.

) DD D2 293353,

)

)2 3293330332333

)

Area de Archivo
Institucional

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUARANGO- SAN IGNACIO - CAJAMARCA - PERU -

COMISION DE
REGIDORES

Concejo de Coordinacion Local
Distrital

Plataforma Distrital de Defensa
Civil

Sub Unidad de Tramite

Area de Registro Civil

Documentario
e T SUB GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL

Sub Unidad de Imagen y
Relaciones Publicas

Subgerencia de Recursos
Humanos

Subgerenciz de
Contabilicac

Subgerencia de Tesoreria

GERENCIA DE

Subgerencia de C
ADMINISTRACICN Y FINAZAS

Administracion Tributaria JURIDICA

Subgerencia de Cotroi
Patrimonial GERENCIA BE
de Logistica y
Sev. Generales
Subgerencia de Tec. de la
Infor. y Comunicacién

Conmité Distrital de Seguridad
Cludadana

Corité de Adm. del pragrama
Vaso de Leche

Junta de Delegados Vecinales
Cemunales

Comite de Gestion y Seguimiento
de Inversiones

GERENCIA DE ASESORIA

PLANIFICACION Y
PRESUPUESTQ

GERENCIA DE PROMOCION

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL.

SOCIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

Subgerencia de

Planeamiento Utbano,
Estudios y Proyectos |

Subgerencia de Gestion
Ambiental y Recursos
Naturales

Subgerencia de
Programas Sociales y
Bienestar

Subgerencia de Obras y
Maguinaria

‘Sub Unidad: du Catastroy

Gnntml I.Irbano

Subgerencia de Desarrallo
Agropecuario v
‘Comercializacion

Sub Unidad Ejecutora de
~ Inversiones Yo

Sub Unidad de
Comercializacién y
Vm[lhncla annitlrh 19

lnvursinmt )

| Subl,inldl Ticnica\dnl :
- Aguay Canservacién
) Munlclpql

BubUniﬂd’ egH
c[udadanl. Flscallmtdn y
~ Control i

. 8ub Unidad de Supervis|

Oficina de Gestién
Municipal

Oficina de

Municipalidades
Delegadas

Organos de Alta Direccion.

Organo de Asesoramiento
Organos de Apoyo
Organos de Linea

Org.Consultivos y de Coordinacién

g}
%

f

EM.C.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de F Tuarango.

