8|Recibe, registra y prepara despacha Alcaldia Secretaria )

g|Certifica con sello, firma y huella digital. Alcaldia Alcalde 3 clas
10|Registra en libro de solicitudes de actas y hace firmar al interesado. Registro Civil Técnico Administrativo | .
11|Entrega acta solicitada. Registro Civil Técnico Adrministrative | Lai

TOTAL 5 dias




PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA : REGISTRC CIVIL

: CERTIFICACION DE PARTIDAS PARA USC EN EL EXTRANIERO (nacimiento, matrimonio, defuncién)

CoDIGO
028-RRCC/TUPA

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

TESQRERIA

REGISTRO CIVIL

Caja
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD
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EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION

029-RRCC/TUPA

Registro Civil

Otorgar copia certificada de partidas de nacimiento.

- Pago an efectivo en caja de 1a entidad

- Los Formularios son de Distribucidn Gratuitay se entregan en Modulo de Atencién al Piblico

| i BASELEGAL
Ley N° 27444 -(11.ABR.2001} Art. 31 numeral 31.4 1 [Solicitud Verbal
D.5. 015-1598-PCM (23.ABR.1998) Art, 62°, G7° 2 |Pago de derecho de tramitacién.

Orienta sobre tramite.

Secretaria Técnica

Secretaria

1 1
2|Emite comprobante de pago. Tesoreria Cajera 1
3fRecibe comprobante, solicita datos del acta a expedir. Registro Civil Téenico Administrativo § 1
4|Ejecuta la busqueda en los fibros indices. Registro Civil Técnico Administrativo | 2
5|Ubica acta en libro correspondiente v fotocopia Registro Chvil Técnico Administrativo 1| 3
6| Certitica con sello, firma v huella digital, Registro Civil lefe 0.5
7[Registra en libro de solicitudes de actas y hace firmar al interesado. Registro Civil Técnico Administrativa | 1
8{Entrega acta soticitada. Registro Civil Técnico Administrativo [ 0.5

TOTAL

10 min




PROCEDIMIENTO  : EXPEDICION DE ACTAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO - O DEFUNCIGN CODIGO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL U28-RRCG/TUPA
TESCRERIA REGISTRO CIVIL
Caia Secretaria Técnico-Administrativo | Técnico Admirdstrativo. |t

Jefe.

I

= !

: H
Emile comprobante de pago |} i
por derecha de tramite. <
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD
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EXPEDICION DE CERTIFICADQ DE SOLTERIA, VIUDEZ, INEXISTENCIA DE PARTIDAS Y OTROS.

030-RRCC/TUPA

Registro Civil

Ctorgar certificados de solteria, viudez , inexistencia de partidas y otros.

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formularios son de Dlstribucién Gratuita y se entregan en Module de Atencién al Publico

A i BA - SRR L U REGUISITOS
Ley N° 27444 -{11.ABR.2001} Art. 31 numeral 31.4 1 |(1} Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracién jurada
D.S. 156-2004-EF{15.NOV.2004) Art 68° inciso b) 2 |(1} Una copia legible de BN del solicitante
D.S. 015-1998-PCM {23.ABR.1998) Art. §7° 3 |Pago de derecho de tramitacidn segiin:
... CENTRO DE ACTIVIDAD - T . DT
- i i REA . | . . RESPONSABLE. {ouRacion
1|Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes, Registro Civil . Secretaria
2|Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesereria Cajera 1dias
3|Recibe expediente; si es conforme registra v deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Bocumentario
4|Recibe, registra y prepara despacho, Registro Chyil Secretaria
5|Recibe, toma conocimiento y provee. Registro Civil Jefe
6{Ejecuta busgueda. Registro Civii Secretaria
7|Toma datas pertinentes Registro Civil Secretaria 1 dias
&|Elabora certificado Registro Civil Secretaria
a|Firma certificado Registro Civil lefe
10|Registra en registro de documentos varios para entrega. Registro Civil Secretaria

TOTAL

2dias
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PROCEDIMIENTD  ; EXPEDIKCICN DE CERTIFFCADD DE SOLTERLA, VRJDEZ, INEXETENCIA DE PARTIDNS Y OTROS. Copac

LIKIDAD DREANICA : REGISTRO CvIL OS-RRCC TUPA
SECRETARLA TECNICA TESCRERIA REGISTRO CIVIL
Tiethen Trltn e desurvartars Calwr - [r— M

Emile comproberie de pago
por derecha de remits,

ORIENTACION ¥ TRAMITE INICLAL

Raclhe, negieiny prapare Recibe, toma conogimiento y |
— desphe H provee.
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enirega "Ee‘”“" .
Y mmann o
SRLIHL BRGen SE
TCOvESmtsRE:

PROCESAMIENTO DE LA SOUCTUD




Ipmcﬁmwm}o =~ |EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INSCRIPCION. CODIGD 031-RRCC/TUPA
UNIDAD ORGANICA = |Registro Civil
OBIETIVO Ctorgar canstancias de na inscripcidn.
iNSTRUCCIONES} - Pago en efectivo en caja de la entidad
E ’ R £ L gs Formularios son de Distribucion Gratuita v se entregan en Modulo de Atencion al Pablico
R BASE LEGAL 7 57 - : : : e : CREGUIISETOS 7 * T EORMULARIO . .
Ley N° 27444 -(11.ABR.2001} Art. 31 numeral 31.4 1 [{1) Unasolicitud en F.A.P., con carédcter de declaracién jurada
D.8. 015-1998-PCM {23.ABR.15598]) Art. 47, 62°, 87° 2 |Copia [egible de DNI del solicitante
3 |Pago de derecho de tramitacion
" Ne V ET_APAS DE PROCEDIM!ENTO — CENTRO DEACTIVIDAD, . — DURACION
T - ] ) . i - AREA ~RESPONSABLE -~ e
1|Orienta sobre requisitos v entrega formatos correspondienies. Reglstro Chvil Secretaria
2|Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1 dias
3[Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
4|Recibe, registra y prepara despacho, Registro Civil Secretaria
5[Racibe, toma conocimiento y provee. Registro Chil lefe
&|Ejecuta busgueda. Registro Civil Secretaria
7|Toma datos pertinentes Registro Chvil Secretaria 1 dias
8|Elabora constancia. Registro Clvil Secretaria
9|Firma constancia y coloca huella. Registro Chil lefe
10|Registra en registro de documentos varios para entrega. Registro Civil Secretaria
TCTAL 2 dias




PROCEDIMIENTD  : EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INSCRIPCION Y DE COPIA CERTIFICADA DE ARCHIVO. CoDIGO
UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 031-RRCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA TESORERIA REGISTRO CIVIL

Técnico Trémite documentario Cajero Secretaria lefe

I N
{NiCIC

. b
Emite comprabante de page ‘
por derecho de tramite. |

Qrienta sohre requisitos y
entrega formatos
correspondientes.

¥

| Recibe, verifica }
i conformidad de |
documentos |

- &ES\‘--_
“epnfomg?”
e
sl
i A A

Reygisira y deriva

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

Recibe, toma sonaciniento v

i
daspacho. * [roves

Recibe, registra ¥ prepara I_' !
i
¥

Ejecuta blsqueda. r

———

Torna datos pertinentes

Fima constancia y coieca
huella

Registra en registro de
decumentos vanos para
enfrega.

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




PROCEDIMIENTO SEPARACION CONVENCIONAL CODIGO 032-RRCC/TUPA

UNIDAD ORGANICA Registro Civil
OBIETIVO - |Efectuar 1a separacién convencional para el posterior divoreio ulterior.

INSTRUCCIONES Transcurridos los 2 meses de emitida la resolucién de Alcaldia de separacin convencional.

- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Modulo de Atencion al Publico.

BASE LEGAL K - - ; : ) REQUISITOS FORMULARIO
Ley N° 29227 (15/05/2008) 1 |(1) Una solicitud en F.A.P., indicando el cumplimiento de los articulos 52y 62 dei D.5. N2 0039-2008-JUS
D.5. N2 DO9-2008-1US, 2 |Copias legibles de los documentos de identidad de amboes conyuges.
Art 3542 Codigo Civil 3 |Copia certificada del Acta o Partida de Matrimonio, expedida dentro de tres (3) meses anteriores a la facha de
Art 5802 Codigo Procesal Civil. presentacién de la solicitud.
Acuerdo de Concejo N2 057 - 2012 - CMPF 4 |Declaracién jurada con firma y huella digital de cada unc de los cényuges, de no tener hijos menores de edad o .

mayores Incapacidad

5 |Copis certificada del Acta o Partida de Nacimianto, expedida dentro de los tres (3} meses anterieres a la fecha de

presentacion de la solictud de los hijos menores y los hijos mayores, si los hubiera.

& |Copia certificada de |a sentencia judicial firme o acta de conciliacién: respecto a los regimenes de gjercicio de la

patria patestad, alimentos tenencia y visitas de los hijos menares, st las hublera.

