TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

T.U.P.A.

APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL N° 005-2018-CM-MDSJ
RATIFICADO CON ORDENANZA MUNICIPAL N° 29-2018-MPC

CUSCO 2019




gl Prtrimenic Colbcsl de b o’ T SERGHING
PRESENTACION

En el contexto de la modernizacion del Estado, en los Ultimos afos se dieron avances muy
importantes en el Marco Normativo que regula todos los Procedimientos y Servicios que presentan en
exclusiva las Entidades Publicas. Sin embargo en términos generales ain no se ha logrado que las
Instituciones Publicas INCLUYENDO LAS MUNICIPALIDADES se adecuen a lo dispuesto por esta norma
y establezcan procedimientos més sencillos que beneficien a los empresarios y ciudadanos en general

quienes podran realizar sus principales tramites de manera més agil y simple.

El presente documento se ha actualizado por la iniciativa e interés del Sefior Alcalde, los
Sefiores Regidores y los Funcionarios comprendidos en llevar adelante La Gestién Municipal, en
cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Supremo N°064-2010-PCM que aprueba la Metodologia
de Determinacién de Costos de los Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en
exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de los Procedimientos Administrativos de las Entidades
Piblicas en cumplimiento de numeral 44.6 del Art. 44 de la ley N°27444 Ley de Procedimientos
Administrativo General, la Resolucién de la Secretaria de Gestién Publica N° 001-2012-PCM, que
modifica los plazos de la implementacién de la metodologia de determinacién de costos aprobados
mediante Decreto Supremo N°064-2010-PCM ,Decreto Legislativo N°757, Ley de Marco para el
crecimiento de la Inversién Publica, Decreto Legislativo N°776,Ley de Tributacién Municipal, la
Resolucién de la Secretaria de Gestién Publica N°001-2007-PCM/SGP, Ley N°29090 Ley de
Regularizacién de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones y el Decreto Supremo N°062-2009-PCM
que aprueba el formato del Textos Unicos de los Procedimientos Administrativos que serd aplicado

obligatoriamente en las actualizaciones de los TUPAS de las Entidades Publicas.

El documento, contiene el conjunto de actos y diligencias que los administrados realizan ante
las distintas dependencias comprendidas en la Estructura Orgdnica de la Municipalidad,
concordantes con la delegacién de facultades, funciones y competencias que tiene cada una de ellas,

con la finalidad de un determinado pronunciamiento y atencién de sus demandas.

De manera un TEXTOS UNICOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
SERVICIOS EXCLUSIVOS, elaborado en forma adecuada, permite , dar una presentacién eficiente
al Administrado, crea las condiciones favorables para la inversién privada, se incrementa la
recaudacion de la Municipalidad, acceso a los incentivos Municipales, se minimiza el riesgo de
ser sancionado por INDECOPI, Contraloria de la Republica, se reduce el espacio de corrupcién y
es un indicador de eficiencia de los Servidores Piblicos en esa entidad.
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41. EXHUMACION DE CADAVER
42. INHUMACION DE CADAVER EN MAUSOLEO PARTICULAR
43. MEJORAMIENTO DE TUMBA EN CAMPO SANTO
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58. LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD "C " (con evaluacién previa de la comisién técnica)
59. LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD "D" (con evaluacién previa de la comisién técnica)
60. LICENCIA DE CONSTRUCCION DE TUMBAS Y MAUSOLEOS
61. OPOSICION O CONTRADICCION ADMINISTRATIVA
62. PRORROGA DE VIGENCIA DE LA LICENCIA DE EDIFICACION O DE HABILITACION URBANA (12 meses)
63. PRE DECLARATORIA DE FABRICA
64. REGULARIZACION DE LICENCIAS DE EDIFICACION
65. REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
66. REVALIDACION DE LICENCIA DE EDIFICACION (Por dnica vez por 36 meses).
67. RESELLADO DE PLANOS Y /O AUTENTICADO DE PLANOS
68. RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA - SIN VARIACIONES
69. RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA - CON VARIACIONES QUE NO SE CONSIDEREN
SUSTANCIALES
70. HABILITACIONES URBANAS DE OFICIO
71. REURBANIZACION
72. SUB DIVISION DE LOTE URBANO GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
(DIVISION DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO)
73. ACTUALIZACION DE CERTIFICACION CATASTRAL
74. CERTIFICADO CATASTRAL EN ZONA CATASTRADA O NEGATIVOS
75. CERTIFICADO DE ASIGNACION DE NUMERACION MUNICIPAL
76. CERTIFICADOS DE ZONA URBANA
77. CAMBIO DE ZONIFICACION (Minima una manzana)
78. DUPLICADO DE CERTIFICACIONES
79. EMISION DE PLANOS TEMATICOS
80. RECTIFICACION DE CERTIFICADOS
81. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL EN ESCENARIOS DE RIESGO
82. DUPLICADO DE CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
83. RENOVACION DEL CERTIFICADO ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO O POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCION RIESGO BAJO O MEDIO
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San Jerdnimo, 07 de mayo de 2018.

