SUBGERENCIA
DE OBRAS
PUBLICAS Y
EDIFICACIONES
PRIVADAS



ANEXO N° 3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA Desarrollo Urbano
SUB GERENCIA Obras Publicas y Edificaciones Privadas
Etapas(Unidades
Codigo Denominacion del Requisitos Objetivo 2Liat’:'a°::cﬁ‘r’r’e'§ Base Legal Derechos Tiempo
Procedimiento

1.-Solicitud
2.-Una de (03 copias)
de planos de:
Ubicacion a escala 1 /
500 o 1 /10 000 yjDeterminar los
anteproyecto a escalajpasos a seguir
1/100 o 1/ 500 (con|por parte de los| Tramite
perfiles existentes) administrados  alpocumentario, Sub.

CERTIFICADO DE 3.-Resolucién ylla . hora de Ge.r.end.a de OO.PP.y

ALINEAMIENTO Planos Aprobados por sollc':xtar el quflcamones '
INC (Zonalcertificado  de|Privadas, Gerencia de
Monumental) alineamiento en{Desarrollo Urbano,
4.-Titulo de Propiedad|la Municipalidad|Gerencia de OO.PP.y
y/o Minuta Compra|Provincial  de|Edificaciones Privadas | o No 2797
Venta o DocumentojArequipa.
que acredite tener
derecho
5.-Recibo de Pago por
Derechos Ley N° 29060

168.00

‘10 dias




1.-Solicitud

2.- Declaracion Jurada
3.-Copia de Titulo de
Propiedad y Literal de
Dominio Determinar los
4.-Croquis dejpasos a seguir
Ubicacién  firmado|por parte de los
por el propietario conladministrados a

Tramite

FOAD

240 . A ,

A ; Documentario,Sub.Ge
,éw“ | CERTIFICADO pE|caracter defla ~ hora  del o de Obras
gl Declaracién Jurada  |solicitar un

NUMERACION Publicas, Gerencia de

5.-Copia autorizacidn|certificado  deipacarollo Urbano
apertura de puerta y/ojnumeracién  en|g,p Gerencia ded;

c,?'

5 !
Z O SyfiGerencia o, ‘)
Sz onatigacicn ;-
” Sl
&
- ‘ v"
P

licencia della Municipalidad|opras Publicas

construccion Provincial de Ley N° 27157,
6.-Plano de Ubicacién|Arequipa. D.S. N° 008-
firmado por los 2000-MTC,
propietarios R.M-N°253-2000-
7.-Recibo de Pago por MTC,

Derechos Ley N° 29060

10.1.2 99.30 10 dias




Determinar los
pasos a seguir
por parte de los
administrados a

la.= hora de
MODIFICACION, .. o
RATIFICACION % sohc.1tar 5 laj _ Ley N° 25409
modificacion, | Iramite
ACTUALIZACION DE ratificacion | v|Pocumentario,Sub.Ge
CERTIFICADOS  DE  tualivaoitn dorenciade Obras
COMPATIBILIDAD Y certificados  de Plblicas, Gerencia de
ALINEAMIENTO PARA|, o . . o bilidad Desarrollo Urbano,
GRIFOS Y OTROS|, o <™ compatibilidad Yisyp, Gerencia de .
2.-Copia dejlineamiento para|Qbras Pablicas Ley N° 27268
SIMILARES . .
Certificado dejgrifos y otros
Compeatibilidad de|similares en la

Uso y Alineamiento |Municipalidad
3.-Recibo de Pago por{Provincial de
Derechos Arequipa. Ley N° 29060

199.10 10 dias




10.1.4

CERTIFICADO DE
FINALIZACION DE
OBRA

Determinar los
pasos a seguir
por parte de los

1-FOM més Hoja de administrados  a| Tramite

tramite (Original vy
Copia)

2.-Cuaderno de Obra
y copia de Licencia de
Obra (s6lo en caso de
tener una antigiiedad
menor a 5 afios)
3.-Recibo de Pago por
Derechos

solicitar unirencia de Obras
certificado  dejPublicas, Gerencia de
finalizacion  de|Desarrollo Urbano,
obra en 1alSub. Gerencia de
Municipalidad Obras Piblicas
Provincial de
Arequipa.

Ley N° 27157

D.S. N° 008-
2000-MTC

R. M. N°290-
2005-VIvV

D.S. N° 035-
2006-VIV

Ley N° 29060

_ R.M-N°253-2000-
la hora dejDocumentario,Sub.Ge MTC

358.50

10 dias
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CERTIFICADO DE
DECLARATORIA DE
FABRICA

1-FUQO-parte 2 por
triplicado,  2.-Copia
simple del Certificado
Literal de Dominio,
en caso de haberse
presentado con el
FUO-Parte 1.
3.-Certificado de
Finalizacion de Obra
y de Zonificacion.
4.-Planos de
localizacién,
ubicacién y de
Arquitectura
(distribucién) de cada
piso, iguales a los del
proyecto que obra en
el expediente, o a los
de replanteo de ser el
caso.
5.-Hoja de
Estadisticos,
debidamente llenada.

Datos

Determinar los
pasos a seguir
por parte de los
administrados a
la hora de
solicitar un
certificado de
declaratoria de
fabrica en la
Municipalidad
Provincial de
Arequipa.

Tramite

Gerencia de Obras
Plblicas

Documentario, Sub.

6.-Certificado de Ley N° 27157

Numeracidn.

7.-Certificado de

Pardametros

Urbanisticos. A

8.-Recibo de pago por D.S. N° 008- g SN

Derechos. 2000-MTC / 10 dias)
10.1.5 207.80 i ‘ B

N Vi



10.1.6

DECLARACION DE
AREA DE
TRATAMIENTO
(TUGURIOS)

Determinar los

pasos a seguir
1.-Solicitud por parte de los
2.-Una (de 03) copiasjadministrados a| Tramite
de planos de:la  -hora  de|Documentario,Sub.Ge
ubicacién a escalajsolicitar lajrencia de Obras
1/500 y arquitectura aldeclaracion  de{Publicas, Gerencia de
escala 1/50 area en|Desarrollo Urbano,
3.-Certificado deltratamiento en la|Sub. Gerencia de
Defensa Civil Municipalidad |Obras Publicas
4.-Recibo de Pago por|Provincial de
Derechos Arequipa.

Ley N° 27972

Ley N° 29060

209.90

10 dias




4

10.1.7

CERTIFICADO

HABITABILIDAD

DE

1.-Solicitud

2.-Una de (03 copias)
de planos de: -
Ubicaciéon a escala
1/500 - Arquitectura a
escala 1/50
3.-Certificado de
Estabilidad (firmado
por Ingeniero Civil)
4.-Recibo de Pago por!
Derechos

5.-Copia del Estudio
de Impacto Ambiental
y/o PAMA aprobado
por la instancia
correspondiente
cuando las normas
vigentes asi lo exijan

Determinar los
pasos a seguir
por parte de los
administrados o
(en su mayoria|lTamite
instituciones
educativas) a la|
hora de solicitar
un certificado de

la Municipalidad
Provincial de
Arequipa.

Documentario,Sub.Ge
rencia de Obras
Publicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,

i Sub. Gerencia de
habitabilidad en QObras Publicas

Ley N° 27972

Ley N° 29060

206.20

15 dias




1.-Solicitud

2.-Titulo ¢ Determinar  los
Propiedad, Minuta o .
Autorizacion del pasos a segulr

Propietario por parte de los

3.-Una de (03 copias) :ieepresentangt:isfos

de planos de: ’

localizacion a escala g?sst(r)icbe:itc;g:és de Tramite
CERTIFICADO DE 1/10 000, ubicacién a | Documentario,Sub.Ge
COMPATIBILIDAD DE |escala 1/500 gas y otros a lajenciade Obras
USO Y perimetro a éscala hora de solicitar|Piblicas, Gerencia de

. un certificado de{Desarrollo Urbano,

ALINEAMIENTO 1/100, arquitectura a compatibilidad Sub. Gerencia de )

escala 1/100 0 1/50 y de uso y Obras Plblicas Ley N° 27972

corte existente de
seccion vial
4.-Resolucidn

lineamiento en
la Municipalidad

Planos Aprobados por /Iirrcévll;lim:l de
INC (Zonal ‘re4vPa:
Monumental) Loy N° 29060

10.1.8 263.10 15 dias




10.1.9

CERTIFICADO DE
APERTURA DE
ZANJAS

1.-Solicitud.

2.-Adjuntar copia de
la autorizacion o
contrato de la
Empresa prestadora
del Servicio cuando el
servicio es individual.

3.-Memoria
descriptiva, plano de
ubicacion, plano de
planta y plano de
perfil longitudinal
(seguin sea el caso),
para las empresas
prestadoras de
servicios.

4.-Carta de garantia
equivalente al 20%
sobre el valor de
Obra, (monto minimo
S/. 500.00).

5.-Recibo de pago por
derechos.

Establecer los
pasos a seguir
por los
administrados
para aperturar
zanjas 'y
consecuentemen
te velar por que
los trabajos sean
ejecutados de
una manera
correcta y que
no deterioren el
ornato de la
Ciudad.

Tramite
Documentario,Sub.Ge
rencia de Obras
Plblicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,
Sub. Gerencia de
Obras Publicas

Ley N° 27972

Ley N° 29060

89.40




DECLARACION DE
PREDIO RUINOSO

1.-Solicitud

2.-Copia Planos de
Ubicacion (1/5000) y|Determinar
Arquitectura (1/50)

pasos a seguir
3.-Copia simple deljpor parte de los

los

Certificado deladministrados | ITémite

Defensa Civil de lajpara
M.P.A. declaracién

4.-Copia del Titulo dejpredio  ruinoso

Propiedad en

i Documentario,Sub.Ge
de rencia de Obras
Pdblicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,
laigub. Gerencia de

5.-Aprobacion delMunicipalidad  |opras Piblicas

INC, en caso de Zona|Provincial
Monumental Arequipa.
6.-Recibo de Pago por
Derechos

de

Ley N° 27972

Ley N° 29060

203.60

10 dias

L/



10.1.11

AUTORIZACION PARA
LA INSTALACION DE
ARMARIOS Y CABINAS
EN BIENES PUBLICOS

1.-Solicitud.

2.-Memoria
descriptiva.

3.-Plano de
Ubicacion.

4.-Plano de Planta.

5.-Plano de
longitudinal.

perfil

6.-Recibo de pago por|
derechos.

Eestablecer los
pasos a seguir
por los
administrados

para instalar
armarios
cabinas en
bienes publicos
y por lo tanto
velar por que los
trabajos sean
gjecutados  de
una manera:
correcta 'y que
no deterioren el

ornato de la
Ciudad.

Y Tramite

Documentario,Sub.Ge
rencia de QObras
Publicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,
Sub. Gerencia de
Obras Publicas

Ley N° 27972

Ley N°® 29060

105.20

10 dias




10.1.12

AUTORIZACION PARA
LA INSTALACION O
CAMBIO DE POSTES,
PEDESTALES Y
CABLEADO
ELECTRICO

1.-Solicitud.