7 |Copias certificadas de las sentencias judiciales firmes que declaran {a interdicciéin del hijo mayores con Incaparidad,

silas hubiera.

8 [Testimonio de fa Escritura pablica, inscrita en los Registros Publicos, de sustitucion o de liquidacidn del régimen

patrimonial, si fuera €i caso.

Testimonia de la Escritura piblica, inserita en los Registros Publicos, de separacién de patrimonios; o declaracién

jurada, con firma

10 |Declaracién jurada del Gltimo domicllio conyugal, de ser el caso.

11 |Pago de derecho de tramitacidn

L ETAPAS OF PROCERIMIEN D i % CHERD R RERs ‘I PURACION
ARLA FESFONSARLE :
- - ) - 1 Registro Civil teorctaria
e ) ’ ’ R —. | ' I ! __| (e
SRl mozanicnte: 3 ey o v derly e 48 haras para regularzan Secretar Tecnice Téonicn DoerurnEnian
AP, reghalen v prapErs oesns _ teaistrn Div 1 in
T e, tam conanirmiento ¥ proves fegiatre Chal
Er-ir_:nl:;c_ PREIS T arenara despacha, ) — 3 iiias
1 #mmite nforme dands WIBS v deriva
2 i, ragistre y '.'E:;E'-'.-'.'_':-:':'hl': 2 di
| Restaa informe, sioes posithe, T fecha v convacs wesoe [egal B interesados, sing deriva fara entregs ]
4} udtericla, die ma asister, s les vuslve 2 aonficar, de no asisdin per seplnsa ez 12 arcing [ selicius 1 Iz L7 nlas, |
1 ola Lmica, B ’ | s
17 It ey b intsrvinienias ey l




e ETAPAS DE PROCEDIMIENTO SRS CENTRODEACTIVIDAD - __ - .~ - " BURACION |

: AR ) : : . Y R oy AREA i = RESPONSABLE AR
13|Adjunta acta y proyecte resolucién de alcatdia, da visto buenoy deriva. Registro Civil lefe
14|Recibe, registra y prepara despacho, Secretaria Técnica Secretaria 5 dia
15|Revisa, en coardinacion con alcaldia redacta resolucidn y deriva para su firma. Secretaria Técnica Gerente
16|Recibe, registra y prepara despacho, Alcaldia Secretaria 5 dia
17|Revisa, toma canocimiento y firma. Alcaidia Alcalde
18|Recibe, registra, archiva copia y deriva. Secretaria Técnica Secretaria 1 dia
19{Registra, entrega y archiva. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario

TOTAL 30 dias




PROCEDIMIENTO  : SEPARACION CONVENCIONAL ' : CoDIGO

UNIDAD QRGANICA : REGISTRO CIVIL 032-RROC/TUPA
SECRETARIA TECNICA ALCALDIA TESORERIA REGISTRO CIVIL ASESORIA LEGAL
Técnico Tramite documentaric Sacretaria Gerente Secretaria Alcalde Cajero Secretaria Jefe Secretaria Asasor Legal

-
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DIVORCIO ULTERIOR

033-RRCC/TUPA

- {Registro Chvil

Realizar el divorcio previo a fa separacian convencional.

Transcurridos los 2 meses de emitida |a resolucién de Alcaldia de separacion convencional,
Cualguiera de los canyuges puede solicitar la disolucién del vinguio matrimonial.
- Pago en efectivo en caja de la entidad

Los Farmularios son de Distriucién Gratuita y se eptregan en Module de Atencidn al Piblica

Ley N° 20227 (15/05/2008)
{D.5. N2 009-2008-JUS.

Art 3542 Codigo Civil

Art 5802 Codigo Procesal Civil.

Acuerdo de Concejo N 057 - 2012 - CMPF

1 ({1} Una soficitud en F.A.P., con caracter de declaracidn jurada

3 |Copia de 12 resolucién de Alcaldia de separacion convencional.

3 |Pago por derecho de tramite.

. CENTRO.DE ACTIVIDAD

RESPGNSABLE S

Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes.

Registro Civil

1 Secretaria
2{Emite comprobante de pago per derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1 dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Técnico Tramite Documentario
4|Recibe, registra y prepara despacho. Secretaria Técnica Secretaria 5 dia
5| Revisa y provecta Resolucidn de Alcaldia que declara 1a disolucién del vinculo matrimonial. Secretaria Técnica Gerente
| Recibe, registra y prepara despacho, Alcaldia Secretaria ;
7|Revisa, toma conocimiento y firma. Alcaldia Alcalde Ldia
g|Recibe, registra, archiva copia y deriva. Secretaria Técnica Secretaria
glRegistra, entregay archiva, Deriva para registro en partida de matrimonio. Secretaria Técnica Técnice Trémite Documentario
10}Recibe, registra y prepara despacho. Registro Civil Secretaria
11{Revisa y provee Registro Civil Jefe 1 dia
12|Registra datos en el "libro de divorcio ulterior" y la anotacién correspondiente en el acta. Registro Civll Técnice Administrativo
13|Firma anotacidn. Registro Civil Jefe
14 [Registra y archiva Registro Civil Secretarla

5 dias.




PROCEDIMIENTO  : DIVORCIO ULTERICR CoDIGO

UNIDAD ORGANICA : REGISTRO CIVIL 033-RRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA ALCALDIA TESORERIA REGISTRO CIVIL
Técnico Trémite documantario Secretaria Gerente Sesretaria Alcalde Cajero Secretaria lefe Técnico Administrativo |

-
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PROCESAMIENTC DE LA SOLICITUD




 FERRENAFE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Gerencia de Planificacion y Presupuesio
Unidad de Racionalizacion

A




PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Certificado de inspeccion técnica de seguridad de defensa civil (Vigencia del Certificado ITSDC: 02 ANOS renovable).
Inspeccién técnica de seguridad en defensa civil previo a evento y/o especticulo publico (Hasta 3,000 mil espectadores).
Renovacién de certificado de inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil.

inspeccion técnica de seguridad en defensa civil para obras especiaies.

Aprobacion plan de proteccion y seguridad para realizar especticulos pirotécnicas.

Duplicado de certificado de seguridad en defensa civil.

Cambio de nombre o razén social en el certificado de seguridad en defensa civil.

R A A o e

Constancia de damnificado.




CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL (Vigencia del Certificado ITSDC: 02 ANOS
renovable)
Defensa Civil

001-DDCC/TUPA

Obtencion de del Certificadn de 1.T.S.D.C, para la solicitud posterior de Licenclas de Funcionamiento.

- Para el caso de Licencia de funcionamlento por vez primera

* El casto del ITSDE Ex Post o Ex Ante, es referencial; este se encugntra incluido en &l eosto UNICD del procedimients por obtencion de Licencia de Funcionamiento.
- Pago en efectivo en caja de la entidad

- Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn al Pablico

BASELEGAL. e g e REGUISITOS ) -
1 I:Gl) Una Solicitud de Inspeccion Tecnica de Seguridad Defensa Civil
D.5. N 066-2007-PCM [05.AG0.2007) Art. 7°,8°,9°,167,17°22° 37" ITSDC Basica EXPest( Hasta 100 m2)
Art. 347357 39° 2 |Declaracidn Jurada Observancia de condicicnes de seguridad

3 |Pago derecho por [TSDC

_Por Informe de verificacion condicionss seguridad declaradas

_Por informe Levantamiento de observaciones de ser el casa

|TSDC Basica EX Ante(101 m2 hasta 500 m2)
5 |Acta de diligentia e informe de verificacion de las cendliciones de seguricad en defensa civil
3 {Pago derecho por ITSDC

- Por infarme de ITSDC

- Por informe | evantamisnto de observaciones de ser el caso

- - — — — - - — = ——— - CEEr—— T - = e i

" 5 \CTIVIDAD - i
: i == = e e sl S
1lovienta sobre requisitos y entrega formatos correspandientes. Secretaria General Técnics Mddulo de Atencion al Pablico
2| Emite baucher pos pago. Banco de la Macidn Cajero 1 dia
3|Recibe expedients; si es conforme registra y deriva, sing, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria General Ténico Tramite Documentario
4|Recibe expediente, revisa y programa inspeccidn. Defensa Chvl Jefe de Defensa Civil
5| Ejecuta inspeccion, Defensa Civil Inspector
&lLlena formata de informe de conformidad, Defensa Civil Inspectar 5 dias
15 el informe #s negativo, se da un plazo para levantar observaciones. Defensa Civil Inspector
&l5i el informe es posiitivo, emite Certificado de 17.5.D.C Defensa Civil Jefe de Defensa Civil
o|Entrega y Archiva, Defensa Civil Asistents
TOTAL 7 dias




PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA : DEFENSA CIVIL

. CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL (Vigencia del Certificado ITSDC: 02 AROS rencvable)