POR cUANTO:
EL CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO.,

vIsTO:
ot En Sesion Ordinaria de Concejo Municipal de fecha 27 de abril del 2018, el Informe Técnico N° 09-2017-GPP-
T ~Ls* MDSI/NRYM de la Gerente de Planificacién ¥ Presupuesto y el Informe Legal N° 032-2018-GAL-MDSJ/C de la
" Gerente de Asesoria Legal; sobre ¢l Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA y el Texto Unico
» 1 Ordenado de Tasas TUOT, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Art.194° de la Constitucion Politica del Periien concordancia con el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley
Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972 (en adelante la LOM) establece que, los gobiernos locales tienen
., Autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecién al ordenamiento
o luridico: le corresponde al Concejo Municipal la funcion normativa que se ejerce a través de ordenanzas, las mismas
- “que tienen rango de ley, conforme al Art.200° inciso 4) de la Constitucién Politica del Peri;

. Que, el articulo 40° de la Ley N° 27972 ~ Ley Organica de las Municipalidades, en el primer parrafo establece qug,
las Ordenanzas de las Municipalidades Provinciales ¥ Distritales en materia de su competencia, son las normas de?
cardcter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la
organizacién interna, la regulacién, administracién, supervision de los servicios piiblicos y las materias en la que las
municipalidades tienen competencias normativas:

=& Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es un Instrumento de Gestién, que conforme a lo
Zli establecido en el articulo 37° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por
' Decreto Legistativo N° 1272; debe contener; la relacién de procedimientos de iniciativa de parte requeridos por los
administrados para satisfacer sus intercses o derechos, mediante un pronunciamiento por la Entidad; la descripcion
clara y taxativa de todos los requisitos exigidos; Ia calificacién de cada procedimiento; los supuestos en que procede
el pago de derechos de tramitacién, indicando el monto y la forma de pago; las vias de recepcién adecuadas; la
autoridad competente para resolver cada instancia; y los formularios que sean empleados.

Que, el Art. 31° del Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
seflala sobre la calificacién de procedimientos administrativos que “Todos los procedimientos administrativos que,
por exigencia legal. deben iniciar los administrados ante las entidades para satisfacer o ejercer sus intereses o derechos,
se clasifican conforme a las disposiciones del presente capiiulo, en: procedimientos de aprobacién automética o de
3 evaluacion previa por la entidad, y este tltimo a su vez sujelo, en caso de falta de pronunciarmiento oportuno, a silencio
J positivo o silencio negativo. Cada entidad sefiala estos procedimientos en su Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, siguiendo los criterios establecidos en el presente ordenamiento™

Que, mediante Decreto Supremo N° 079-2007-PCM — Aprucban Lincamientos para la elaboracién y aprobacién de
TUPA y establecen Disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo General Primera
Disposicién Complementaria Transitoria y por el Decrelo Supremo N° 062-2009-PCM ~ Decreto Supremo se aprueba
el Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su aplicacion,
siendo el Gnico mediante el cual las entidades piiblicas difundirdn los procedimientos administrativos, requisitos,
plazos, derechos de tramitacion, entre otros que legalmente se encuentran obligadas a solicitar a los ciudadanos (...

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-20] 1-PCM, se aprueba la metodologia de simplificacién administrativa,
proceso a través del cual se busca eliminar exigencias y formalidades que se consideran innecesarias en los
procedimientos que realiza la ciudadania para lo cual se propone un modelo estandarizado;

Que, a efecto de dar estricto cumplimiento a los considerandos precedentes se ha formulado W
Procedimientos Administrativos (TUPA) de 1a Municipalidad Distrital de San Jeré=

cumplimiento a las normas vigentes.