2.-Memoria
descriptiva.

3.-Plano de
Ubicacion.

4.-Plano de Planta.

5.-Recibo de pago por

derechos.

Establecer  los
pasos a seguir
por los
administrados
para instalar o
cambiar postes,
pedestales y
cableado
eléctrico y por lo
tanto velar por|
que los trabajos
sean ejecutados
de una manera
correcta 'y que
no deterioren el
ornato de la
Ciudad.

Tramite
Documentario,Sub.Ge
rencia de Obras
Publicas, Gerencla de
Desarrollo Urbano,
Sub. Gerencia de
Obras Publicas

Ley N° 27972

Ley N° 29060

143.80

10 dias




Establecer  los
pasos a seguir

por los
administrados
1.-Solicitud. que deseen
construir
AUTORIZACION PARA[>Memoria cimaras, aja
LA CONSTRUCCION|descriptiva. c registro,| Tramite
DE CAMARAS, CAJAS buzones, cabinas|Documentario,Sub.Ge
DE REGISTRO |3--Plano de telefénicas  yjrenciade Obras
*|Ubicacion. otros afines y|Publicas, Gerencia de
?‘EIZ:;E)FI?I(})ES’IC ASC ABINA‘S{ por lo tanto|Desarrollo Urbano,
OTROS AFINES 4.-Plano de Planta.  |velar por que los{Sub. Gerencia de
’ trabajos sean|Obras Publicas
5.-Plano de perfil ejecutados  de Ley N° 27972
longitudinal una manera

correcta  y que
6.-Recibo de pago por|no deterioren el
derechos. ornato de la
Ciudad. Ley N° 29060
10.1.13 674.80 10 dias




10.1.14

CERTIFICADO DE
CONFORMIDAD DE
OBRA
CANALIZACION,
POSTES, PEDESTALES,
CAMARAS, ARMARIOS
Y CABINAS.

1.-Solicitud.

2.-Disefio de mezclas,
analisis
granulométricos, etc.
3.-Pruebas de

concreto,
compactaciones, etc.

4.-Recibo de pago por
Derechos

Establecer los
pasos a seguir
por los
administrados
que necesiten su
certificado  de
conformidad de
obra luego de
realizar
canalizacidn,
postes,
pedestales,
camaras,
armarios y
cabinas y por lo
tanto velar por
que los trabajos
sean ejecutados
de una manera
correcta 'y que
no deterioren el
ornato de la
Ciudad.

Tramite
Documentario,Sub.Ge
rencia de Obras
Publicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,
Sub. Gerencia de
Obras Publicas

Ley N° 27972

Ley N° 29060

729.40

10 dias

1




AUTORIZACION PARA
LA REPARACION DE
VEREDA - BERMA Y
OTROS.

1.-Solicitud.

2.-Plano de ubicacién
a escala 1/500,
Arquitectura a escala
1/50, elevacién actual

Establecer los
pasos a seguir

por los
administrados
que deseen la
autorizacion
para reparar
vereda — berma
y otros

elementos de la
via publica y por
lo tanto velar
por que los
trabajos sean

Tramite
Documentario,Sub.Ge
rencia de Obras
Pablicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,
Sub. Gerencia de
Obras Publicas

y propuesta a escalalejecutados  de Ley N° 27972
1/50. una manera
correcta y que
3.-Recibo de pago porjno deterioren el
derechos. ornato de la
Ciudad. Ley N° 29060
10.1.15 126.90 5 dias
S
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10.1.16

AUTORIZACION PARA
LA INSTALACION Y/O
RENOVACION DE
MOBILIARIO URBANO

jUbicacion

1.-Solicitud.

2.-Una de (tres
copias) de Planos de:
a escala
1/500 y/o 1/10000;
anteproyecto a escala

1/100 (con cortes y
elevacion); memoria
descriptiva del

mobiliario detallado.

3.-Documento emitido

por el INC, con
opinién favorable
(para la Zona

Monumental).

4.-Copia Licencia de
Funcionamiento de
Establecimiento

(opcional).

5.-Recibo de pago por
derechos.

Establecer los
pasos a seguir
por los
administrados
que deseen
autorizacion
para instalar y/o
renovar
mobiliario
urbano y por lo
tanto velar por
que los trabajos
sean ejecutados
de una manera
correcta 'y que
no deterioren el
ornato de la
Ciudad.

la

Tramite
Documentario,Sub.Ge
rencia de Obras
Piblicas, Gerencia de
Desarrollo Urbano,
Sub. Gerencia de
Obras Pablicas

Ley N° 27972

Ley N° 29060
D. Leg. 776

278.00




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre del Procedimiento |CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO
Cédigo | 10.1.1 Fecha | | { i IN°de Pagina | i
El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
Objetivo administrados a la hora de solicitar el certificado de alineamiento en la Municipalidad Provincial
de Arequipa.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que soliciten un certificado de
Alcance alineamiento en la obra que esta realizando. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo
Externo [ | Externo [ ] Negativo 3 Adjetivo [
Autoridad Competente para Resolver: Gerente de Deasarrollo Urbano
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento M.Tl‘em;;.o
inuto l1as
1 |Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 JAuxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 |Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remision de Expdte. a OO. PP. 5
6 |Secretaria de SGOPEP . Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 _|Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y remite a Edif. Privadas 20
8 [Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 [Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalua y remite al Tecnico en Ingenieria 30
Técnico en Ingenieria Evalta e informa procedencia o improcedencia Realiza
10 Inspeccion Ocular 30
11 {Técnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador Edificaciones Privadas 8
12 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, Verifica, evalia y pone V°B° y devuelve a Sec. Edif 30
13 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
14 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
15 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y pone V°B° y remite Asesor Legal 20
16 JAsistente de Gerencia-Abogado Revisa, Verifica, evaltia y pone V°B® y deriva GDU para firma 15
17 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y remite al Gerencia de Desarrollo Urbano 5
18 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
19 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
20 |Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramiete D. para notificacion. 5
21 |Técnico de Mesa de Partes Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
22 |Notificador de Mesa de Partes Recepciona y notifica Licencia 60
Técnico de Mesa de Partes Regepcuqna, registra y archiva el Expediente que dio origen a
23 la Licencia 5
Derechos: [168.6
1. Solicitud
2. Una de (03 copias) de planos de: Ubicacion a escala 1 /500 o 1 /10 000 y anteproyecto a escala 1/100 o 1/ 500
Requisitos: (con perfiles existentes)
q 13- Resolucién y Planos Aprobados por INC (Zona Monumental)
4. Titulo de Propiedad y/o Minuta Compra Venta o Documento que acredite tener derecho
5. Recibo de pago por Derechos
Ley N° 27972
Base Legal Ley N° 29060




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento |CERTIFICADO DE NUMERACION

Cédigo | 10.1.2 Fecha | | | ] . IN° de Pagina | l
Ef objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los

Objetivo administrados a la hora de solicitar un certificado de numeracion en la Municipalidad Provincial
de Arequipa.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que soliciten un certificado de

Alcance numeracion de su edificacion. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo
Externo [ ] Externo D Negativo Ej Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver: Gerete de Desarrollo Urbano
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Mll:::mz:s
1 |Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 |Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 |Auxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra_coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 |Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalia y dispone remisidn de Expediente a Obras P. 5
6 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 _§Sub Gerente de OPEP Verifica, evalla y remite a Edif. Privadas 20
8 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalia y remite al Técnico en ingenieria 30
10 _|Técnico en ingenieria Evalua e informa procedencia o improcedencia Realiza 30
11 _JTécnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
12 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, Verifica, evalia y pone V°B° y devuelve a Sec. Edif 30
13 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
14 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
15 JSub Gerente de OPEP Verifica, evalta y pone V°B° y remite Asesor Legal 20
16 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y remite al Asesor Legal 5
17 _]Asistente de Gerencia-Abogado Revisa, Verifica, evalua y pone V°B°® y deriva GDU para firma 5
18 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
19 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalla, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
20 [Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
21 _JTécnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
22 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Licencia 60
23 Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Eeljizzg:a, registra y archiva el Expediente que dic origen a 5
Derechos: [99.3
1. Solicitud - Declaracion Jurada
2. Copia de Titulo de Propiedad y Literal de Dominio
RequisitosH 3. Croquis de Ubicacion firmado por el propietario con caracter de Declaracion Jurada
equisitos; h N . . "
4. Copia autorizacion apertura de puerta y/o licencia de construccién
5. Plano de Ubicacion firmado por los propietarios
6. Recibo de Pago por Derechos
Ley N° 27157
D.S. N° 008-2000-MTC
Pase Legally M-N"253-2000-MTC
o Ley N° 29060 _ -
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia

OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento

MODIFICACION, RATIFICACION Y ACTUALIZACION DE CERTIFICADOS DE
COMPATIBILIDAD Y ALINEAMIENTO PARA GRIFOS Y OTROS SIMILARES

Cédigo | 10.1.3

Fecha | | 1 | [N°de Pagina | |

Objetivo

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar la modificacion, ratificacion y actualizacién de certificados
de compatibilidad y lineamiento para grifos y otros similares en la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que soliciten la modificacion,
ratificacion y actualizacion de certificados de compatibilidad y lineamiento para grifos y otros

Alcance

Urbano.

similares. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico E Sustantivo
Positivo
Externo E Externo [___] Negativo I:] Adjetivo D
Autoridad Competente para Resolver: Gerente de Desarrollo Urbano
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento MATl(em;;:)
inuto} as
1 [Cajero Recepciona pago y gira recibo para Inicio de Iramite 5
2 [Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de sistema de Tramite Tngresa, registra coloca N° a Expediente y pasa a Secretana 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, regisfra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 [Coordinador de Tramite Documentario Evisa, evalua y dispone remision de Expediente a AA. HH. 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 |Sub Gerente de OPEP Venfica, evalla y remite a Edificaciones Privadas 20
8 [Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Regisira y pone al despacho 5
9 [Coordinador de Edificaciones Privadas evisa y remite al tecnico en Archivo 30
10 |Técnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a &dif Priv 30
11 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalua y remite al 1ecnico en ingeniena 30
L s valua e informa procedencia o improcedencia y realiza
12 Técnico en Ingenieria Inspeccion Ocular 30
13 |Tecnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
Coordinador de Edificaciones Privadas Rewsg, Ve(lﬁca. ev.aTua y pone V°B" y devuelve a Secretaria
14 de Edificaciones Privadas 30
15 |Secretana de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 {Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Verifica, evalua y pone V°B® y remite Asistente de Gerencia -
17 Sub Gerente de OPEP abogado 20
. o Rewvisa, Verilica, evalua y pone V' B y deriva GDU para firma
18 Asistente de Gerencia-Abogado de Licencia 15
9 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalla, revisa y firma y ordena se notifique Certiicado. 30
21 [Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notincador 5
23 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. ecepciona, registra y archiva el Expediente. 5
Derechos:{199.1
1. Solicitud

Requisitos:}2. Copia de Certificado de Compatibilidad de Uso y Alineamiento

3. Recibo de Pago por Derechos

Ley N° 25409
Ley N° 27268
Ley N°29060

Base Legal

< PEE

Jradiee




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento  |CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA

Codigo | 10.1.4 Fecha | ] | ] IN° de Pagina | {
- El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los

Objetivo administrados a la hora de solicitar un certificado de finalizacién de obra en Ia Municipalidad

Provincial de Arequipa.