COoDIGO
001-DDCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA DEFENSA CIVIL
] INSPECTOR
Taenica Méd",llo .de Atencidi al Técnico Mesa de Partes lefe Asistente
Piblico
{ micio )
= s
Z f 7 | 3
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s S i
b= —
wvy
w
Q
Q
&
o




l?!’i;ﬂEEDIMIENTO IMSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EM DEFEMNSA CIVIL PREVIOQ A FVENTO ¥/O ESPECTACLILEG PLIBLICO [Hasta 3,000 L COMGO Q62-DDCC/TURA
mil espectadores) o
UNIDAD ORGANICA e T o —
EJBJETNG e cp s femd s et T R0 P 1 salicTh st postetin T2 aatnnzar vnde cer o s I .
rENHR JCCIOMES -~ Hapu en cfeslive 00 Tag e 1A rhtnad
- _=e D lprive son de STk N fETLba p S0 TR AR Readdlz s mszacie @ A0 a0
& P-4 e Eaey ST DEIONTACL 2% PN D05 e mnEE 3T T agueeTadsoes B DR TIMTI2ICAN 2l 14300 1A TRDEG]
GASE LHGAL RECHNSITOS TORMULARLD
l: Y= Ty = |ioabora sokatud Pooate P g td e dedertaa on jarada .
4 CBE-2ONT FUN R LALT TR0 AN BT R 2Ry 25ty IE oo 3 dal i oouf cogn usirsgoe: o0 Trie fa d Sepoadan . Dioirimg D b 3CTER, 2 @ ratdac o, addeal ir ]
= N Rt o
}‘ 2 [CsrA de cznne e D derrpire nlidas gz Lo __ T i

5 JZ i acrerla 2o TR

CENTRO DE ACTIVIDAD q
= : : = = RESPONSABLE
1|0rierta sobre requisitos y er-:t-tga hrmcorrespandEMEs, Secretaria General Tecnico Médulo de Atencidn al Pibdico
2 |Emite baucher por pago. Banco de ka Nacidn Cajero 1 dia
1| Resibe expediente; si es conforme registra y derfva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria General Ténico Tramite Docurnentario
4 |Recibe expediente, revisa y programa mspeccidn. Defensa Civil Jefe de Defensa Civil
5 |Ejecuta inspeccian. Cefensa Civil Inspector
& lLlena formata de informe de canformidad, Defensa Civil Inspectof 5 dias
7151 el infarme es negativo, & da un plazo para bevantar observaciones. Defensa Civil Inepector
g|si el informe es posiitivo, emite Certificado de 1L.TS.D.C Defensa Cvil Jefe de Defensa Chil
g|Entrega y Archiva, Defensa Civil Asistente 1dia |
TOTAL 7 dias




PROCEDIMIENTO  : INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL PREVIG A EVENTOQ Y/O ESPECTACULC PUBLICO {Hasta 3,000 mil espectadores) CODIGO

UNIDAD ORGANICA : DEFENSA CIVIL DVZ:DRCC/TUPA
SECRETARIA TECNICA DEFENSA CIVIL
y — {NSPECTOR
Téclca Méc;:f“iz A tencidn al Técnico Mesa de Partes Jefe Asistente
_ rr——
< 1 Regibe, verifica
% | yentrega farmatos 3. conformidad de
= | conespondientes. documentos
= .
Fia 42 h
£ > |
> : el
=
3 il
[ ,_—L_.‘
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' No

Da un plazo para :
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PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




RENOVACION DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL _: -;‘EODIGO . 003-DDCC/TUPA

PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

| Defensa Chil
OBJETVO= — = — A penovar el certificado de 1.5.7.0.C !

INSTRUCCIONES S| - Pago en efectivo encaje de la entidad

. Las Formularios son de Distribucion Gratuita v se entregan en &l Modulo de Atencidn al PObTico.

5 3 Py = s p
s 2 B
7 o SRR BTt >
LEY Ne 27444 1 }(01) Una Solicitud de tnspeccibn Técnica de Seguridad D
D.5. 066-2007-PCM 3 |Copia simple del certificado vencido.
3 {Formato de Declaracién Jurada de no existir cambio o modificacién ai objeto de la inspeccién.
4 |Recibo de pago del Banco dela Nacién Cta, N2 0234-009931
Ce } : : CEMTRO DE ACTIVIDAD - : ACIGN
we ] : S : " ETAPAS DE PROCEDIMIENTD . - E ) ~1 DUR
. : . . . . : ! . . . HRER, . AESPOMSRELE . .
L[Crora s rensns ¥ entrcE corma-os, rorpesprndisntes. Laperlarls GEnerH 1 emive hndualiz sk Arencdr an Pablkoo
2| et b e s por zago. 2aae e la Haoo LHjero 1 i

kit i
2| ReLibe expediente: v =5 confrurnie reginlra y dorive, sing, e plaie Wi A4 her 4 cara e aolarisa. Lag retinia (oneral T Tramle Dacamentznd
] . I—

aytpcibe exprdi e, (i 3T0E ana A Lin Bofeina vl e da '.1-:1En5uLvI!__
u[EgrruLd inspare . Aajenna Uil Inaperiar )
2hgna durmato de infarme Je candandarl. Qefonya Ll inEpes lor

#lg crimEnrme cr aegateg, e daun 12 2 paris l2wamar obserual indi 05 netensa Civil Fapeces

abi e o pusiit- v, proLede a Reodwar wl cerfrado de 1A DG Delensa St sele ae Defomsa Ol

y|Catropa y facha edpnsa Civil _E-ﬁiwt-_'-l'ffr

3 ihias




—

PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA : DEFENSA CIVIL

. RENOVACION DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

CODIGO
003-DDCC/TUPA

SECRETA

RiA TECNICA

DEFENSA CIVIL

Téenico Madulo de Atencidn al

INSPECTOR

ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

e plazo para

CHasbheas |

Pabli Téenico Mesa de Partes Jefe Asistente
{iblico
(INicio )
SR, A e —— !
LFOrienta sobre requisitos | | Recibe, verifica _1
| y entrega formatos P conformidad de
| correspondientes,_j | documentos

11

| H
Registray deriva.  F

‘i egistra y deriva, l——

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

Recibe expedlente

-

i
1
1 revisay programa b
L mspeccmn 1

1
! Renueva [
certficadode | o

-
P+ Ejecuta inspeccion.

1 ?ena formato de
I informe de

I
conformidad. i

\
| LTSDC J‘
| e

‘ Entrega y Archiva. |
[

positiva?
. P
NG

B 2

1 i
Da un plazo para E
Jevantar observaciones. |




|INSPECCION TECNICA DE SEGU RIDAD EN DEFENSA CIVIL PARA OBRAS ESPECIALES 004-DDCC/TUPA

Defensa Civil

| Brindar inspeccion técnica para obras especiales.

- Pago en efectivo en caja de la entidad

_Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en Modulo de Atencion al Pdblico

BASE (EGAL

FORMULARIO

{01) Una Solicitud- Formato £.A.P. con caracter de declaracion jurada

Ley N2 27972 Art. 92¢

D.5. N2 013-2000-PCM Copia de plano de ubicacién y localizacion

Copia plano de arquitectura (Plantas, cortes, elevacion)

Plan de contingencia

Adicionalmente tratdndose de obras, adjuntar copia planos de instalaciones eléctricas, sanitarias y estructuras.
Recibo de pago del Banco de la Nacion Cta. N2 0234-009931

ol j& W e

ENTRO DE ACTIVIDAD.
[-°  RESPONSABLE
Técnico Médulo de Atencign al Publico

. AREA
Secretaria General

Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes.

Emite baucher por pago. Banco de la Nacién Cajero 1 dia

Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria General Ténico Tramite Documentario

Recibe expediente, revisa y programa inspeccion. Defensa Civil 1efe de Defensa Civil

Ejecuta inspeccidn. Defensa Civil Inspector

Uena formato de informe de conformidad. Defensa Civil Inspector 4 dias

si el informe es negativo, se da un plazo para levantar observaciones. Defensa Civil Inspector

si el informe es posiitivo, Emite certificado de 1.T.5.D.C Defensa Civil Jefe de Defensa Civil

Entrega y Archiva. Defensa Civil Asistente 1 dia
TOTAL 15 dias




PROCEDIMIENTO  : INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL PARA OBRAS ESPECIALES
UNTDAD QRGANICA : DEFENSA CIVIL

CCDIGO
004-DRCC/TURA

—
SECRETARIA TECNICA DEFENSA CIVIL
|NSPECTOR
Teenica M’jd;{lu'c]e Atencion al Téenico Masa de Partes Jefe Asistente
Plblico
T icio )
— ; -— ! — — -—
< ! Orienta sobre requisitcs { Resibe, verifica
= ¥ enfrega formatos f————kj conformidad de
= | ! T |
= ! gorrespardieniss. : : documenios
E . - -
=
<t
o
=
-
=
2
=]
<
=
= |
= !
o i
Q
Reclheexpedeme 5 1
rewisa y programa ; I»  Fjeclta inspeccion. |
inspeceion. \ )
LLena fmnato de i
informe de :
confonmdad !
‘?’
fa) - Emite P
> ! Cerificado de » - ,mspe_um )
5 i arspe & | “L gt
= ! i - -
— - I ~y -
uo,, S /_( ~ ]
3 R
oy : —
[a]
‘# | Daun plazopara
c B & -
E i | \evantarohsewauones |
= Entrega y Archiva. l [ o
= L
<L J— — -
4 e
Vi)
3 - \
[ FIN ;
& TN