g INSTANCIAS DE
DERECHO DE CALI’FICA , = % RESOLUCION DE
’ TRAMITACION CION 5 :é 5 RECURSOS
DENOMINACION DEL E::‘;:a ERE: g., £
Ne | PROCEDIMIENTO Y . Previa | % | £ g5 |3
N ASETRCAL REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS S 3 ST EEs 195 |5 s
. w Elz| 5| 28 ¢ Ee 2 g
2|z 2§48 e |8 2
H AR B <& | & <
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL
1 |ACCESO A LA [ 1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracién Jurada, que ]
INFORMACION _ PUBLICA contenga la siguiente informacion: _ F1- X| 7 | Sub Sub | Sub | Gerenci
QUE POSEEN 6] a) Nombres, apellidos completos, N° del documento de identidad, | FUT. U"d'dad Ge"gnc' Ger‘znc' " a .
PRODUZCAN LAS direccién domiciliaria. Pl B b
DIVERSAS ___ UNIDADES | |b) De ser el caso, nimero de teléfono y/o correo electronico. e Bocum | ria i :
ORGANICAS. c) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion. E\Il:i); entario. | Genera | Genera
d) En caso el solicitante conozca la unidad y/o area de la g I. I
Municipalidad, que posea la informacién, debera indicarlo en la
Ease L eqal. solicitud.
L] o = ANi . 5 . 3
'aeyMN .27.'97?(1 bgg%rgiq'g? e) Precisar la forma de entrega de la informacién: copia
1?80 WCpainages, ARl fotostética, disco compacto (CD) y/o correo elecirénico.
" LeyN° o 7o f) Indicar si da su consentimiento para que la entidad pueda
y N°.27806, Art.3°, 7° al 5 : iy Y :
10°y 15°. responder el pedido de informacién o remitir cualquier ofra
= D.S.N°.072-2003-PCM, comunicacion al solicitante, utilizando correo electrénico.
Art.10° 2 | Cancelar costo de la reproduccién en Caja de la Unidad de
= Ley N°.27444, Art. Inc.1.12, Tesoreria, de acuerdo a la liquidacién que se ponga a su
principio de participacién, disposicion.
modificado por D.L.N°.1272.
" D.L.N:,1246 (10/11/16) Art.5. Derecho de Tramite 0.003% | 0.1
] ;?l:tla_\}zn.cjiéﬁs'y eliml}r?:cién (c:l’: ¥ Copia fotostatica por hoja. 0.048% |2.00
barreras burocraticas (07-12- ; Rf—)produccmn en_C_D. 0.000% | gratuito
16). Via correo electronico.
= [.8.N°.004-2019-JUS, art,32
2 | CERTIFICADOS Q1 | Lienado del Formato Unico de Tramite, con rango de Declaracion _
CONST SE Jurada - FUT. Indicando el tipo de documento a requerir, de ser| F1- | 0.245%| 105 |X 5 | Sub Sub | Sub | Gerenci
EMITEN EN LAS posible indicar el area usuaria responsable de atender el| FUT. U”(;dad Geri”"' Gerg”"‘ ki a.
DIFERENTES UNIDADES | | procedimiento. Tramite | Secrets | Seoreta ey
ORGANICAS. i i
1




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

NO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO Y

BASE LEGAL

REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS

DERECHO DE
TRAMITACION

CALIFICA
CION

En %

Ens/.

IAutomatico

Evalua

Positivo
Negativo

Plazos para Resolver -

dias habiles

[nicio del Procedimiento

|Autoridad Competente

Para Resolver

INSTANCIAS DE
RESOLUCION DE
RECURSOS

Reconsideracion

|Apelacion

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades, Art.112°,
118°.

Ley N°27444. Ley del
procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias.
D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.
Art.3.inc.3.3, Art.5.
D.L.N°.1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-12-
16).

D.S.N°.004-2019-JUS.

Presentacién del DNI.
Mostrar comprobante por derecho de tramitacion.

Nota: En caso de ser un tercero el que solicita el tramite debera de
adjuntar una carta poder simple, adjuntando una copia del
Documento Nacional de Identidad del titular.

F3-
FDJ

Genera

Genera

COPIAS y/o DUPLICADOS

DE

CERTIFICADOS O

CONSTANCIAS QUE _SE

ENCUENTREN
DEBIDAMENTE
REGISTRADAS EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
ORGANICAS.

Base Legal:

Ley N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades, Art.112°,
118°.

Ley N°.27444. Ley del
procedimiento Administrativo
General y sus modilicalorias.
D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas de

Llenado de Formato Unico de Tramite, indicando el tipo de
documento a requerir, de ser posible indicar el area usuaria
responsable de atender el procedimiento.

Declaracion Jurada (en caso de terceros)

Comprobante de pago por Derecho de Tramitacion.

Nota: En caso de ser un tercero el que solicita el tramite debera de
adjuntar una carta poder simple, adjuntando una copia del
Documento Nacional de Identidad del titular.

Fi-
FUT.

F3-
FDJ_

0.173%

7.40

Sub
Unidad
de
Tramite
Docum
entario.

Sub
Gerenci
a de
Secreta
ria
Genera
l.

Sub
Gerenci
a de
Secreta
ria
Genera
1.

Gerenci
a
Municip
al

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.




Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.
DERECHO DE P— £ INSEANC Sl
TRAMITACION CION g‘F :g g s
DENOMINACION DEL Ev_aflua § § ;-_ &
N° | PROCEDIMIENTO Y x oo | & | 8 Es |3
REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS X P grmil g = © 2 5 &
BASE LEGAL & 2 3| ol ol EF 3 3% 3 5
elglz8s |38 |& |%
simplificacion administrativa.
Art.3.inc.3.3, Art.5.
= D.L.N°1256, Ley de
prevencion y eliminacién de
barreras burocraticas (07-12-
16).
= D.S.N°.004-2019-JUS.

4 | RECTIFICACION 1 | Llenado de Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion | Fi- X 1 Sub Sub | Sub | Gerenci
ADMINISTRATIVA EN Jurada - FUT. Indicando el tipo de documento y la falencia a ser | FUT. Unidad | Gerenci | Gerenci| a
CERTIFICADOS rectificada. de a de ade | Municip
CONTANCIAS 2 | Adjuntar el original del documento a ser rectificado. F'E)?J- gggsj‘;‘: Seﬁ;ew Serci;ew al
AUTORIZACIONES vlo | 3 | Mostrar el comprobante de pago por derecho de tramitacién. S entario. | Genera | Genera
SIMILARES QUE __SE | 4 | Declaracion Jurada (en caso de ser un tercero). ’ ' 1 L
HAYAN EMITIDO EN LAS | 5 | Derecho de Tramite
DIFERENTES _ UNIDADES v" Siel error es del &rea usuaria. 0.000% | Gratuito
ORGANICAS. Si el error es del administrado. 0.254% | 10.9
Base Legal: Nota: En caso de ser un tercero el que solicita el tramite, debera de
® Ley N°27972 - Ley Organica adjuntar una carta poder simple, adjuntando una copia del

?fahgunicipalidades, Art.112°, Documento Nacional de Identidad del Titular.
* ley N°.27444. Ley del
procedimiento Administrativo
General y sus modificatorias.
" DL.N°1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.
= D.L.N°.1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-12-
16).
= D.S.N°.004-2019-JUS.

5 | PRESENTACION DE | 1 | Llenado de Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Gratuito 0.0 X 30 | Sub Sub Sub | Gerenci
RECURSOS Jurada, debidamente suscrita adjuntando: F1- Unidad | Gerencj | Gerenci a
ADMINISTRATIVOS. FUT. de ade | ade

3




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.,
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

DERECHODE | CAUIFICA | | £ . AT N
TRAMITACION CION 5 | E BECVRSGE
DENOMINACION DEL Bvalua | 5 | 3 g =
Ne PROCEDIMIENTO Y . & | g 35 5
Wik ol o REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS = 3 srleds |92 (B |,
S8 P 582 35 8 2
<l elzlag & <& & <
a) Escrito fundamentado del recurso segln sea el caso, debiendo Tramite | Secreta | Secreta | Municip
Base Legal: sefialar el acto del que se recurre. Docum | ria ria al
= ley N° 27972 - Ley b) La expresién concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho entario. | Genera Ge?era
Organica de que lo apoye y, cuando le sea posible, los de derecho. . :
Municipalidades, c) Laindicacion del érgano, la entidad o la autoridad a la cual es
* T.U Odelaley N°.27444, dirigida, entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de
51'35,004'2019"1"’8' e grado méas cercano al usuario, segun la jerarquia, con
s DL1246 (10/11116) que con'_lpete_nma para conoceric_) y resolverlo. _ )
aprueba diversas medidas =  La identificacion del expediente de la materia, traténdose de
de simplificacion procedimientos ya iniciados.
administrativa D.L.N°.1256,
Ley de prevencion vy
eliminacién de barreras
burocraticas (07-12-16).
= D.L.N°12586, Ley de
prevencién y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-16).
6 |DERECHO A FORMULAR | 1 |Lienado de Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Gratuito 0.0 X 1 Sub Sub Sub | Gerenci
DENUNCIAS. Jurada - FUT. F1- Unidad | Gerenci | Gerenci a
- FUT. de ade ade | Municip
Base Legal: 2 | Declaracién Jurada en la que se especifique: T Seatt) Seaeg Al
= ley N° 27972 - Lley a) Larelacién de los hechos, las circunstancias de tiempo, Iu et el 1 e
- : ’ &  ASIEMPO, Ugary | rpg, entario. | Genera | Genera
Organica de modo que permitan su constatacion, la indicacion de sus L I
Muricipalidades, Art.113", presuntos autores, participes y damnificados, el aporte de la
inc. 4, art. 118%). evidencia o su descripcién, asi como cualquier otro elemento
. D.S.N°.004-2019-JUS. : z
que permita su comprobacion.