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que soliciten el certificado de

Alcance finalizacién de obra. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién
Interno Interno Automatico E Sustantivo
Positivo
Externo D Externo D Negativo D Adjetivo D
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso de! Procedimiento M.Tltem 2;0
inuto] as
1 _[Cajero Recepciona pago y gira recibo para inicio de Tramite 5
2 JAuxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra_coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
§ JCoordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remision de Expediente 2 AA. HH. 5
6 __|Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7_|Sub Gerente de OPEP Verifica, evaltia y remite a Edificaciones Privadas 20
8 [Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al tecnico en Archivo 30
10 _JTécnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a Edif Priv 30
11_]Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evallay remite al Tecnico en Ingenieria 30
Tecnico en Ingenieria Evalta e informa procedencia o improcedencia y realiza
12 Inspeccion Ocular 30
13 [Técnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
. . . . Revisa, Verifica, evalia y pone V°B® y devuelve a Secretaria
14 Coordinador de Edificaciones Privadas de Edificaciones Privadas 30
15_}Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 _|Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Verifica, evalda y pone V°B® y remite Asistente de Gerencia -
17 Sub Gerente de OPEP abogado 20
. ! Revisa, Verifica, evallay pone V°B® y deriva GDU para firma
18 Asistente de Gerencia-Abogado de Licencia 15
19 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 jGerente de Desarrollo Urbano Evalia, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
21 |Secretaria GDU Recibe, Registra'y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 TTécnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notficador 5
23 [Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y archiva el Expediente, 5

Derechos: [358.5

1. FOM mas Hoja de tramite (Original y Copia)

2. Cuaderno de Obra y copia de Licencia de Obra (sdlo en caso de tener una antigiiedad menor a § anos)

3. Recibo de Pago por Derechos En
caso existir variaciones en la obra, debera presentar: 1.
FOM y Hoja de Tramite llenado y firmado por el propietario

2. Comprobantes de pago de los derechos de revisién de planos de replanteo e inspeccion.

3. Comprobante de pago cancelado del aporte a SERPAR, de ser el caso

4. Planos de Replanteo: un juego de copias de los planos de ubicacion y de replanteo de arquitectura (plantas,
cortes y elevaciones) con las mismas especificaciones de los planos del proyecto aprobado, debidamente
firmados por el responsable de la obra y el propietario.

Requisitos:

Ley N° 27157

D.S. N° 008-2000-MTC R.M-
N°253-2000-MTC R.
Base Legal{M. N°290-2005-VIV

D.S. N° 035-2006-VIV

Ley N° 29060




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia

OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento

DECLARATORIA DE FABRICA

Codigo | 10.1.5

Fecha [ | | ]

IN° de Pagina |

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los

Objetivo administrados a la hora de solicitar un certificado de declaratoria de fabrica en la Municipalidad
Provincial de Arequipa.
Al Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que soliciten el certificado de
cance

declaratoria de fabrica. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de

Desarrolio Urbano.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién

Interno Interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo

Externo [ Externo [} Negativo | Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver:

GERENTE DE DESARROLLO URBANO

Paso, Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento ”_T::m[;z
1 _|Cajero Recepciona pago y gira recibo para inicio de Tramite 5
2 |Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra_coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 _|Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 |Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remision de Expediente a AA. HH. 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalta y remite a Edificaciones Privadas 20
8 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al tecnico en Archivo 30
10_}Técnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a Edif Priv 30
11 _|Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalda y remite al Tecnico en Ingenieria 30

| A Evalla e informa procedencia o improcedencia y realiza
12 Técnico en Ingenieria Inspeccion Ocular 30
13 |Técnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
. . . . Revisa, Verifica, evaltia y pone V°B® y devuelve a Secretaria
14 Coordinador de Edificaciones Privadas de Edificaciones Privadas 30
15 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Verifica, evalla y pone V°B® y remite Asistente de Gerencia -
17 Sub Gerente de OPEP abogado 20
.3 Asistente de Gerencia-Abogado g:\&scae,x;r(ﬁca, evalta y pone V°B° y deriva GDU para firma .5
19 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalya, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
21 |Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 [Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Nofificador 5
23 [Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 [Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y archiva el Expediente. 5

Derechos: {207.8

de Numeracion.

7. Certificado de Parametros Urbanisticos.

1. FUO-parte 2 por triplicado, debidamente Henado y firmado por e! propietario y el profesional responsable de
obra o Constatador, Arquitecto o Ingeniero Civil Colegiado
2. Copia simple del Certificado Literal de Dominio, en caso de haberse presentado con el FUO-Parte 1. 3.
Certificado de Finalizacién de Obra y de Zonificacion.
4. Planos de localizacién, ubicacion y de Arquitectura (distribucion) de cada piso, iguales a los del proyecto que
obra en el expediente, o a los de replanteo de ser el caso.
Requisitos:|de Datos Estadisticos, debidamente llenada.

5. Hoja
6. Certificado

Ley N° 27157

Base Legallp,'s "\» 008-2000-MTC




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre del Procedimiento |DECLARACION DE AREA EN TRATAMIENTO
Cédigo | 10.1.6 Fecha | | | | |N° de Pagina | |
El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
Objetivo administrados a la hora de solicitar la declaracion de 4rea en tratamiento en la Municipalidad

Provincial de Arequipa.

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que soliciten la declaracion de

Alcance area en tratamiento. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo
Externo [ ] Externo [ ] Negativo ] Adjetivo [
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento M.Tl(emr[)).o
inuto 1as
1 ]Cajero Recepciona pago y gira recibo para inicio de Tramite 5
2 Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema
3 ]Auxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra_coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 _|Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador 1ramite D. 5
5 [Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalla y dispone remisidn de Expediente a AA. HH. 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 _|Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y remite a Edificaciones Privadas 20
8 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 [Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al tecnico en Archivo 30
10 _|Técnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a Edif Priv 30
11_|Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalda y remite al Tecnico en Ingenieria 30
Técnico en Ingenieria Evalua e informa procedencia o improcedencia y reahiza
12 Inspeccion Ocular 30
13 [Teécnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
) . . . Revisa, Verifica, evalua y pone V°B® y devuelve a Secretaria e
14 Coordinador de Edificaciones Privadas Edificaciones Privadas 30
15 _|Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 ]Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Verifica, evalia y pone V°B°® y remite Asistente de Gerencia -
17 Sub Gerente de OPEP abogado ’ 20
Asistente de Gerencia-Abogado Rev1§a, Vgnﬁca, evalua y pone V°B° y deriva GDU para firma
18 de Licencia 15
19 ISecretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
21 |Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 JTécnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
23 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 JTécnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y archiva el Expediente. 5

Derechos: ]209.9

1. Solicitud e
2. Una (de 03) copias de planos de: ubicacion a escala 1/500 y arquitectura a escala 1/50
3. Certificado de Defensa Civil

4. Recibo de Pago por Derechos

Requisitos:

Ley N° 27972 - LeyN°
Base Legal]29060




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre del Procedimiento JCERTIFICADO DE HABITABILIDAD
Caodigo | 10.4.7 Fecha | | | | IN°de Pagina | |
El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
Objetivo administrados (en su mayoria instituciones educativas) a la hora de solicitar un certificado de

habitabilidad en la Municipalidad Provincial de Arequipa.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todas las instituciones que soliciten el certificado de

Alcance habitabilidad. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno interno Automatico D Sustantivo
Positivo
Externo [ ] Externo [ | Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento M‘Tl:am[;:)
nuto as
1 _[Cajero Recepciona pago y gira recibo para inicio de Tramite 5
2 JAuxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra_coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 [Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 [Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remision de Expediente a AA. HH. 5
6 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho ] 5
7 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evaltia y remite a Edifificaciones Privadas 20
8 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 |[Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al Técnico en Archivo 30
10 |Técnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a Edif Priv 30
11 _|Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evaltia y remite al Tecnico en Ingenieria 30
Teécnico en Ingenieria Evalua e informa procedencia o improcedencia Realiza
12 Inspeccion Ocular 30
13 |Técnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
Coordinador de Edificaciones Privadas Reylsa, Yerlﬁca,_evalua y pone V°B° y devuelve a Seretaria de
14 Edificaciones Privadas 30
15 [Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Sub Gerente de OPEP Verifica, evalla y pone V°B° y remite Asistente de Gerencia -
17 abogado 20
Asistente de Gerencia-Abogado Rev1§a, Vgnﬁca, evalia y pone V°B° y deriva GDU para firma
18 de Licencia 15
19 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
21 [Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
23 [Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y archiva el Expediente. 5

Derechos: |206.2

1. Solicitud

2. Una de (03 copias) de planos de: -Ubicacién a escala 1/500 - Arquitectura a escala 1/50

3. Certificado de Estabilidad (firmado por Ingeniero Civil)

4. Copia del Estudio de Impacto Ambiental y/o PAMA aprobado por la instancia correspondiente cuando las
normas vigentes asi lo exijan

5. Recibo de Pago por Derechos

{Requisitos:

Ley N° 27972
Ley N° 29060 3~
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia

OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento

CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO Y LINEAMIENTO

Cédigo | 10.1.8 Fecha | | | ] IN° de Pagina | |

Objetivo El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
representantes de grifos, gasocentros, distribuidores de gas y otros a la hora de salicitar un
certificado de compatibilidad de uso y lineamiento en ia Municipalidad Provincial de Arequipa.

Alcance Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los representantes de grifos, gasocentros,

distribuidores de gas y otros que soliciten un certificado de compatibilidad de uso y lineamiento.
La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automético D Sustantivo
Positivo
Externo [ | Externo [__| Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento M.Tltemp;lo
inuto as
1 _|Cajero Recepciona pago y gira recibo para inicio de Tramite 5
2 |Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 |Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remision de Expediente a AA. HH. 5
6 [Secretaria de SGOPEP Recibe, registra y pone al despacho 5
7 _[Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y remite a Edificaciones Privadas 20
8 [|Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, registra y pone al despacho 5
9 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al Técnico en Archivo 30
10 _JTécnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a Edif Priv 30
11_|Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalua y remite al Tecnico en Ingenieria 30
12 |Tecnico en Ingenieria Evalua e informa procedencia o improcedencia Realiza Inspecd 30
13 |Tecnico en Ingenieria Tramita ﬁrm; del Coordinador Edif .Priv 8
. . . . Revisa, Verifica, evallia y pone V°B® y devuelve a Secretaria
14 Coordinador de Edificaciones Privadas de Edificacione Privadas 30
15 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 {Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Sub Gerente de OPEP Verifica, evalla y pone V°B’ y remite Asistente de Gerencia -
17 abogado 20
Asistente de Gerencia-Abogado Rew_sa, Vgrlflca, evalua y pone V°B® y deriva GDU para firma
18 de Licencia 15
19 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 |Gerente de Desarrolio Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
21 |Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
23 [Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 [Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y archiva el Expediente. 5

Derechos: }263.1

1. Solicitud

Requisitos:

Recibo de Pago por Derechos

2. Titulo de Propiedad, Minuta o Autorizacién del Propietario
Una de (03 copias) de planos de: localizacion a escala 1/10 000, ubicacion a escala 1/500, perimetro a escala
1/100, arquitectura a escala 1/100 o 1/50 y corte existente de seccion vial
4. Resolucién y Planos Aprobados por INC (Zona Monumental)

3.