APROBACION PLAN DE PROTECCION Y SEGURIDAD PARA REALIZAR ESPECTACULOS PIROTECNICOS

005-DDCC/TUPA

| - Pazo en efective en caja de la entidad

0:5. N® 014-2002-IN

1 - Los Formularios son de Distribucion Gratuita

y se entregan en Modulo de Atencidn al Piblico

101) Una Splicitud- Formato F.AP. con cardcter de declaracién jurada

0.0, M¢ 025-2007-MPF 2 |Recibo de pago del Bance de la Macion Cta, N¢0234-005531
1| Orienta sobre requisitos y entrega farmatos correspondientes, Secretaria General Técnico Modulo de Atencidn al Pabiico
2|Emite baucher por pago. Banco de la Necién Cajero 1 dia
3|Reciba expediente; si ¢s conforme registra y derive, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. secretaria General Ténico Tramite Documentaric
jRecibe expediente, revisay programa inspaccién. Defensa Civil Jefe de Defensa Civil
5|Ejecuta inspeccién. Defensa Civil Inspector
&llena formato de informe de conformidad. Defensa Civil Inspector 4 dias
2151 ¢! informe es negativo, s& da un plazo para levantar observacionss. Defensa Civil Inspectar
glsi el informe es posiltive, se emite dotumento aprobando plan. Defensa Civil Jefe de Defensa Civil
9|Entrega y Archiva. Defensa Civil Asistente
TOTAL 5 dias




PROCEDIMIENTO  : APROBACION PLAN DE PROTECCION ¥ SEGURIDAD PARA REALIZAR ESPECTACULOS PIROTECHICOS coDIGO
UNIDAD ORGANICA : DEFENSA CIVIL 005-DDCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA DEFENSA CIVIL
INSPECTOR
Téenico Mddl.'t\o.de Atencién 2l Técnico Mesz de Partes Jefe Asistante
pablica
{ micio

- ; . j — . _— ,

< | Qrienta sobre raquisitos - ' Recibe, verifica [

“EJ | yenirega formatos P conformidad de

= I comesgondientes. i \ documentas

= S P o =

= . _1l.

é e /ﬁES\\ :—Fuzllﬁshcms ;

= T nform;?)_N Hl df:fjmm E

> e R

{2) 8l

S L A

= :

=4 ¢ Regisrayderiva.

3%} i A

= P )

&)
_... ¥ .

Reclbe expediente, | ) o

‘ revisay programa o Ejocuta inspecaidn.
I inspeccidn. J :

| lenafornatode |
informe de :
confarmidad

i ‘ o

[

Emite documento T et

- A
aprobando plan. <" dInspeccién

Lt

g itiva?

| ‘\_\posmva, o~
! - d

e - l//

. ,/T ;VD_ B

‘[_ - ‘ Da un plazo para

| tevantar observaciones.
Entrega y Archiva. | [ —

PROCESAMIENTO DF LA SOLICITUD




= DUPLICADO DE CERTIFICADO DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL 006-DDCC/TUPA

1 Defensa Civil

- Pago en efectivo en caja de |a entidad
|- les Farmularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn al Poblics

¥ e 27444 1 |i01) Una Selicitud- Formato F.A.P- con caricter de declaracion jurada
D.5. 066-2007-FCM 2 |copia de denuncia policial de robe o certificado deteriorado o Declaracidn Jurada de extravio.
3 [Recibo de pago del Banco de la Nacidn Cta. N+ 0234-005531

- scmn General Técnico Médulo de Atencidn al Publico

2{Emite baucher por pago. Banco de la Nacidn Cajero
3 Iﬂcdhe expedients; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar, Secretaria General Ténlco Trimite Documentario
4|Recibe expediente, revisa y verifica en el archivo, Defensa Civil lefe de Defensa Civil
5|Emite duplicade de certificado de |.T.5.0.C Defensa Ciil Jefe de Defensa Civil 3 el
6| Entrega y archiva Defensa Civil Asistente
TOTAL 4 diss




PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA < DEFENSA CIVIL

: DUPLICADQ DE CERTIFICADO DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

{ODIGO
006-DDCC/TUPA

SECRETARIA TECNICA

DEFENSA CIVIL

Técnico Médule de Atencidn al

Téenico Mesa de Partes

Jefe

Asistente

Piblice

INICIO
N S 2 o
= | Orienta schre requisitos | | Redbe, werfca
E y entrega formates _......+ conformidad de
= comrespondigntes. : dogumantos ;
Ll Lo —— - —— e
= Y
= o a—
= LB r G
b ‘ﬁqnfonng?/)_w ¥ I
> e
% Sl
2 - ¥
E ‘ Registra y deriva. I
= |
o 3
-

PROCESAMIENTO DE LA SQLICITUD

v

Recibe expediente, -
revisay verficaenel |
archivo. !

| Erite dupllcadade |
{ vertificado deL.T.5.0 C




CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL EN EL CERTIFICADO DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

Defensa Civil

007-DDCC/TUPA

Pago en efectivo en caja de la entidad

Las Formularios son de Distribucidn Gratuitay s entregan en Modulo de Atencién al Publico

= = Q

tud- Formato F.A.P. con caracter de declaracion jurada

LEY Ne 27444 1 |{01) Una Sol

2 |Copia de certificado vigente.

Recibo de pago del Banco de fa Nacian Cta. N® 0234-009931

Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes.

Secretaria General

1
2|Emite baucher por pago. Banco de la Nacion Cajero 1 dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria General Ténico Tramite Documentario
4|Recibe expediente, revisa y localiza expediente en archivo. Defensa Civil Jefe de Defensa Civil
5 |Ejecuta actualizacién de datos. Defensa Civil Jefe de Defensa Civil 2 dias
6| Entrega certificado madificado y archiva. Defensa Civil Asistente

TOTAL 3 dias




PROCEDIMIENTG  : CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL EN EL CERTIFICARO DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL CODIGD
-L_J_N_IDAI_)_ORGANICA : DEFENSA CIVIL : . . . . . 007-DDCC/TURA
SECRETARIA TECNICA DEFENSA CIVIL
Téenica Médtfio.de Atenciénal Técnico Mesa de Partes lefe Asistente
Poblice . .
- £
< Orienta sobre requisitos Recibe, verifica
% yentregaformates £ ! conormidadde |
= . coﬂesponcﬁen_tes. £ documentos -
= —1__
<t 1 Fija 48 tosas
E _ oIl copezzims |
t0 gr 1 reguiarizat
- s e
5 Sl
g N ZE—
':E 1 i Reglstra y deriva.
re; !
o© i
=)
1
A 4
[ Recibe cxpediente, ¢
revisaylocaliza |
expediente en archivo. |
a
=
=2
o \ Ejecuta actualizacion  |:
o} ‘ de dalos. :
v L it
3 [
w
a
Q Y
=
Z ] Enirega certificado ‘r
w modificadg y archiva.
= . i
-3 ot
[*s
L
8]
o
=
o




| CONSTANCIA DE DAMNIFICADO = ool = 008-DDCC/TUPA

PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA | Defensa Civil —
OBIETIVO -~

- Pago en efective en caja de la entidad
— | - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Madulo de Atencién al Publico

INSTRUCCIONES

~ ; FORMULARIO %

e ans L T REQUISITOS
LEY N2 27444 1 |(01) Una Sclicitud- Formato F.AP. con caracter de declaracion jurada
2 {Exhibir DNI.
3 |Recibo de pago del Bancode |2 Nacién Cta, N2 0234-005931
e — T conopEACTeD
- g B R i Ak L CAREAGE L T -RESPONSABLE .
1|0rienta sobre requisitos y entrega formatos correspondigntes., . Secretaria General Técnica Mddulo de Atencién al Pabiico
2|Emite baucher por pago. Banco de la Nacién Cajero 1 dia
3| Recibe expediente; si es conforme registray deriva, sine, da plaze de 48 horas para regularizar. Secretaria Genearai Etnico Tramite Documentario
4|Recibe expediente, revisa y programa inspeccion. Defensa Civil lefe de Defensa Clvil
5|Ejecuta inspeccisn. Detensa Civil Inspector 3dias
5|Llena formato de informe de conformidad. Defensa Civil Inspector
8|Emite Constancia de Damnificado. Defensa Civil Jefe de Defensa Civil
g|Entrega y Archiva. Defensa Civil Asistente
TOTAL 4 dias




PROCEDIMIENTO  : CONSTANCIA DE DAMNIFICADO CODIGO
UNIDAT ORGANICA : DEFENSA CIVIL Q08-DDCC/TURA

SECRETARIA TECNICA DEFENSA CIVIE

INSPECTOR

Téenice Médule de Atencién al

P Técnica Mesa de Partes lefe Asistente
Piblico

O INICIO )

I A .