Lantaal!!
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Que, en este contexto se pretende que la gestién sea eficiente y eficaz en la realizacién de las actividades y
procedimientos administrativos en beneficio de la poblacién, alcanzando progresivamente mayores niveles de
productividad y calidad en la prestacién de los servicios y mejora de los productos municipales; para su elaboracion
s¢ ha tomado en cuenta las politicas y los objetivos trazados en los planes y presupuestos de la municipalidad; asf
como la Estructura Orgénica, MOF, ROF y demés instrumentos de gestion.

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades conferidas por el inciso 8) y 9) del articulo %° de la Ley N° 27972,
Ley Orgénica de Municipalidades y demés normas pertinentes, con el VOTO UNANIME de los miembros del
Concejo Municipal y con la dispensa del trémite de Lectura y Aprobacién del Acta, SE APROBO, Ia siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL TEXTO U'W!CO_ DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA) Y TEXTO
UNICO ORDENADO DE TASAS - TUOT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

JERGNIMO

_+ Articulo Primero-- APROBAR, ¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Municipalidad Distrital de San Jerénimo, que consta de ciento doce (112) Procedimientos Administrativos y el Texto
Unico Ordenado de Tasas - TUOT de la Municipalidad Distrital de San Jeronimo, que consta de ciento diecinueve
(119) Procedimientos y/o Servicios, y cuyo texto como Anexo I y Anexo Il respectivamente, forman parte de la .
presente Ordenanza Municipal.

Articulo Segundo: DEROGUESE, toda disposicién municipal, asi como todo acto administrativo o de
administracién que contravenga lo dispuesto en la presente Ordenanza,

Artleulo Tercero: REMITIR, 1a presente Ordenanza y sus anexos a la Municipalidad Provincial de Cusco, para
su ratificacion de acuerdo a Ley.

Articulo Cuarto: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, para que en coordinacién con la Gerencia de
Administracién y Gerencia de Planificacién y Presupuesto, implementen las acciones administrativas establecidas en
las normas de la materia, en cumplimiento de lo dispuesto en la presente disposicién municipal.

© Articulo Quinto: La presente Ordenanza y los Anexos que la integran, entrardn en vigencia, a partir del dia
siguiente de la publicacién del Acuerdo de Concejo Municipal Provincial que la ratifique y de la presente Ordenanza,

POR TANTO:
REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE:
.L, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
' SAN JERONIMO

Trabajando Juntos!!!
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FE DE ERRATAS

FE DE ARRETAS A LA ORDENANZA MUNICIPAL N° 005-2018-MDSJ-C, DE FECHA 07
DE MAYO DEL 2018. EN EL EXTREMO DE SU ARTICULO PRIMERO, AL AMPARO DE
LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 210 DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE LA
LEY N° 27444, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

TEXTO UNICO ORDENADQO DE LA LEY N° 27444, LEY DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL

Articulo 210 Rectificacion de Errores.

210.1. Los errores material o aritmético en los actos administrativos pueden ser
rectificados con efecto retroactivo en cualquier momento, de oficio o a instancia de los
administrados siempre que no se altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decision.

210.2. La rectificacion adopta las formas y modalidades de comunicacién o publicacion
que corresponda para el acto original.

ORDENANZA MUNICIPAL N° 005-2018-MDSJ-C
QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
(TUPA) Y TEXTO UNICO ORDENADO DE TASAS-TUOT DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DICE

Articulo Primero.- APROBAR, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA de
la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, que consta de ciento doce (112) Procedimientos
Administrativos y el Texto Unico Ordenado de Tasas-TUOT de la Municipalidad Distrital de
San Jerénimo que consta de ciento diecinueve (119) Procedimientos y/o Servicios, y cuyo texto
como Anexo | y Anexo I respectivamente, forman parte de la presente Ordenanza Municipal.

DEBE DECIR

Articulo Primero.- APROBAR, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA de
Ja Municipalidad Distrital de San Jeronimo, que consta de ciento veintitn (121) Procedimientos
Administrativos y el Texto Unico Ordenado de Tasas-TUOT de la Municipalidad Distrital de
San Jerénimo que consta de ciento diecinueve (119) Procedimientos y/o Servicios, y cuyo texto
como Anexo | y Anexo |1 respectivamente, forman parte de la presente Ordenanza Municipal.

San Jerénimo, 22 de enero de 2019
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