Ley N® 27972
Base Legal]29060
SDADS

Ley N°
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento |CERTIFICADO DE APERTURA DE ZANJAS

Cdédigo | 10.1.9 Fecha | i | | IN° de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los

Objetivo administrados para aperturar zanjas y consecuentemente velar por que los trabajos sean

ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el ornato de la Ciudad.
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesitan autorizacién y

Alcance documentacion necesaria a la hora de aperturar zanjas y en la finalizacion de la obra. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo
Externo D Externo [ | Negativo 1 Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad o Paso del Procedimiento Mu:::m';zs
1 [Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 |Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 _jAuxiliar de Sistema de Tramite Documentarilingresa, registra_coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 [Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 |Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalia y dispone remisién de Expdte. a OPEP 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 _|Subgerente OPEP Evalua, revisa y remite al tecnico en ingeneria 20
Técni . Evalla si se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
écnico en Ingenieria
8 Zona monumental 20
Técnico en Ingenieria Evalﬂ.a e fl:lf.procedgncia o improcedencia y elabora
9 Autorizacion y tramita firmas de Sub Gerente y Gerente 40
10 |Secretaria SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
11 |Subgerente OPEP Evalua, revisa y pone visto bueno 20
12 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
13 [Secretaria SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
. Subgerente OPEP \a/:;;ﬁ::;)evalua y pone V°B° y remite Asistente de Gerencia 20
.5 Asistente de Gerencia - Abogado ?:\I/-liscae,n\égnﬁca, evalia y pone V°B° y deriva GDU para firma 5
16 }Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
17 |Gerente de Desarrolio Urbano Evalla, revisa y firma y ordena se notifique autorizacion 30
Secretaria GDU Recibe, registra, notifica y archiva una vez culminado el
18 procedimiento 15
19 |Técnico en Ingenieria Realiza para inspeccion ocular 10 dias despues de reposicion d 60
Derechos: [89.4
1. Solicitud
2. Adjuntar copia de la autorizacién o contrato de la Empresa prestadora del Servicio cuando el servicio es
individual.

Requisitos:]3. Memoria descriptiva, plano de ubicacién, plano de planta y plano de perfil longitudinal (segun sea el caso),
para las empresas prestadoras de servicios.

4. Carta de garantia equivalente al 20% sobre el valor de Obra, (monto minimo S/. 500.00).

5. Recibo de Pago por Derechos

ey N 27972 ey N
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

DESARROLLO URBANO

Sub Gerencia

OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento

DECLARACION DE PREDIO RUINOSO

Codigo | 10.1.10 Fecha | | | i [N° de Pagina | |
El objetivo de! presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
Objetivo administrados para la declaracién de predio ruinoso en la Municipalidad Provincial de
Arequipa.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que requieran la declaracion de
Alcance predio ruinoso. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién
Interno Interno Automatico ] Sustantivo
Positivo
Externo [ | Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver:

GERENTE DE DESARROLLO URBANO

Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento Mi:::mzzs
1 |Cajero Recepciona pago y gira recibo para inicio de Tramite 5
2 [Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 [Auxiliar de sistema de Tramite Ingresa, registra coloca Nro. a Exp. y pasa a Secretaria 4
4 Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 [Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remision de Expediente a AA. HH. 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalia y remite a Edificaciones Privadas 20
8 ]Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y pone al despacho 5
9 JCoordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al tecnico en Archivo 30
10 |Técnico en Archivo Recibe, busca, desarchvia y remite antecedentes a Edif Priv 30
11 _]Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evaluay remite al Tecnico en Ingenieria 30
12 Técnico en Ingenieria Evalia e informa procedencia o improcedencia y realiza
Inspeccion Ocular 30
13 |Técnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 8
; Coordinador de Edificaciones Privadas Revisg, Ve{iﬂca, evglﬁa y pone V°B° y devuelve a Secretaria
4 de Edificaciones Privadas 30
15 [Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 ]Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
. Sub Gerente de OPEP \alsglggg,oevalua y pone V°B° y remite Asistente de Gerencia - 2
.5 Asistente de Gerencia-Abogado Revi.sa, Vgriﬁca, evaltia y pone V°B°® y deriva GDU para firma
de Licencia 15
19 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
20 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
21 |Secretaria GDU Recibe, Registra y deriva a Tramite D. para notificacion. 5
22 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
23 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Certificado 60
24 |Tecnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y archiva el Expediente. 5
Derechos: |203.60
1. Solicitud
2. Copia Planos de Ubicacién (1/5000) y Arquitectura (1/50) 3.
. .. |Copia simple del Certificado de Defensa Civil de la M.P.A.
Reauisitosd"c oia del Titulo de Propiedad 5.
Aprobacion del INC, en caso de Zona Monumental
6. Recibo de Pago por Derechos
CEY N 27972 ey ¥
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre del Procedimiento |AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ARMARIOS Y CABINAS EN BIENES PUBLICOS
Codigo | 10.1.11 Fecha | | 1 | I [N° de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
I administrados para instalar armarios y cabinas en bienes publicos y por lo tanto velar por que
Objetivo . X ;
los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el ornato de la
Ciudad.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesitan autorizacién
Alcance para la instalacion de armarios y cabinas en bienes publicos. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién
Interno interno Automatico 1 Sustantivo
Positivo
Externo [ | Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Mi::zm?) :s
1 |Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 JAuxiliar de Trémite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de Sistema de Tramite Documentari]ingresa, registra coloca N° a Expediente y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 {Coordinador de Tamite Documentario Revisa, evallia y dispone remisién de Expediente a OPEP. 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalia y remite aTecnico en Ingenieria 20
8 [|Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y deriva a Tecnico en Ingenieria 5
9 [Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalla y pone a Comision Tecnica 30
Técnico en Ingenieria Evalta si se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
10 Zona monumental 20
11 |Técnico en Ingenieria Realiza inspeccion ocular 60
- _— Evalua procedencia o improcedencia Administartiva, elabora
12 Técnico en Ingenieria Autorizacidn y tramita firmas del Sub Gerente y Gerente 40
13 |Técnico en Ingenieria Tramita firma del Coordinador Edificaciones Privadas 5
. . . . Revisa, Verifica, evalla y pone V°B° y devuelve a Secretaria
14 Coordinador de Edificaciones Privadas de Edificaciones Privadas 30
15 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 |Técnico en Ingenieria Pone al despacho 5
17 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalia y pone V°B° y remite GDU 20
18 |Técnico en Ingenieria Remite a Desapacho GDU para Firma 5
Asistente de Gerencia - Abogado Revn§a, Vgnﬁca, evalia y pone V°B° y deriva GDU para firma
19 de Licencia 15
20 |Secretaria GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
21 JGerente de Desarrollo Urbano Evalia, revisa y firma y ordena se notifique Licencia. 30
22 |Secretaria de SGOPEP Recibe, registra, Notifica y archiva posteriormente 15
23 |Secretaria de SGOPEP Notifica y Archiva. Expediente 5
24 |Tecnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
25 |[Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Licencia 60
. Recepciona, registra y archiva el expediente que dio origen a
2 Técnico de Mesa de Partes DD.UU. la Licencia 5
Derechos:]105.2
... [1. Solicitud
Requisitos: 2. Memoria descriptiva
Base Leaa g/l Ley N8 27972, Ley N° 29060 .
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre del Procedimiento AUTORIZACION PARA INSTALACION O CAMBIO DE POSTES, PEDESTALES Y
CABLEADO AEREO
Cédigo | 10.1.12 Fecha | { | | IN° de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer-ios pasos a seguir por los
Objetivo administrados para instalar o cambiar postes, pedestales y cableado eléctrico y por o tanto
velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el
ornato de la Ciudad. ,
Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesitan autorizacion
Alcance para la instalacién o cambio de postes, pedestales y cableado eléctrico. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la gerencia de Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
interno Interno Automatico E Sustantivo
Positivo
Externo D Externo E Negativo D Adjetivo :I
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad o Paso del Procedimiento | ir.rt:img;s
1 {Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 JAuxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 _|Auxiliar de Sistema de Tramite Documentarfingresa, registra_coloca N° a Expediente y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 JCoordinador de Tramite Documentario Revisa, evalla y dispone remisién de Expediente a OPEP 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 _|Sub Gerente de OPEP Verifica, evala y remite a Tecnico en Ingenieria 20
8 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y deriva a Tecnico en Ingenieria 5
9 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalla y pone a Comision Tecnica 30
Técnico En Ingenieria Evalia si se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
10 Zona monumental 20
11 }Técnico En Ingenieria Pasa a Tecnico en Ingenieria para inspeccion ocular 60
i . Evalta e informa procedencia o improcedencia Administartiva,
12 Técnico En Ingenieria elabora autorizacion y tramita firmas de Sub Gerente y 40
13 {Técnico En Ingenieria Tramita firma del Coordinador de Edificaciones Privadas 5
Coordinador de Edificacionez Privadas Revisa, Verifica, evalua'y pone V°B” y devuelve a Secretaria
14 de Edificaciones Privadas 30
15 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
17 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalta y pone V°B° 20
18 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y remite a Gerencia de desarrollo Urbano 5
19 |Asistente de Gerencia - Abogado Revisa, Verifica, evala y pone V°B° y deriva GDU para firma | 15
20 |Secretaria de GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
21 ]Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Licencia. 30
22 |Secretaria de GDU Recibe, Registra, Notifica y posteriormente archiva 15
23 |Secretaria de GDU Archiva Expediente que dio Origen 5
24 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Licencia 60
Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Regepciqna, registra y archiva el expediente que dio origen a
25 la Licencia 5
Derechos: [143.8
1. Solicitud
2. Memoria descriptiva
Requisitos3}3. Plano de ubicacion 4. Plano de
planta
5. Recibo de pago por derechos
Ley N° 27972 Ley N°
Base Legal{29060




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provinciai de Arequipa
Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION DE CAMARAS, CAJAS DE REGISTRO,
BUZONES, CABINAS TELEFONICAS Y OTROS AFINES
Cédigo [ 10.1.13 Fecha | { | | IN° de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados que deseen construir camaras, cajas de registro, buzones, cabinas telefonicas y|
otros afines y por lo tanto velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta
y que no deterioren el ornato de la Ciudad.