= | Orienta sobre requisitos | Recibe verfica |
9 | yentegalomalos ‘;i conformidad de |
= comespondientes. documentes
‘ L
Ll S " .
[
= 1
< - Fia43hoss
= 7 LEs . | g g |
= “conformez= ’| g
> \‘// - — —
_g Sl
g | Y . _
E i Registra y deriva.
= |
o OV |
Q
Y _ . o
Reribe expediente, i
revisay programa - > Ejecuta inspeceion. |
inspeccion. ¥
Emite Constancia de i © Uenafomaiode |
L Darnnificado. i informe de
L conformidad.

H
Entregay Archiva. |

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE FERRENAFE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
- AREA DE LICENCIAS -

Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Racionalizacion




PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

Licencias de funcionamiento municipal, giros: industrial, comercial ¢ servicios de vigencia indeterminada o vigencia temporal.

Licencia de funcionamiento para cesionarios {sujeto a que las nuevas actividades no impliquen riesgo de salubridad , seguridad o se esté generando
saturacign del establecimiento)

Modificacian licencia de funcionamiento (modificacidén area, cambio de ubicacién, giro, denominacién o razén social)

Baja de licencia por cese de actividades.

Duplicado de licencia de funcionamiento

Autorizacién para instalacidn de eiementos de publicidad exterior {vinculados a la identificacidn de establecimientos o de actividades realizadas en
el mismo: sélo anuncio adosada a fachada del tipo panel simple o toldo)

Autorizacion de eventos y/o espectdculos pablicos no deportivos (hasta 3,000 espectadores incluye inspecciaon)

Autorizacion para ocupar la via publica con ocasion de ferias o exposiciones {en lugares autorizados)

Autorizacion para la ubicacién de anuncios, y propaganda.




[LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MURNICIPAL, GIROS: INDUSTRIAL, COMERCIAL O SERVICIOS DE VIGENCIA _ 001-DUTUPA

HINDETERMINADA O VIGENCIA TEMPORAL - Con evaluacidn previa ronificacidn y compatibilidad de uso *.

A Jérea de licencias

|Obtencion de autorizacidn para funcianarmiento de centro de industria, comencio o servicios.

[*] A requenmiento expresa del sliitante = podra atorgar Licencin de Fundonsmeento de VIGENCIA TEMPORSL sendc ef caso que al términe del mismo, no serd necesaro presentar b comueicacion de cese de acthidades

+ 1a Licencia de Funcicramiento se otonga dendre del marce de este Onico procedimients admirastrative, canceldndazse un UNICO CO5TO gue incluye las ITS0C; sakva fa Categona “EY cuyo ITSDE es abanada 2 favor del INDECI.

Giros Excluidos: Edificaciones de mds de dos(2h niveles, pub, karaokes, kcorenias, discotecas, bares ferreterias casino s miguinas tragamoredas, juegas te azar o gires afines a las mismes, ginas de productes tdaicas
o alarmante inflamatbles.

| Pigta.- Se pressntard la Declacscian Firsds de Observancia de Candiciones de Segunidind, dabisnchs realizars 1 [TSDC Ex Post en forma alestons con postenondsd 2 ks entrega de la Licenoa; pricnzando
astablecimieros con meyor riesgo

14 "B™ Edtficacianes, recintos o instalaciares de hasta dos eon un drea desde 101 m2 hasta 500 m2

Tabers tamuia: Aietatl s, wtared, pusstoay hiardag multifamiliores, puba, karaskabares, bereteria leedadas, milared mecinica, baspe dags, mataurantes, cafetedar, edificacion de salud, ternplos, =nire atros
Instituciin Educativa de hasts (2} niveles con un mékima de 300 slumnos por turno; pimresios con mdquinas mecanicas; playas de estacioramiento de 1 nivel sin techargranjas y similares

Labinas de lmtermet, agencas barcarias,oficines sdministrativas enire otras de evaluacin similar con un drea menor o igual 2 S00m2 y que cusnien con wn Makimo de 20 computadens.

Motas Algunos Gires exduedas en Categona " on menos 500 m2

Gires Excluidesindustriss B ¥ rednagsenireg suluraks, i do e whagtogelring lrenks de eippetbouian depathed y e depart o |satadios colimo, suditarioal; certro de diversiin a
axcmprite da pubs, karsakes

Tales como: tiendes, vimercdss multifamilisses, talleres mecdircos, he laje, r s, cafeierias, edificactn de sahud, playss de astacionamienteo, bsblotecas, ertre otras.
Mata.- Giros excluidos de Categoria “B' v Gros de categoria "A° que tengan metmje mayer a S500m? e comtemplardn en esta categoria.

Loy W EEETE -Arts. 30 al 120,05 (05 FRER,2O0T) 1 {01} Une Solicttud de Licencla de Funclonsmiento, con cardcter de Decleracidn Jureda gue intluya: g) N de LI F. 300
0.5, M 066-2007-20M (05 A0, 20078 Ars, 27,3 97,100y 10° v DRI o came de axtrznjenia del salicitants, segun correspanda y ; &) DMEa carne de sxtrarjeris del repressatante legal
e caso de gersenas juridicas, o oteos entes colectives o ratandose de pessanes natuarakes que aoluen mediante
riEprEsentacisn,
1101} Ung wigencia de poger del regresentante legal on coso porsenas jeridices o cera poder legelizada para reprasentar
a persona natural
3 [Sequn Catagoria que comasponda;
Categoia AT DR da Gaservanci: Condicones Seguridad F.20
LCoteporia "8" informe de LT.5.000, Ex Ante 4
Catepana "C: Camificado de 1.7.5.0.C. de Detaile & Mumidissiplinaria
ADICIONALES (En el ceso que corresponda, serdn enigibles):

&1 |(005 Ui coga samphe el tituls profesioaal en 1 casn e senicios reaconados con @ salud.

4.2 [Frla Deciaraciin Jurada ; consigrar nimers ge estaciongmientos de aceerda 8 la normative vigante.

4.3 [[D%) Lina copha simple de autonzecien secronal respedtiva, ean o céso de aquellas actividadas gue canfame a

Ley, I8 requieran fe raners previa al storgam'anto de Peendla e funciesamienta[=**]
4.4 |(01) Una cogia simgle expedida por Testitute Nadional de Qultura-lKG canforme a Ley ZE235 General de Palrimonia

Cufturel de la Naciin




1| Crienta sobre requisitos y entrega formato:

5 corresponds

Secretaria Técnica

Técnico Mddulo de Atencidn al ]

7|Recibe expediente; si es confarme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Ténico Mesa de Partes Lda

3| Realiza evaluacidn téenica y adjunta informacidn pertinente de ser el caso. Asea de Licencias Especiafista en Licencias

4|Emite orden de giro. Area de Licencias Especiafista en Licencias Max;

o |Emite comprobante de pago de acuerdo a orden de giro. Tesoreria Cajern 10 dias

6|Recibe copia de comprobante, adjunts al expedients y proyecta resolucion Area de Licencias Especialista en Licencias

7|Recibe, registra y prepara despacha, Desarrolio Econdmico Local Secretaria 2dins

&|Toma conacimiento y firma resolucién. Desarrollo Econémeco Local Gerente

9|llecihe resolucién, y emite Licencia {Autorizacion Municipal]. Area de Lieencias Especialista en Licencias 2 dias
1o|Entraga y archiva expediente, Area de Licencias Especialista en Licencias

TOTAL

Max: 15 dias




PROCEDIMIENTC @ LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL, GIROS: INDUSTRIAL, COMERCIAL O SERVICIOS DE VIGENCIA INDETERMINAGA O VIGENCIA TEMPORAL LODIGO

UNIDAD ORGANICA : DIVISION BE LICENCIAS COI-CL/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA GERENCIA DE PROM. DEL DESARROLLC ECONOMICO LOCAL
Tésnica Méi‘;giz Arencién al Técnico Mesa de Partes Caiero iefe de Licencias Secretaria de Gerencia Garante
—_—
( Ncro )
< ‘ Orienta sobre requisitos i Recihe, venfica
= . enfraga formates }'-i cenfarmidad de
= | correspondientes. | dacumentos
E i
= 6" 1
z oL e
= ~ggnformed
- ity
% St
S . N
2 ! i
= | Registray deriva.  ——
= |
e |
O

Realiza evaluagion técnica
P v adfunte informacion
pertinenite de ser el caso.

Ernite scemprobante de ' T
<

pago de acuerda a < Emite arden de giro
orden de giro. i

Recibe copiada T
| comprobante, agjuniaa ~ Recibe, registra y e | OMACORCCIMIento y i
| expediente y proyecia P71 prepara despacho, T firmaresalugien. |
resolucisn i i

Recibe resolucion,
y emite Licencia

Entraga y archiva
§ expedients.
|
L.

o

FiN

o

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD




LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS (Sujeto a gue las nuevas actividades no impliquen riesgo de

_— 002-DL/TUPA
|salubridad , seguridad o se esté generando saturacidn del establecimienta) LT
» Pago en efectiva en caja de la entidad
'_ - Lo Formularios son de Distribucion Gratuitay se entregan en el Modulo de Atencidn al Pablico
| ' . BASELEGAL L L REQUISITOS _ . FORMULARID
Ley N° 28976 -((05.FEB.2007) Art. 3° 1) {{01) Un documente con caracter de declaracion jurada, en el gue el titutar dela Licencla de Funcianamiento, expresa su

conformidad a que se entregue la autorizacién.

2) {{01) Una copia de Licencia de Funcicnamienta, del establecimiento principal, siendo las actividades afines o

compiementarias a esta.

3) (Vigencia del poder del representante legal, o carta pader para persona natural

4) |Pago de derecho de tramitacién

Secretaria Técnica Técnico Madulo de Atencidn al Publico 1 dis

leleclbz expediente; 5l es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 4B horas para regularizar. Secretaria Técnica Téndco Mesa de Partes

3imm evaluacidn téenica y adjunta informacion pertinente de ser &l caso, Area de Licencias Especialista en Licencias

4|Emit= orden de giro. Area de Licencias Especialista en Licencias Mai:

SIEmite camprabante de page de acuerdo a orden de giro, Tesoreria Cajero 10 dias

alltecibe topia de comprobante, adjurta al expediente y proyecta resolucidn Area de Licendias Especialista en Licencias

?|llzcihe. registra y prepara despacho. Desarrolle Econdmics Lacal Secretaria 3 dtas

slToma conocimiento y firma resabucion. Desarrofio Econdmice Local Gerente

glﬁ.aclbe resoluckdn, y emite Licencia (Autorizacién Municipal). Area de Licendias Especialista en Licenclas 2 dias
wIEnlrega y archiva expedients. Area de Licendas Especialista en Licencias

TOTAL| Max: 15 dias




PROCEDIMIENTO  : LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS CODIGO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE LICENCIAS 002-DL/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA GERENCIA DE PROM. DEL DESARROLLO ECONGMICO LOCAL
Técnico Moc;:thiz Atencién al Técnico Mesa de Partes Cajero Jefe de Licencias Secretaria de Gerencia Gerente
(_micio )
S
< i Orenta sabre requisftos Recibe, verfica
=] i yentrega formatos P conformidad de
= ‘ tomespondientes, documentos
g S — I ——
= e S
<€ - | Fip thoras |
- LES\_ . I |
= 'W/ KOt mpne s
- [
é sl
g . SN
E ‘ Regista y defiva.
= I
o«
=]
Realizz evaluacion técnica
Py adjunta informacitn
pertinente de ser el casn,
Emite comprobante de
pagode acuerdna  ref— Emite orden de gire
orden de giro.
[ Recibecopiade | ] T
w» | comprobarte, adjunta a | Recide, registay W | Tomaconacimients y
¥ expediente y proyecta | prepara despacho, P firma rasolucion,
resolugian -
o I
=
[
o Recibe resalucian,
= |
o y emite Licencia |
- -
w ST, A,
Q ) |
o Entrega y archiva
= expediente.
Z
2
<L
Wy
Lk
o
je]
&=
o




PROCEGHAIENTO MD.DIFIEAUL‘JN LICTNCIA BE FUNCIONARIENTE {modificacidn darea, cambio de vbicadian, gire, denominacion o razén R — : Q03-DL/TUIPA
: social) ..
UNIDAD ORGANICA Arcade Lieene.as
IL‘IIBJ ENIVO Mlactaar o ned Nicazon ¢ acreabgace e hicenea <y Funcia amseinic d 50 cid e adminissoade
NINSTRUCCIONES - D PRaIFICAPSE TAYRE ATEA e e 1A BN CAMG 38 23TCRANA £0 Mg A L IFIErL e 12 pimers. meas & cosi ge e e modiiicaoda
- Fapg on efective eo migin e o eataead
- Lzs Farmularioe sor de Pacintiac.on Grataeta ¢ =2 eas-cgar onos Rdodula de sranaze, 2 Poblica
BASE LEGAL t i REGUISITOS - FORMULARIO
Ley N° 285976 -(05.FEB.2007) 1) [{01} Una solicitud Formato., con caracter de declaracion jurada, precisando el nimero de Licencia materia de madificacion F.310
Lay N° 27444 -{11.ABR.2001) Art. 33°,37° 2) |La autorizacién municipal original, 6 denuncia policial por robo & declaracion jurada simple por pérdida,
3} |(01) Una copia del Certificado vigente de la Inspeccidn Técnica de Seguridad en Defensa Civil-ITSDC,
4) IPago de derecho de tramitacion
ADICIONALES {En caso de representante, serén exigibles):
5) [Peclaracidn jurada de observancia de condiciones de seguridad 0 1TSDC, para modificacion de area. F.210
g) |Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aguellas actividades gue conforme a Ley la requieran.
7) |Para el cambio de denominacion o razdn social, ficha registral 0 partida electrénica, con el cambio de denominacién.
) |{01) Una vigencia de poder del representante legal en caso personas juridica 6 carta poder legalizada para representar a
persona natural

Orlenta sobre requisitos y entregs formatos correspondientes, Secretaria Técnica Técnico Modulo de Atencién al Pblico

1
2 |Emite comprobante de pago por derecho de tramite. Tesareria Cajero 1dia
3|Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizas, Secretaria Técnica Ténico Mesa de Partes
A|Recibe expediente. Evalda, si solicita cambio de categoria, emite orden de giro. Area de Licencias Especialista en Licencias
5|Emite comprobante de pago de acuerdo a orden de giro. Tesoreria Cajero
f|Recibe copia de comprobante y adjunta al expediente Area de Licencias Especialista en Licancias Max. 10 dias
7|Ejecuta modificacidn. Area de Licencias Especialista en Licendias
8|Prayecta resolucion y deriva Area de Licencias Especialista en Licencias
g|Recibe, registra y prepara despachao. Desarrollo Econémico Local Secretaria 2 dias
10| Toma conecimienta y firma resolucldn. Desarrolle Econdmico Local Gerente
11 |Recibe resolucion, y realiza la modificacidn Area de Licencias Especialista en Licencias 2 dins
12|Entrega y archiva expediente Area de Licencias Especialista en Licencias
TOTAL| Max: 15 dias




PROCEDIMIENTO

UNIDAD QRGANICA : DIVISION DE LICENCIAS

: MODIFICACION LICENCIA DE FUNCIONAMIENTC

CoDIGD
003-DLTUPA

SECRETARIA TECNICA TESORERIA GERENCIA DE PROM. DEL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Téenica Mé‘:lf;ii: Atenciénal Técnice Mesa de Partes Cajero Jefe de Licencias Secretaria de Gerencla Gerante
INICIO
Crienta sobre requisitos Emite comprobante de
¥ entrega formatos pagoe pos derecho de
correspondientes. tramite.
v E
Zt' r Recibe, verifica
[ ¢ conformidad de
= i documentos
|2}
[
=
<
[~
=
=
=
hS
4
= Registra y deriva,
E
oo
o
Recibe expediente,
evallia y emite orgen
de gire
Emite catnprobante da u__!?‘t!_-ci-bfs—ét)piaT ]
pago de acuerdo a tomprobante, adjunta
orden de giro. 2 expediente.
Ejecuta Modificacion
Proyecta resolucion y w | Reche, registray o | Toma conocimiento
deriva. *| prepara despacho. 71 y firma resolugion.
[ Recibe resolucion, |

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

¥ reafiza madificacion

Enfrega y archiva
expedisnte.

.
-

FIN




PROCEDIMIENTO

‘|BAIA DE LICENCIA POR CESE DE ACTIVIDADES

 coDIGO

004-DL/TUPA

UNIDAD ORGANICA.- "% JArea de Licencias
OBIETIVO- = Dar de baja a una licencia por solicitud del administrado.
;] - Pago en efectivo en caja de |a entidad

INSTRUCCIONES .