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesitan autorizacion
Alcance para la construccion de camaras, cajas de registro, buzones, cabinas tefefonicas y otros
afines. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo
Externo D Externo E Negativo E Adjetivo D

Nombre del Procedimiento

Objetivo

Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Mi::r‘m;:s
1 _JCajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2_JAuxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3_JAuxiliar de Sistema de Tramite Documentar, Ingresa, registra_coloca N° a Expediente Y pasa a Secretaria 4
4 [Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5_]Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalia y dispone remisién de Expediente a OPEP 5
6 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7__{Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y remite a Tecnico en Ingenieria 20
8 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y deriva a Tecnico en Ingenieria 5
9 |Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalla y pone a Comision Tecnica 30
Técnico En Ingenieria Evalla si se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
10 Zona monumental 20
11_|Técnico En Ingenieria Pasa a Tecnico en Ingenieria para inspeccion ocular 60
A e Evalia e informa procedencia o improcedencia Administartiva,
12 Técnico En Ingenieria elabora autorizacion y tramita firmas de Sub Gerente y 40
13 [Técnico En ingenieria Tramita firma del Coordinador Edificaciones Privadas 5
Coordinador de Edificacionez Privadas Revisa, Verifica, evalua y pone V°B° y devuelve a Secretaria
14 de Edificaciones Privadas 30
15 [Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
17 _|Sub Gerente de OPEP Verifica, evalia y pone V°B® 20
18_[Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y remite a Gerencia de desarrolio Urbano 5
19 JAsistente de Gerencia - Abogado Revisa, Verifica, evalia y pone V°B° y deriva GDU para firma 15
20 |[Secretaria de GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
21_|Gerente de Desarrallo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Licencia. 30
22 |Secretaria de GDU Recibe, Registra, Notifica y posteriormente archiva 15
23 ]Secretaria de GDU - Archiva Expediente que dio Origen 5
24 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Licencia 60
Técnico de Mesa de Partes DD, UL Rec_epciqna, registra y archiva el expediente que dio ofigen a
25 la Licencia 5
Derechos: [674.8 *
1. Solicitud
2. Memoria descriptiva
Requisitos: 3. Plano de ubicacion 4. Plano de
planta

5. Plano de perfil organizacional

6.Recibo de pago por derechos

Ley N° 27972 Ley N°
Base Legal{29060




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre det Procedimient CERTIFICADO CONFORMIDAD DE OBRA, CANALIZACION, POSTES, PEDESTALES,
cedimiento |- AMARAS, ARMARIOS Y CABINAS
Codigo | 10.1.14 Fecha | { | { [N° de Pagina | |
L El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
Objetivo administrados que necesiten su certificado de conformidad de obra luego de realizar
canalizacién, postes, pedestales, cdmaras, armarios y cabinas y por lo tanto velar por que los
trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el ornato de la Ciudad.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten su certificado de )
Alcance conformidad de obra luego de realizar canalizaciones, postes, pedestales, cadmaras, armarios y
cabinas. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno Interno Automatico - Sustantivo
Positivo X3
Externo [ | Externo [ ] Negativo 1 Adjetivo |
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento i::;mgi:s
1 |Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 [Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, fevisa y pasa a Sistema 4
3 |Auxiliar de Sistema de Tramite Documentar§ingresa, registra coloca N° a Expediente y pasa a Secretaria 4
4 [Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
65 |Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalla y dispone remisién de Expediente a OPEP. 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
Verifica, evalia y remite a secretaria de SGOPEP para
7 Sub Gerente de OPEP ubicacidn de expediente primigenio 20
8 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, registra y pone al despacho 5
9 [Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa y remite al Técnico en Archivo 30
10 |Técnico En Archivo Recibe, busca, desarchiva y remite antecedentes a SGOPEP 30
11 _|[Coordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalua y remite al Técnico en Ingenieria 30
12 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y deriva a Tecnico en Ingenieria 5
Técnico En Ingenieria Evalta si se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
13 Zona monumental 20
. . Realiza Inspeccion Ocular, evalGa e informa procedencia o
14 Técnico En Ingenieria limprocedencia y elabora documento de Conformidad 90
15 ]Técnico En Ingenieria Tramita firmas de Sub Gerente y Gerente 15
Coordinador de Edificaciones Privadas Rewsg, Ve_nﬁca, ev?lua y pone V°B”y devuelve a Secretaria
16 de Edificaciones Privadas 30
17 |Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
18 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
19 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalia y pone V°B® 20
20 |Asistente de Gerencia - Abogado Revisa, Verifica, evalia y pone V°B° y deriva GDU para firma 15
21 |Secretaria de GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
22 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Certificado. 30
23 |Secretaria de GDU Recibe, registra, notific. y archiva 15
24 |Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
25 [Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepcionay ngti%ca Licencia 60
N Recepciona, registra y archiva el expediente que dio origen a 1|
26 Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Licencia T 5
Derechos: [729.4
1. Solicitud
- ... J2. Disefio de mezclas, andlisis granulométricos, etc. 3.
Requisitos Pruebas de concreto, compactaciones, etc. 4. Recibo
de pago por derechos
Ley N° 27972 Ley N°
Base Legal}29060 B




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Nombre del Procedimiento |AUTORIZACION PARA REPARACION DE VEREDA - BERMAS Y OTROS

Codigo | 10.1.15 Fecha | | i i [N° de Pagina | |
El presente procedimiento tiene como ﬁnahdad establecer los pasos a seguir por los
administrados que deseen la autorizacion para reparar vereda — berma y otros elementos de la

Objetivo via publica y por lo tanto velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y
que no deterioren el ornato de la Ciudad.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesitan autorizacion
Alcance para reparar vereda — berma y otros elementos de la via publica. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

interno Interno Automético - D Sustantivo
Positivo
Externo D Externo D Negativo D Adjetivo :]

Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento L .Tlemp'o
Minutd Dias
1 |Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 |Auxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 Auxiliar de Sistema de Tramite Ingresa, registra coloca N° a Expediente y pasa a Secretaria 4
4 [Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. S
5 [Coordinador de Tramite Documentario Revisa, evalla y dispone remision de Expediente a OPEP 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 |Subgerente de OPEP Evalla, revisa y remite al Técnico en ingeneria 20
Evalua si se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
8 |Técnico en Ingenieria Zona monumental 20
9 |Técnico en Ingenieria Realiza inspeccion ocular 60
Evalla e inf.procedencia o improcedencia y elabora
10 }Técnico en Ingenieria autorizacién y tramita firma de Sub Gerente y Gerente 40
11 ]Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
12 }Subgerente de OPEP Evalua, revisa y pone visto bueno 20
13 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique 30
14 |Secretaria de SGOPEP Recibe, registra, notifica y posterior archivo 15
15 [Técnico en Mesa de Partes DD.UU. Recepciona, registra y deriva a Notificador 5
16 [Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Licencia 6
- Recepciona, registra y archiva el expediente que dio origen a
17 |Técnico en Mesa de Partes DD.UU. la Licencia 60

Derechos: |126.90

1. Solicitud
{Requisitos:]2. Plano de ubicacién a escala 1/500, Arquitectura a escala 1/50, elevacion actual y propuesta a escala 1/50.
3. Recibo de pago por derechos
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS
Nombre de! Procedimiento |AUTORIZACION PARA INSTALACION Y/O RENOVACION DE MOBILIARIO URBANO
Codigo | 10.1.16 Fecha | | | 1 [N°dePagina | |
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
Objetivo administrados que deseen la autorizacion para instalar y/o renovar mobiliario urbano y por o
tanto velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren
el ornato de la Ciudad.
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesitan autorizacion ‘
Alcance para instalar y/o renovar mobiliario urbano. La observancia de su cumplimiento estara a cargo
de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automaético D Sustantivo
Positivo
Externo D Externo :] Negativo D Adjetivo D
Autoridad Competente para Resolver: GERENTE DE DESARROLLO URBANO
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento M.Tltemslo
tnuto § as
1 |Cajero Recepciona Pago y Gira Recibo para inicio de Tramite 5
2 JAuxiliar de Tramite Documentario Recepciona, revisa y pasa a Sistema 4
3 JAuxiliar de Sistema de Tramite Documentar{ingresa, registra coloca N° a Expediente y pasa a Secretaria 4
4 |Secretaria de Tramite Documentario Recibe, registra y pasa a Coordinador de Tramite D. 5
5 JCoordinador de Tramite Documentario Revisa, evalua y dispone remisién de Expediente a OPEP 5
6 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
7 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y remite a Tecnico en Ingenieria 20
8 [Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y deriva a Tecnico en Ingenieria 5
9 JCoordinador de Edificaciones Privadas Revisa, evalua y pone a Comision Tecnica - 30
Técnico En Ingenieria Evalua st se deriva a la Sub Gerencia del Centro Historico y
10 Zona monumental 20
11 _]Técnico En Ingenieria Pasa a Tecnico en Ingenieria para inspeccion ocular 60
P e ' EvalUa e informa procedencia o improcedencia Administartiva,
Técnico En|
12 een n'ngenieria elabora autorizacién y tramita firmas de Sub Gerente y 40
13 |Técnico En Ingenieria Tramita firma del Coordinador Edificaciones Privadas 5
Coordinador de Edificaci Privad Revisa, Verifica, évalla y pone V°B” y devuelve a Seretaria de
14 |Coordinador de Edificaciones Privadas Edificaciones Privadas 30
15 _]Secretaria de Edificaciones Privadas Recibe, Registra y remite SGOPEP 5
16 |Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y pone al despacho 5
17 |Sub Gerente de OPEP Verifica, evalua y pone V°B° 20
18 }Secretaria de SGOPEP Recibe, Registra y remite a Gerencia de desarrollo Urbano 5
19 JAsistente de Gerencia - Abogado Revisa, Verifica, evalia y pone V°B° y deriva GDU para firma 15
20 |Secretaria de GDU Recibe, Registra y pone al despacho 5
21 |Gerente de Desarrollo Urbano Evalua, revisa y firma y ordena se notifique Licencia. 30
22 |Secretaria de GDU Recibe, Registra, Notifica y posteriormente archiva 15
23 |Secretaria de GDU Archiva Expediente que dio Origen 5
24 |Notificador de Mesa de Partes DD.UU. Recepciona y notifica Licencia 60
Técnico de Mesa de Partes DD.UU. Reqepcnqna, registra y archiva el expediente que dio origen a
25 la Licencia 5
Derechos: {278
1. Solicitud
2. Una de (tres copias) de Planos de: Ubicacion a escala 1/500 y/o 1/10000; anteproyecto a escala 1/100 (con
Requisitos: cortes y elevacién); memoria descriptiva del mobiliario detallado.
9 13- Documento emitido por el INC, con opinion favorable (para la Zona Monumental).
4. Copia Licencia de Funcionamiento de Establecimiento (opcional).
5. Recibo de pago por derechos
O o
Base Legal Ley N° 27972, Ley N° 29060, D. Legal 776




()

10.1.1 CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar el certificado de alineamiento en la Municipalidad
Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que soliciten un certificado
de alineamiento en la obra que estd realizando. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
» Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano

- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

» Solicitud

> Una de (03 copias) de planos de: Ubicacién a escala 1 / 500 o 1 /10 000 y
anteproyecto a escala 1/100 o 1/ 500 (con perfiles existentes)

> Resolucién y Planos Aprobados por INC (Zona Monumental)

> Titulo de Propiedad y/o Minuta Compra Venta o Documento que acredite tener
derecho

> Recibo de Pago por Derechos




7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y firma certificado.