- Los Formularios son de Distribucion Gratuita y se entregan en el Module de Atencicn al Publico

_ - BASELEGAL.- =~ 7. - . N REQUISITOS FORMULARIO
Ley N® 28976 -Art, 12 (05.FEB.2007) 1) |{01) Una solicitud en F.A.P, can cardcter de declaracion jurada,
7) |pevolucién de la Licencia de Funcionamiento original, 6 denuncia pelicial por robo ¢ Declaracién Jurada simple por pérdida
3) | - Los Formularios son de Distribucidn Gratuitay se entregan en Modulo de Atencidn al Pdblico.
ADICIONALES (En caso de representante, serdn exigibies):
4) |En caso de tercero con legitimo interés, debe acreditar su actuacion
Ne .. .ETAPAS DE PROCEDIMIENTO — CENTRO DF ACTIVIDAD: .. — DURACION
3 . ) R R ] AREA ’ 'RESPONSABLE .. I
1}Orientz sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Secretaria Técnica Técnico Modulo de Atencidn al Piblico
2 |Emite comprobante nor derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1 dia
3{Recibe expediente; si es conforme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar, Secretaria Técnica Ténico Mesa de Partes
A|Recibe | atiende solicitud y procede a dar de baja a licencia. Area de Licencias Especialista en Licencias 4 dia
5|Entrega y archiva expediente. Area de Licencias Especialista en Licencias

TOTAL 5 dfas




PROCEDIMIENTO  : BAJA DE LICENCIA POR CESE DE ACTIVIDADES CODIGD

UNIDAD ORGANICA : DIVISIGN DE LICENCIAS 004-DL/TUPA
GERENCIA DE PROM. DEL
SECRETARIA TECNICA TESCRERIA DESARROLLO ECONOMICO L
Téenico Midulo de Atenclén ai Tdenics Mesa de Fartes Cajere Jefe de Licendlas

Plibllea

| Eite comorabante par f
*1 derecho de ramite.

Recibe , afiende solicitud y
procede 2 da de bajata
ficencia.

h 4

Entrega y archiva
expediente,

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD |ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL




PROCEDIMIENTG |DUPLICADO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

© CODIGO’ 005-DL/TUPA

UNIDAD ORGANICA |Area de Licencias

OBIETIVO : ' Obtener el duplicads de 1a licencia de funcionamiento, por perdida, robe u otras causas.

INSTRUCCIONES' - Pago en efectivo en caja de |a entidad

' - Los Formularios son de Distribucian Graturta v se entregan en Modulo de Atencicn al POblico.

I BASE LEGAL . REQINSITOS FORMULARIO
Ley N° 28976 -{05.FEB.2007) 1) |{01} Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracion jurada,

Ley N 27444 -(11.ABR.2001) Art. 31 numeral 31.4 2} [Copia de denuncia policial en caso de roba o autorizacién municipal deteriorada o dectaracién jurada de extravio

3) |Pago de derecho de tramitacion
' : . CENTRO DE ACTIVIDAD
Ne | o : y ETAPAS DE PROCEDIMIENTO- - .DURACION
- AREA RESPONSABLE
Orienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes, Secretaria Técnica Técnico Mddule de Atencian al Pdblico

Emite comprobante por derecho de tramite.

Tesoreria

Cajero

Secretaria Técnica

Mesa de Partes

1 dia

Recibe , atiende solicitud y Imprime duplicado.

Area de Licencias

Especialista en Licencias

Entrega duplicado y archiva

1
2
2|Recibe expediente; si es conforme registra v deriva, sing, da plazo de 48 horas para regularizar,
3
4

Area de Licencias

Especialista en Licencias

TOTAL 1dia




PROCEDIMIENTO  : DUPLICADO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO coDIGo
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE LICENCIAS DOS-DL/TUBA

GERENCIA DE PROM. DEL

SECRETARIA TECNICA TESORERIA BESARROLLO ECONGMICO LOCAL

‘Técnico Madulo de Atencian al

P Técnico Mesa de Partes Cajero Jefe de Licencias
Plblico
Qrienta sobre requisitas Emite camprol por
yentraga fo P Gerecho de témit.
comespondientas.
'  Recibe, verifica ;
conformidad de [«
decumentos

-

1 Fja &8 hovas :
o plazo pam
| i [
5l
A 4
Registra y deriva.

» | Recibe , afiende solicitud ¥
b Imprime dupficado.

Entrega duplicado y
archiva

PROCESAMIENTO DE LA SOLCITUD |ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL




IPROCEDIMIENTQ L AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR (vinculados a |a identificacidn de

Entrega autorizacion y archiva expediente.

Area de Licencias

Especialista en Licencias

CODIGO 006-DL/TUPA
establecimientos o de actividades realizadas en el mismo: sélo anuncio adosado a fachada del tipo panel simple o tolda) e
UNIDAD ORGANICA ~-JArea de Ucenclas
GBIETIVO- Obtener autorizacion para la instalacidn de elementos de pubiicidad exterior.
INSTRUCCIONES - Pago en efectivo en caja de la entidad
. C - Los Formularios son de Distribucidn Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn al Publico
BASE LEGAL - ) REQUISITOS FORMULARIO
Ley N° 28976 -{05.FEB.2007) Art. 1o 1} |Contar con licencta municipal de funcionamiento vigente, respecto del establecimiento, salve en caso de tramite conjunte F.300
con ésta uktima.
2} [{01) Un Fermata; bajo la forma de Declaraclén Jurada; debidamente llenada {incluye colores, gréfico, levenda, caracteristicas,
medidas, croquis de ubicacion}
3) |Pago de derechos de autorizacion
e - ETA?AS DE PROCEDIMIENTO ” CENTRO DE ACTIVIDAD DURACION
- - . - ) - AREA RESPONSABLE
1{0rienta sobre requisitos y entrega formatos correspondientes. Secretaria Técnica Técnico Madula de Atencion al Pabilice
2 |Emite comprabante por derecho de trémite, Tesoreria Cajero 1 da
3|Retibe expedients; si es conforme registra y deriva, sing, da plazo de 48 haras para regularizar. Secretaria Técnica Mesa de Partes
4|Recibe expediente, evaliia y emite autorizacion Area de Licencias Especialista en Licencias 4 dias
5

TOTAL 5 dias




PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA : DWISIGN DE LICENCIAS

T AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ELEMENTOS DE PUBLICIDAD EXTERIOR CODIGO

CO6-DI/TLPA

SECRETARIA TECNIZA

TESORERIA

GLREWCIA DE PROM. DEL
DESARROLLO ECONOMICC LOCAL

Teecrise Madulo de Aterciar al
Filblico

Teécnico Mesa de Partes

Cajero

lefe de Licencias

i Qrignta sobre requisitos

¥ enfrega famatss
correspordisnies.

{ORIENTACION Y TRAMITE INICIAL

ki

I
Emite comprabante pori
decesne de tramite. i

e

corerrtdad de
005UTERDS

- \cq‘nfn‘urba?-')'m ¥
81
v

i
i Repistra v de-iva.
I

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

. Necibe expedients, evaiua

Py emite autorizacion

—

Emite sutoizacien ‘

Y

Entrega aviotizac’on y
archiva expediente.

L____l___. _




PR'b.:CEfJ-IM!ENTO . AUTORI.Z’ACION DE EVENTOS Y/O ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS (Hasta 3,000 espectadores incluye _ CODIGO o 007-GTM/TUPA
~ :- " HInspeccidn) e
UNIDAD ORGANICA .~ - |Area de Licencias
OBIETIVO. Obtener autorizacion de eventos y/o espectaculos publicos no deportivos, tales como bailes, conciertos, etc.
INSTRUCCIONES .| - Pago en efectivo en caja de la entidad
e | - Los Formularios sen de Distribucién Gratuita y se entregan en Modulo de Atencidn al Pablico.
_ | BASELEGAL : REQUISITOS : “FORMULARIO
D.5. N 066-2007-PCM (05.AGQ.2007) Art.12 °; 28-31" y 39° 1) |{01) Una solicitud en F.A.P., con cardcter de declaracién jurada, indicando que local cuenta con licencia de funcionamiento.
Ley 29168 (20.D1C.2007) 2) |{01) Una copia del contrato artistice
3} |(01) Contrato de alquiler del local, de ser el caso.
4} |Carta de compromiso de mantener el arden puablico
5} |Copia de Recibo de Pago por Derecho de Autor (APDAYD)
6) |Garantia del impuesto, a satisfaccidn de la entidad
7} |Pago de derechos de autorizacion
Ned R ETAP'AS.DE PROCEDIMIENTO - ; RERNEEIEE AC"V'_DAU - BURACION-
U I : o . ' R 5 - AREA ~ RESPONSABLE L
1}QOrienta sobre requisitos v entrega formatos correspondientes. Secretaria Técnica Técnico Mdédulo de Atencidn al Pahlico
2 {Emite comprobante por derecho de tramite. Tesoreria Cajero 1dia
3|Recibe expediente; si es conferme registra y deriva, sino, da plazo de 48 horas para regularizar. Secretaria Técnica Mesa de Partes
4|Recibe expediente, evaliia. Area de Licencias Especialista en Licencias 3 dias
5{Realiza Inspeccidn de oficio y emite autorizacidn Area de Licencias Especialista en Licencias
6|Entrega autorizacion y archiva expediente. Area de Licencias Especialista en Licencias 1 dia
TOTAL 5 dias