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
informacio6n.
3
informacion.
4 Emite Certificado y le pone V°B°.
5 Firma Certificado
6 Asesor Legal recibe y da V°B°
7
8

Subgerencia de Obras Piiblicas y Edificaciones Privadas entrega
certificado a administrado y archiva documentos.

Termino del Procedimiento.



PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

TRAMITE

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

DOCUMENTARIO

INICIO

ADMINISTRADO

Recibe, verifica y
deriva a Técnico en

Pagaen cajay
presenta Solicitud
y Requisitos

Recibe, verifica,
registra, numera

eingresa a
sistema

Ingenieria

Recibe, emite
certificado y pone
v°B®

1 Centificado

ASESOR LEGAL
» Recibe y da V°B°

Firma Certificado

/;_____

Certificado

Archiva
documentos y
entrega original a
administrado

Recibe y firma

Certificado

Certificado

?’ ML



10.1.2 CERTIFICADO DE NUMERACION

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar un certificado de numeracién en la Municipalidad
Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que soliciten un certificado
de numeracién de su edificacién. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
> Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27157
D.S. N° 008-2000-MTC
R.M-N°253-2000-MTC
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

Solicitud — Declaracion Jurada

Copia de Titulo de Propiedad y Literal de Dominio

Croquis de Ubicacién firmado por el propietario con carécter de D
Copia autorizacién apertura de puerta y/o licencia de construccion
Plano de Ubicacion firmado por los propietarios

Recibo de Pago por Derechos

VVVVVYY



7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y firma certificado.

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
informacion.
4 Emite Certificado y le pone V°B°.
5 Firma Certificado
6 Asesor Legal recibe y da V°B®
7
8

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega
certificado a administrado y archiva documentos.

Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE NUMERACION

TRAMITE
DOCUMENTARIO SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLL.O URBANO

NICIO Recibe, verifica y ASESOR LEGAL
INICH —»{ deriva a Técnico en Firma Certificado

Recibe y da v°B°
ingenieria
ADMINISTRADO Archiva
Paga en caja y ’;"‘eff:":zz em"ene Certificado documentosy |, Recibe y firma

presenta Solicitud certifi Vogoy po entrega original a Certificado

y Requisitos Adiministrado

————— TERMING

Recibe, verifica, )
registra, numera 1 .

eingresa a Certificado

sistema

]

Certificado




¥
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1013 MODIFICACION, RATIFICACION Y ACTUALIZAGION _DE
CERTIFICADOS DE COMPATIBILIDAD Y ALINEAMIENTO PARA §RIFOS Y
OTROS SIMILARES -

- 1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar.los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar la modificacion, ratificacion y actualizaciéon de
certificados de compatibilidad y lineamiento para grifos y otros similares en la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que soliciten la
modificacién, ratificacion y actualizacion de certificados de compatibilidad y lineamiento
para grifos y otros similares. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud y requisitos

» Informe Técnico
> Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL S

Ley N° 25409
Ley N° 27268
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

> Solicitud
» Copia de Certificado de Compatibilidad de Uso y Alineamiento
> Recibo de Pago por Derechos




7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

1
2

O 0 0 N B

11

12

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.
Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema
informacion.
Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica
informacion.
Desarchiva certificado y lo evalua
Elabora Informe Técnico y proyecta certificado
Da V°B?° a Certificado |
Firma Certificado
Asesor Legal recibe y da V°B°
Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y determina aprobacion
¢ Se aprueba?
10A No.- Vaal paso 12
10B  Si.- Firma Certificado.
Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas
certificado a administrado y archiva documentos.

Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION, RATIFICACION Y ACTUALIZACION DE CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD Y ALINEAMIENTO
PARA GRIFOS Y OTROS SIMILARES

DOCTLTI\:!'E“?:IE\RIO SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Recibe, verificay | ——————%"] Subgerente recibe ASESOR LEGAL
INICIO deriva a Técnico en - ubgerente reci °g° i
™ Archivo y Técnico Certificado 0 —»| certificado y o N Dageinii:n‘;/;a a
en Ingenieria Centificado firma Desarrotic Urbano
Y
ADMINISTRADO Recibe
Paga en cajay desarchiva Recibe, verifica
ja . ) . v
presEnta Solicitud certificado y Recnbz:t\a/r}glocado determina
y Requisitos evalia y aprobacion
Recibe, verifica, [1]
registra, numera E?Porgcgwfo;r:e Certificado Archiva y entrega
eingresa a ecnl c¥ < original a (Aprueba? no
sistema proyecta administrado

Certificado

si

h 4

Firma certificado

TERMINO

Administrado

Solicitud y Requisitos
informe Técnico

1
Certificado
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10.1.4 CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar un certificado de finalizacion de obra en la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que soliciten el certificado
de finalizacién de obra. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
» Informe Técnico
» Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27157

D.S. N° 008-2000-MTC
R.M-N°253-2000-MTC
R. M. N°290-2005-VIV
D.S. N° 035-2006-VIV

Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

» FOM més Hoja de tramite (Original y Copia) SN
» Cuaderno de Obra y copia de Licencia de Obra (solo en caso de tener i
antigiiedad menor a 5 afios)
> Recibo de Pago por Derechos
En caso existir variaciones en la obra, debera presentar:

> FOM y Hoja de Tramite llenado y firmado por el propietario



» Comprobantes de pago de los derechos de revision de planos de replanteo- &
inspeccion. N\

> Comprobante de pago cancelado del aporte a SERPAR, de ser el caso

» Planos de Replanteo: un juego de copias de los planos de ubicacién y de replanteo

[

VN
&

D A

5 4

~

. 3 Archivo

o

de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) con las mismas especificaciones de
Jos planos del proyecto aprobado, debidamente firmados por el responsable de la
obra y el propietario.

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N°

LABOR A REALIZAR

(78}

O 0 3 O W A

11

12

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.
Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema
informacién.

Subgerencia de Obras Piiblicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica
informacién.

Desarchiva certificado y lo evalua

Elabora Informe Técnico y proyecta certificado
Da V°B° a Certificado

Firma Certificado

Asesor Legal recibe y da V°B°

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y determina aprobacion

(Se aprueba?
10A No.- Vaal paso 12
10B  Si.- Firma Certificado.

K
Subgerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas enﬁ%@g;-

certificado a administrado y archiva documentos.

Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA

TRAMITE
DOCUMENTARIO

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

INICIO

ADMINISTRADO
Paga en cajay
presenta Solicitud
y Requisitos

Recibe, verifica,
registra, numera

eingresaa
sistema

Recibe, verificay
deriva a Técnico en
Archivo y Técnico
en Ingenieria

Recibe,
desarchiva
certificado y

evalta

Elabora lnformeT
Técnico y se
proyecta

Certificado 0

Certificado

h &

L Certificado

Recibe certificado
y da V°B°

Cenrtificade

I D

™

Subgerente recibe
certificado y lo
firma

ASESOR LEGAL

Archiva y antrega
original a

Administrado

Solicitud y Requisitos
Informe Técnico

1
Certificado

administrado

A

Da V°B° y enviaa
Gerencia de
Desarrollo Urbano

Recibe, verifica y
determina
aprobacién

TERMINO

LAprueba?

si

A 4

Firma certificado




10.1.5 CERTIFICADO DE DECLARATORIA DE FABRICA

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar un certificado de declaratoria de féabrica en la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que soliciten el certificado
de declaratoria de fabrica. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia
de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
» Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27157
D.S. N° 008-2000-MTC

6.- REQUISITOS

i B
» FUO-parte 2 por triplicado, debidamente llenado y firmado por el propietario y-&g,ql"‘\
profesional responsable de obra o Constatador, Arquitecto o Ingeniero Civil .
Colegiado '
> Copia simple del Certificado Literal de Dominio, en caso de haberse presentado con
el FUO-Parte 1.
Certificado de Finalizacion de Obra y de Zonificacidn.
Planos de localizacidn, ubicacién y de Arquitectura (distribucion) de cada
iguales a los del proyecto que obra en el expediente, o a los de replanteo de s
caso.
Hoja de Datos Estadisticos, debidamente llenada.
Certificado de Numeracion.
Certificado de Parametros Urbanisticos.
Recibo de pago por Derechos.

Y VY

YVVVY



Nota: Los requisitos del 2 al 8, deberan ser presentados en copia simple y por triplii\‘\a"é_im(;.';;‘g;ﬂ{cyx;}-;o.
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7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

Desarchiva documentos, los revisa y los evalua.

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega,

- . . . ,
certificado a administrado y archiva documentos. \

PASO N° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
informacion.
4
5
6 Termino del Procedimiento.

A\N ~



PROCEDIMIENTO DE DECLARATORIA DE FABRICA

TRAMITE DOCUMENTARIO SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

Recibe, verifica y .
INICIO ) deriva a Técnico en » deZ:'y » Revisa y evalia
Archivo esarchiva

ADMINISTRADO
Paga en caja y
presenta Solicitud
y Requisitos

Archiva copia de
declaratoria de
fabrica y da original
a administrado

TERMINO

Certificado

&

Recibe, verifica,
registra, numera
eingresaa
sistema

Administrado

Certificado

G



10.1.6 DECLARACION DE AREA DE TRATAMIENTO (TUGURIOS)

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados a la hora de solicitar la declaracion de area en tratamiento en la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que soliciten la declaracion
de 4rea en tratamiento. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud y requisitos

» Informe Técnico
» Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano

- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

> Solicitud

» Una (de 03) copias de planos de: ubicacién a escala 1/500 y arquitectura a escala
1/50

» Certificado de Defensa Civil

» Recibo de Pago por Derechos




7.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

2 Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema
informacion.

3 Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

informacién.

Desarchiva certificado y lo evalta

Elabora Informe Técnico y proyecta certificado

Da V°B° a Certificado

Firma Certificado

Asesor Legal recibe y da V°B°

O 0 3 N n b

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y determina aprobacion
10 (Se aprueba?

10A No.- Vaal paso 12

10B  Si.- Firma Certificado.

11 Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entr'eéa"
certificado a administrado y archiva documentos.

12 Termino del Procedimiento.




N

PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE AREA EN TRATAMIENTO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

INICIO

ADMINISTRADO
Pagaen cajay
presenta Solicitud
y Requisitos

Recibe, verifica,
registra, numera

eingresa a
sistema

Recibe, verifica y
deriva a Técnico en
Archivo y Técnico
en Ingenieria

o

Recibe,
desarchiva
certificado y

evalta

Elabora Informe
Técnico y se
proyecta
Certificado

Certificado 0

Certificado

Recibe certificado
y dav°B°

Certificado

Administrado

I

>

Subgerente recibe
certificado y lo
firma

ASESOR LEGAL

Archiva y entrega
original a
administrado

Informe Técnico

Certificado

TERMINO

DaVv°B°yenviaa
Gerencia de
Desarrollo Urbano

A

Recibe, verifica y
determina
aprobacién

LAprueba?

si

h 4

Firma certificado

O




10.1.7 CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados (en su mayoria instituciones educativas) a la hora de solicitar un certificado
de habitabilidad en la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todas las instituciones que soliciten el certificado de
habitabilidad. La observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
» Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano

- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

>
>
>
>
>

Solicitud . Cellg ]
Una de (03 copias) de planos de: -Ubicacién a escala 1/500 - Arquitectura a e{sjc\féla S
1/50 RSN
Certificado de Estabilidad (firmado por Ingeniero Civil) R
Recibo de Pago por Derechos

Copia del Estudio de Impacto Ambiental y/o PAMA aprobado por la instancia

correspondiente cuando las normas vigentes asi lo exijan



7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y firma certificado.
Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega

certificado a administrado y archiva documentos.

PASO N° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
informacion.
4 Emite Certificado y le pone V°B°.
5 Firma Certificado
6 Asesor Legal recibe y da V°B°
7
8
9 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

TRAMITE
DOCUMENTARIO

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

INICIO

A
ADMINISTRADO

Paga en cajay
presenta Solicitud
¥ Requisitos

Y
Recibe, verifica,
registra, numera

Recibe, verificay
¥ deriva a Técnico en
Ingenieria

Recibe, emite
certificado y pone
veB®

1 Certificado

e ingresa a
sistema

ASESOR LEGAL
Firma Certificado » Recibe y da v°B°®
Archiva
Certificado documentosy | Recibe y firma
entrega original a Certificado
Adiministrado

Administrado TERMINO

Certificado




10.1.8 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO Y ALINEAMIENTO

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
representantes de grifos, gasocentros, distribuidores de gas y otros a la hora de solicitar un
certificado de compatibilidad de uso y lineamiento en la Municipalidad Provincial de

Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los representantes de grifos, gasocentros,
distribuidores de gas y otros que soliciten un certificado de compatibilidad de uso y
lineamiento. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos

> Informe Técnico

» Certificado
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N°29060
6.- REQUISITOS iﬂ ﬂ(‘? o
> Solicitud R
> Titulo de Propiedad, Minuta o Autorizacion del Propietario R
> Una de (03 copias) de planos de: localizacion a escala 1/10 000, ubicacion a escal
1/500, perimetro a escala 1/100, arquitectura a escala 1/100 o 1/50 y corte exis
de seccion vial

> Resolucién y Planos Aprobados por INC (Zona Monumental)



> Recibo de Pago por Derechos

7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.
Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

Elabora Informe Técnico y proyecta certificado

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y determina aprobacion

N
RN S

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega

certificado a administrado y archiva documentos.

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
informacion.
4 Desarchiva certificado y lo evalia
5
6 Da V°B° a Certificado
7 Firma Certificado
8 Asesor Legal recibe y da V°B°
9
10 (Se aprueba?
10A  No.- Vaal paso 12
10B  Si.- Firma Certificado.
11
12 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DEUSO Y LINEAMIENTO

Doc’mé“,j}f\mo SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Recibe, verifica y ———7/ pyor i ASESOR LEGAL
INICIO deriva a Técnico en Igfor;f;p_ldgcm(t):o Subgerente recibe DaV°B° y envia a
Archivo y Técnico ertiicaco —» cerlificado y lo Gerencia de
en Ingenieria Certificado firma Desarrolio Urbano
\
AT e |
o desarchiva ; . Recibe, verifica y
presenta Solicitud certificado y Reqbz fjfgfa“ determina
y Requisitos evalia yada aprobacién
Recibe, verifica, l 0
registra, numera El?zm? informe Certificado Archiva y entrega
eingresa a cnico { = e —— original a < iAprueba? n
sistema proyecia administrado
o~ Certificado

<

si

Firma certificado

TERMINO

Administrado

Solicitud y Requisitos
informe Técnico

1
v,_._L\




10.1.9 CERTIFICADO DE APERTURA DE ZANJAS

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados para aperturar zanjas y consecuentemente velar por que los trabajos sean
ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el ornato de la Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesitan autorizacioén y
documentacién necesaria a la hora de aperturar zanjas y en la finalizacién de la obra. La
observancia de su cumplimiento estard a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos

> Informe de procedencia
» Informe de conformidad
» Autorizacién

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

> Solicitud. AN

> Adjuntar copia de la autorizacién o contrato de la Empresa prestadora del Servicio
cuando el servicio es individual.

» Memoria descriptiva, plano de ubicacién, plano de planta y plano de perfil
longitudinal (segun sea el caso), para las empresas prestadoras de servicios. & A

> Carta de garantia equivalente al 20% sobre el valor de Obra, (monto minimo §// e
500.00). -




y
B

> Recibo de pago por derechos.

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

2 Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema
informacién.

3 Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y

evalia documentacion, posteriormente realiza inspeccién ocular
4 (,Se aprueba?
4A No.- Elabora oficio y lo envia a trimite documentario

4B Si.- Elabora Informe de procedencia y autorizacion.

5 Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano
6 Gerencia de Desarrollo Urbano revisa autorizacion y la firma.
7 Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega

autorizacion a administrado y 10 dias después realiza inspeccién ocular.
8 (Apertura de zanja correcta?
4A No.- Elabora oficio y lo envia a tramite documentario
4B  Si.- Realiza Informe de Conformidad y deriva documentos a
archivo

9 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE ZANJAS

TRAMITE [
DOCUMENTARIO

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Subgerente pone Revi
Recibe, Revisa y .| vistoyenviaa > Aut o:z‘gf:iaén
INICIO —»{ deriva a Técnico Autorizacién GDU para que sea fi Y
g t Irma
en Ingenieria firmado
A
ADMINISTRADO | f 1
Pagaencajay

P —
L 4
EvalOa — 0 | administradoy 10 |
presenta Solicitud documentacion Administrado Autorizacion [T dias después hace
y Requisitos ! inspeccién ocular

Recibe, verifica,

registra, numera —nO
eingresa a
sistema

Realiza inspeccién
ocular

y
RealizalCy
. deriva
Elabora Oficio «—-n Aprueba documentos a
archivo
si !
* Solicitud y Requisitos
Oficio Elabora IP y

\/_\ Autorizacion ; I
|

v .
Tramite
Documentario

LEYENDA

SGOPEP
P

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas
Informe de Procedencia
1C = Informe de Conformidad




10.1.10 DECLARACION DE PREDIO RUINOSO

1.- OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es determinar los pasos a seguir por parte de los
administrados para la declaracién de predio ruinoso en la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que requieran la declaracion
de predio ruinoso. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
» Informe Técnico
» Certificado

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

Solicitud

Copia Planos de Ubicacion (1/5000) y Arquitectura (1/50)
Copia simple del Certificado de Defensa Civil de la M.P.A.
Copia del Titulo de Propiedad

Aprobacion del INC, en caso de Zona Monumental

Recibo de Pago por Derechos

VVVVVY




4

7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.
Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe y verifica

Elabora Informe Técnico y proyecta certificado

Gerencia de Desarrollo Urbano recibe y determina aprobacion

Subgerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas

certificado a administrado y archiva documentos.

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
informacion.
4 Desarchiva certificado y lo evaltia
5
6 Da V°B° a Certificado
7 Firma Certificado
8 Asesor Legal recibe y da V°B®
9
10 ¢, Se aprueba?
10A° No.- Vaal paso 12
10B  Si.- Firma Certificado.
11
12 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE PREDIO RUINOSO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES

PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

INICIO

A
ADMINISTRADO
Paga en cajay
presenta Solicitud
y Requisitos

Recibe, verifica,
registra, numera

Subgerente recibe
certificado y lo
firma

ASESOR LEGAL
DaVv°B°yenviaa

eingresaa
sistema

Gerencia de
Desarrollo Urbano

A

Recibe, verificay
determina
aprobacién

Archiva y entrega

Recibe, verifica y ————7/
> deriva a Técnico en
Archivo y Técnico >
en Ingenieria
Certificado
Recibe, e VTS
de:.?“":":a Recibe cettificado
certificado y y da V°B®
evalta
Elabora iInforme 0
Técnico y se Certificado
proyecta
Certificado

Administrado

original a
administrado

< ¢Aprueba?

si

Y

Firma certificado

v

TERMINO




10.1.11 AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE ARMARIOS Y CABINAS
EN BIENES PUBLICOS

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados para instalar armarios y cabinas en bienes piblicos y por lo tanto velar por
que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el ornato de la
Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesitan autorizacién
para la instalacién de armarios y cabinas en bienes piblicos. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
> Informe de procedencia
> Autorizacién

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

Solicitud.

Memoria descriptiva.

Plano de Ubicacion.

Plano de Planta.

Plano de perfil longitudinal.
Recibo de pago por derechos.

VVVVVY




7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y

4A No.- Elabora oficio y lo envia a trdmite documentario
4B Si.- Elabora Informe de procedencia y autorizacion
Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano

Gerencia de Desarrollo Urbano revisa autorizacion y la firma.

PASO N° LLABOR A REALIZAR
1
2
informacidn.
3
evaliia documentacion.
4 ¢ Se aprueba documentacion?
5
6
7

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega
autorizacion a administrado y archiva documentos.

Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA INSTALACION DE ARMARIOS Y CABINAS EN BIENES PUBLICOS

TRAMITE
DOCUMENTARIO SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

T 7 Subgerente pone .
Recibe, Revisay visto y envia a Autg:zv‘a?én
INICIO ~»| deriva a Técnico Autorizacion GDU para que sea firma Y
en Ingenieria firmado !
ADMINISTRADO ; - R

Evalta
Paga en cajay documentacion 0 Entrega
presenta Solicitud realiza inspeccié’:, Administrado Autorizacién Autorizaciona 14
y Requisitos ocular e administrado

A4
Recibe, verifica,
registra, numera Se archivan
eingresaa documentos
sistema
Y
Solicitud y Requisitos
Flabora Oficio [4——no Aprueba 1
Autorizacion
si
L 4
Oficio Elabora Py | |
L/_\ Autorizacién

’ Tramite
;oo Documentario

LEYENDA

SGOPEP Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas
P = Informe de Procedencia
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10.1.12 AUTORIZACION PARA LA INSTALACION O CAMBIO DE POS’i‘i‘S;«'»‘
PEDESTALES Y CABLEADO ELECTRICO

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados para instalar o cambiar postes, pedestales y cableado eléctrico y por lo tanto
velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el
ornato de la Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesitan autorizacion
para la instalacién o cambio de postes, pedestales y cableado eléctrico. La observancia de
su cumplimiento estara a cargo de la gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
» Informe de procedencia
» Autorizacion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972 A -
Ley N° 29060 s ‘.:\‘ I

6.- REQUISITOS S

Solicitud.