PROCEDIMIENTO  : AUTORIZACION DE EVENTOS Y/O ESPECTACULQS PUBLICOS NO DEPORTIVOS €ODIGO

UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE LICENCIAS 007-DL/TUPA
SECRETARIA TECNICA TESORERIA DESARROLLO ECONOMICD LOCAL
Técnica Méd L:ID de Atencién al Técico Mesa de Partes caiero [
Pablico
" INICIO™
Orignta sobre requisiios Erie o
M - oot
y entrega F :
2 comespondientes., 7 derechn d.e frémile.
]
=
w
=
=
=
'—.
=
=
o
a2
5
wi
=
[=]
P Recibe expediente, evalla

g Realiza Inspeccion de
E ofick y
=
@ A 2
g Emite autorizackéin
a 3
a \_{'_\
o
5 Entrega autorizacion y
S archiva expedianis.
&
L
]
Q
=
o




PROCEDIMIENTO* - .~ |AUTORIZACION PARA OCUPAR LA VIA PUBLICA CON OCASION DE FERIAS O EXPOSICIONES (en lugares autorizados) CODIGO .. - 008-DL/TUPA
UNIDAD ORGANICA -~ Area de Licencias
OBJETIVO : Obtener la autorizacién para coupar la via publica con ocasion de ferias o expasiciones,
INSTRUCCIONES - Pago =n afectivo en caja de la entidad
S < - Los Formularios son de Distribucién Gratuita y se entregan en Modulo de Atencign al Publico.
oo - BASELEGAL = 7 . REQUISITOS FORMULARIO
Ley 27972(27.MAY.2003) Art. 83° numeral 4.1, 1} {(01) UnF.A.P.; bajo la forma de Declaracién jurada; debidamente llenada, precisando giro de negocio {incluye croguis de F.300
Ley N° 27444 -{11.ABR.2001) Art. 33°,37° ubicacidn)
2) |(01) Una copia simple del documento de identidad
3) |Copia simple de carnet sanitario [para manipuladares de alimentos y bebidas)
4) |Pago del derecha correspondiente par el aprovechamiento particular de bienes de dominio ¢ uso publico x metro lineal.
CENTRD DE ALTHIDAD
e ETAPAS DE FROCEDIMIENTO &l DURATIGN

AREA

RESPOHSATLE

1| Orienta sofce requisitos ¢ entrega formatos cormespondientes

Secrotaria Técnica

Térnico Madidn de Atencion al Pdalico

L e

7 | Rocie expadiente; 5 a5 conforme regisira v darlva, sing, de ;i.e.: :. fe 48 horas para regularizar Secretaria Técnica Mesa de Partes

) 3 jRecie ol expediente, evalu y deriva copia de sxpedients a aregs pertinantes - Areg de Lll;:'ll: a5 Erpecialicta 2n Licenoas 2 d __.
4 |Feallzen inspeccidn de oficio v emiten infonmes ) Urbantmg y Catastro) ‘-'_E I'_.f_. ) Respectvos Jefes e
E |Recibe -u.'u.r'.-:-rmcs con visto y emite onden de gro - firea de Licencias Experiafisia en Licencias
& |Emite camprobante de pago de acuerdo 2 onden 4 gine Tesareria Cajera .
7| Recibe compratante, adjurta a expedients y e;tc autorizacidn - i Araa de Licencias Esprcialista en Licantias e
8| Entregs sutorizacion y archiva expediante, . ] Area de Licentia Especialista mn Licencias

TOTAL 8 dias
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PROCEGIMIENTQ

UNIBAD ORGANICA : DIVISION DE LICENCIAS

s AUTORIZACION PARA OCUPAR LA VIA PUBLICA CON OCASION DE FERIAS D EXPOSICIONES

coblco
008-DL/TUPA

GERENCIA DE PROM. DEL

 Orienta sobre requisitos

Retibe, verifica

y entega forrnatos
correspangientes,

ORIENTACION ¥ TRAMITE INICIAL

}';‘ conformidad de
\ documentos

T . |
o UES T .
“ H -—-ﬁ
\c@fnrmgi-)" -
\1/’
8l

B AR

Registra y deriva.

SECRETARIA TECHI .
. CNICA TESORERIA DESARROLLO ECONGMICO LOCAL
URBANISMC Y CATASTRO
- . N .. DEFEMSA CVIL
Téenico Modeb_da Atencin a| Técnica Mesa de Partes Cajera Jefe de Licencias
Piblica
{omicic
~ A

PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD

¢ Reribe el expedients,
v, © €valuz y deriva copia de

Realizan inspescidn
> de oficio y emiten

Emite comprohante de

ol

P expediente a dreas
! pedinentes.

Recihe infarmes

informes.

pags de acuerdo a
arden de giro

con viste y emite «
arden de giro.

w : Recibe comprobante,
F adjunta a expediente

1 Esnite awterizacion.
i

Entrega y archiva
expedente.

v

o
L }




1. (01) Un F.T.1.- Sclicitud de renovacitn de autcrizacién, con cardcter de declaracion jurada, adjuntando copia de autorizacion anterior. En él se incluird:
a) El ndmero de recibo de page por el derecho de tramite.

Y segln sea el caso:

b} El nlmero de RUC.
c¢) El nimero de autorizacion municipal de funcionamiento del establecimiento comerciai en donde se instaiara.
d} Texto suscritc por el propietario del bien de dominio privado o elemento de publicidad, indicando que se encuentra en buen estado de mantenimiento y seguridad.

e) Texto suscrito por profesional responsable indicando gue las estructuras del elemento estdn en condicicnes dptimas para soportar el elemento.

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION PARA LA UBICACION DE ANUNCIOS, Y PROPAGANDA. CODIGO 009-DL/TUPA
UNIDAD ORGANICA Area de licencias

OBIETIVO Otorgar autorizacidn para la colocacion de anuncios y gropaganda.

INSTRUCCIONES Renovacidn de la autorizacidn para ubicar anuncios y avisos publicitarios

ETAPAS DE PROCEDIMIENTD
AREA

2. foto del elemento actual autorizado
BASE LEGAL REQUISITOS FORMULARIC -
Ley 27572(27 MAY.2003) Art.7% num. 1.4.4. 1) [i61) Un F.A.P.; bajo Ia forma de Declaracion Jurada; solicitando la instalacion de elementos publicitarics externos del
Resolucion N° 196-CAM-INDECOPI establecimiento o lugar donde se ubicard el anuncio y/o propaganda , que cuenta can las condiciones de seguridad publicas.
2y |i012) Una declaracion jurada que contenga el diseiio esquematico del anuncio y propaganda cuya autorizacion se solicita, con
precisidn exacta del iugar donde serd colocado o insertado, pintado del material, del disefio v de las colores que I identifican
3) |Pago del derecho carrespondiente por el aprovechamiento particular de bienes de dominic o uso pablico segun: D
Anexo | : Cartel, banclerala, afiche, perifoneo, cartel municipal
Anexo I : Pintado de fachadas, letreros no luminasos
Anexo |l s Latreros luminosos
Anexo IV : Penel menumental, paneles en azotea
En Bienes de Dominio Privada {BDP)
4) |(oz ) Una autorizacidn escrita del propietario.
En Bienes de Uso Publico BUP {vigencia por un (01)ario) T
ﬁ5) {92 ) Un plano de Ubicacién con coordenadas UTM, y EsE}Uéirnﬁaae‘[éic’a\iza;[’)‘n,-a;;cala conveniente. Se indicaran las
distancias de ta arista mds saliente del panel, hasta e eje de |a base al borde exteriar de la pista. Debe adjuntar &l archivo
digital del plano
ADICIONALES (£n el casa que corresponda, seran exigibles):
6) |- Para el caso de fas letreros lumincses, paramentos monumentales avisos en azoteas, se requerira el Certificado de
Defensa Civil
- Para banderolas de campaiias y eventos temporales: consignar el tiempo de exhibicion del afiche o banderala
CENTRO DE ACTIVIDAL DUGRAGIGN

RESPONSABLE

1| Ortenta sobre requisites y entregs Tormatos corraspondiantes

Secretaria Téonica

Técnico Madito de Atencidn ak Piblico

Ernite camprobante par derecho de tdmite

Tesuraria

Caparn

hesa de Pastes

Z
3| Recibe expadients; Sins conforme regisira y deriva, sing, da plaozo Ge 48 horas para reguiarizer, Secretaria Técnica
A |Recibe expediaata, svalia v amite autorizacisn Arei de Licencias Ezpecialista en Licencias 4 dias
5| Entrega auterizacsn y archiva expediente Ares de Licancias fgmecialicta en Licencias
TOTAL 5 dias




PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION PARA LA UBICACION DE ANUNCIOS, ¥ PROPAGANDA CODIGO
UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE LICENCIAS 005-DL/TUPA
GERENCIA DE PROM. DEL
SECRETARIATECNICA TESORERIA DESARROLLO ECONGMICO LOCAL
Técnice Médp:LoI :: Atencidn al Técnico Mesa de Partes Cajero Jefe de Licencias
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