Memoria descriptiva.

Plano de Ubicacion.

Plano de Planta.

Recibo de pago por derechos.

VVVVYYVY




7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y

4A No.- Elabora oficio y lo envia a trAmite documentario
4B Si.- Elabora Informe de procedencia y autorizacion
Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano
Gerencia de Desarrollo Urbano revisa autorizacion y la firma.
Subgerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas

autorizacion a administrado y archiva documentos.

PASO N° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
evaluia documentacion.
4 Se aprueba documentacion?
5
6
7
8 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA LA INSTALACION O CAMBIO DE POSTES, PEDESTALES Y CABLEADO ELECTRICO

DOCUAENTARIO SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
7 Subgerente pone ]
Recibe, Revisa y visto y envia a Am:ﬁezvalzaén
INICIO » deriva a Técnico Autorizacion GDU para que sea e y
en Ingenieria firmado
Evalua v

Paga en caja y documentacién 0 Entrega

presenta Solicitud ronliza mspeccion Administrado Autorizacion Autorzacion a

y Requisitos ocular administrado

\ 4
Recibe, verifica,
registra, numera Se archivan
eingresa a documentos
sistema

Y
\\0{5/ Elabora Oficio  4-—no Aprueba 1
N 15 i i
G L Autorizacién
si
4
Oficio ElaboralPy | |
\_/_\ Autorizacion

Tramite
Documentario

LEYENDA B
SGOPEP = Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas
IP = Informe de Procedencia




10.1.13 AUTORIZACION PARA LA CONSTRUCCION DE CAMARAS, CAJA
REGISTRO, BUZONES, CABINAS TELEFONICAS Y OTROS AFINES.

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados que deseen construir camaras, cajas de registro, buzones, cabinas telefonicas
y otros afines y por lo tanto velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera
correcta y que no deterioren el ornato de la Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesitan autorizacién
para la construccion de camaras, cajas de registro, buzones, cabinas telefénicas y otros
afines. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud y requisitos
> Informe de procedencia

> Autorizacion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano :
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion L ‘)
5.- BASE LEGAL Lo s
Ley N° 27972 S
Ley N° 29060

" 6.- REQUISITOS %j%

Solicitud. pEL
Memoria descriptiva. \E_.; N T‘ﬁ
Plano de Ubicacion. R
Plano de Planta.

Plano de perfil longitudinal

Recibo de pago por derechos.

VVVVYVYY




7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y

4A No.- Elabora oficio y lo envia a tramite documentario
4B Si.- Elabora Informe de procedencia y autorizacion
Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano

Gerencia de Desarrollo Urbano revisa autorizacion y la firma.

PASO N° LABOR A REALIZAR
|
2
informacién.
3
evalia documentacion.
4 (Se aprueba documentacion?
5
6
7

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega
autorizaciéon a administrado y archiva documentos.

Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION DE CAMARAS, CAJAS DE REGISTRO, BUZONES, CABINAS
TELEFONICAS Y OTROS AFINES

Doch;m'imo SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

—7/ Subgerente pone A
Recibe, Revisay vistoy envia a Aut?r?zwaz?b n
INICIO —» deriva a Técnico Autorizacién GDU para que sea firma Y
en Ingenieria firmado !

ncajay documentacion o wega |
presenta Solicitud realiza inspeccig;, Administrado Autorizacion Autorizacién a

y Requisitos ocular administrado

Y

Recibe, verifica,
registra, numera Se archivan
e ingresa a documentos
sistema

Solicitud y Requisitos
Elabora Oficio [¢—mno Aprueba
Autorizacion i
si
L
Oficio ElaboralPy | |
\—/__\ Autorizacion

Tramite
Documentario

LEYENDA

SGOPEP
IP = Informe de Procedencia

Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas




10.1.14 CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE OBRA CANALIZACION 9)
POSTES, PEDESTALES, CAMARAS, ARMARIOS Y CABINAS. \ /
N

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados que necesiten su certificado de conformidad de obra luego de realizar
canalizacion, postes, pedestales, cAmaras, armarios y cabinas y por lo tanto velar por que
los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no deterioren el ornato de la
Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los administrados que necesiten su certificado
de conformidad de obra luego de realizar canalizaciones, postes, pedestales, camaras,
armarios y cabinas. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y requisitos
» Informe de procedencia
» Certificado de Conformidad

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

» Solicitud.

» Disefio de mezclas, analisis granulométricos, etc.
> Pruebas de concreto, compactaciones, etc.

> Recibo de pago por Derechos.




7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema

Subgerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y

evalia documentacioén, posterior a eso realiza una inspeccioén ocular

4A  No.- Elabora oficio y lo envia a tramite documentario

4B Si.- Elabora Informe de procedencia y Certificado

Conformidad

Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano

Subgerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas entrega

certificado a administrado y archiva documentos.

PASO N° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
4 {Se aprueba?
5
6
firma.
7
8 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE OBRA CANALIZACION, POSTES, PEDESTALES,

CAMARAS, ARMARIOS Y CABINAS

TRAMITE
DOCUMENTARIO l SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Subgerente pone
Redibe, Revisa y visto y envia a .
INICIO ~» deriva a Técnico cc GDU para que sea Revisa CC y fima
en Ingenieria firmado
; /
A;)MINISTR'ADO Evalta
aga en cajay documentacion y Entrega CC a
presenta Solicitud realiza inspeccién nistra administrado
y Requisitos ocular P
4 h 4
Recibe, verifica,
registra, numera Se archivan
eingresa a documentos
sistema
r -
{Sclicitud v Reauisitos
Elabora Oficio |[¢—no Aprueba
si 5
r ¥
Oficio
ElaboralPy CC |-

Tramite
Documentario

\’. o - . ~
= A} h‘(“:‘f‘(:.‘ 4 DIL-EJ . . LEYENDA
L W g -
= o) i SGOPEP = Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas
P ..
P = Informe de Procedencia
(o] = Certificado de Conformidad
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10.1.15 AUTORIZACION PARA LA REPARACION DE VEREDA — BERMA-Y
OTROS. ‘

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados que deseen la autorizacion para reparar vereda — berma y otros elementos de
la via publica y por lo tanto velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera
correcta y que no deterioren el ornato de la Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesitan autorizacion
para reparar vereda — berma y otros elementos de la via puiblica. La observancia de su
cumplimiento estarad a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
> Informe de procedencia
> Autorizacion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060

6.- REQUISITOS

> Solicitud. e

> Plano de ubicacién a escala 1/500, Arquitectura a escala 1/50, elevacion actuarS'
propuesta a escala 1/50.

> Recibo de pago por derechos.



7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante paga en caja-y presenta Solicitud y Requisitos.

2 Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema
informacion. '

3 Subgerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y

evalia documentacion.
4 ¢, Se aprueba documentacion?
4A No.- Elabora oficio y lo envia a tramite documentario

4B Si.- Elabora Informe de procedencia y autorizacién

5 Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano
6 Gerencia de Desarrollo Urbano revisa autorizacion y la firma.
7 Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas entrega

autorizacion a administrado y archiva documentos.

8 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA REPARACION DE VEREDA ~ BERMAS Y OTROS

TRAMITE
DOCUMENTARIO SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

—7/ Subgerente pone Revisa
Regibe, Revis_a y .| vistoyenviaa Autorizacion
INICIO > deriva a Técnico Autorizacién GOU para que sea fi Y
en Ingenieria firmado frma
4 /
/;DM‘N'STR_ADO Evalua : 0 Entrega
aga en cajay documentacién izaci
presenta Solicitud atoul inspeccié);l Administrado Autorizacién a

Autorizacién
y Requisitos ocular administrado

\ 4
Recibe, verifica,
registra, numera Se archivan
e ingresa a documentos
sistema
b 4
Elabora Oficio {4¢—no Apruh

Autorizacién

si

4 ¥ '
Oficio Elabora Py | |
J\ Autorizacion

Tramite
Documentario

LEYENDA 4 T
2
SGOPEP = Subgerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas /
IP = Informe de Procedencia




7.- PROCEDIMIENTO

El administrado solicitante paga en caja'y presenta Solicitud y Requisitos.

Tramite Documentario recibe, verifica, registra e ingresa al sistema
Subgerencia de Obras Piiblicas y Edificaciones Privadas recibe, revisa y
4A  No.- Elabora oficio y lo envia a tramite documentario
4B Si.- Elabora Informe de procedencia y autorizacién
Se pone visto y envia a la Gerencia de Desarrollo Urbano

Gerencia de Desarrollo Urbano revisa autorizacién y la firma.

autorizacion a administrado y archiva documentos.

PASO N° LABOR A REALIZAR
1
2
informacion.
3
evalua documentacion.
4 (Se aprueba documentacién?
5
6
7
8 Termino del Procedimiento.




10.1.16 AUTORIZACION PARA LA INSTALACION Y/O RENOVACION DE
MOBILIARIO URBANO

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por los
administrados que deseen la autorizacion para instalar y/o renovar mobiliario urbano y por
lo tanto velar por que los trabajos sean ejecutados de una manera correcta y que no
deterioren el ornato de la Ciudad.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los administrados que necesitan autorizacion
para instalar y/o renovar mobiliario urbano. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
> Informe de procedencia
> Autorizacién

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Desarrollo Urbano -
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacién i

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972
Ley N° 29060
D. Legal 776

6.- REQUISITOS

> Solicitud. e
> Una de (tres copias) de Planos de: Ubicacién a escala 1/500 y/o 1/10000:
anteproyecto a escala 1/100 (con cortes y elevacion); memoria descriptiv,
mobiliario detallado. /
Documento emitido por el IN C, con opinién favorable (para la Zona Monum \
Copia Licencia de Funcionamiento de Establecimiento (opcional). \
Recibo de pago por derechos.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION PARA INSTALACION Y/O RENOVACION DE MOBILIARIO URBANO

TRAMITE
DOCUMENTARIO SUBGERENCI!A DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

7 Subgerente pone .
Recibe, Revisa y 5| Vvistoyenviaa Autsni‘g?én
INICIO > deriva a Técnico Autorizacion GDU para que sea firma Y
en Ingenieria firmado
ADMINISTRADO

Paga us caja > Evalia v RN - ,,/0 Ennega
ici documentacién y Administrado zaci
presenta Solicitud realiza inspeccion Autorizacién a

Autorizacién
y Requisitos ocular administrado

4
Recibe, verifica,
registra, numera Se archivhn
e ingresa a documentos
sistema

A 4

y
‘ /
Elabora Oficio r¢—no Aprueba 1

Autorizacion
si 5
4 v
Oficio Elabora IPy | |
\—/\ Autorizacién

Tramite
Documentario

LEYENDA

SGOPEP Subgerencia de Qbras Publicas y Edificaciones Privadas
P = informe de Procedencia