" Art. 1162 del T.U.O de la b) Presentar su DNI

Ley N°.27444. .
- D.L.N°.1246 (10/11/16) que

aprueba diversas medidas

de simplificacion

administrativa
= D.L.N°.1258, Ley de

prevencion y eliminacion de

4

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.
Pag P §

) INSTANCIAS DE
DERECHO DE CALIFICA | £ o RESOLUCION DE
’ TRAMITACION CION 5 |2 g RECURSOS
DENOMINACION DEL E\f_s:_)lua s |8 ;1 -
N° | PROCEDIMIENTO Y : Previa | & | £ S5 |3
ASETEGAL REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS % 3 8rTHEds (3 |E s
ui : [ B ° 98 2 ‘5
< &lzlz=5 E < & & <
barreras burocraticas (07-
12-16).
SUB UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE: AREA DE REGISTRO CIVIL
1 |APERTURA DE PLIEGO | 1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada - FUT. | F1- | 0.560%| 24.0 X 30 | Sub |Areade| Sub |Gerenci
MATRIMONIAL. Adjuntando los siguientes documentos. FUT. Unidad | Registr | Gerenc | a
de o Civil. iade | Municip
Base Legal. PARA SOLTEROS PERUANOS Tramite el
= D.S.N°.295 Cdadigo Civil, a. Partida de nacimiento de los contrayentes entario Genera
Art.248. b. Copia del Documento Nacional de Identidad — DNI, de ambos 1
= Ley N°.26497 Ley Organica contrayentes.
del Registro Nacional de - T . : o
Identificacion y Estado Civil, C. C_ertrﬂcado Domiciliario en el caso que el DNI, registre direccién
Art.8, inc. a), Art.26. feree, _
*  D.S.N°.015-98-PCM. d. Certificado Médico que acredite que no adolece de enfermedad
= D.LN°.1246 (10/11/16) que cronica, contagiosa y trasmisible por herencia, o de vicio que
aprueba diversas medidas constituya peligro para la prole, con antigiiedad no mayor a 30
de  simplificacién dias de la apertura del pliego matrimonia.
admmstgatwa e. Constancia de solteria de ambos contrayentes, expedida con
¥ Er-gengén ;zeSISr'rinla_;%n gg un periodo no mayor a 30 dias.
i f.  Publicacion de edicto matrimonial.
?gr%r)és DifoGteas- (07 g. Copias simple de los DNI de dos (2) testigos que no sean
s D.S.N° 004-2019-JUS. familiares y que declaren conocer a los contrayentes por lo
menos desde dos arfios.
h. Comprobante de pago por derecho de tramitacion.
PARA EXTRANJEROS.
Ademés de los requisitos para solteros peruanos debera de
presentar:
5




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

2 INSTANCIAS DE
DERECHO DE CALIFICA = :
- . i 5 8 RESOLUCION DE
' TRAMITACION CION 5 :E 5 RECURSOS
DENOMINACION DEL E:ifi':“ g 3 é 5
N° | PROCEDIMIENTO Y . Previa | & | £ 3e |38
ES g A~ O > 8
BASE LECAL REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS 2 3 SrTHEds (% |f s
< &lzlag & 28 | & <
a. Partida de Nacimiento traducido a nuestro idioma de ser el
caso, visado por el Consulado Peruano el lugar de origen y
legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
b. Copia del pasaporte o carnet de extranjeria, debidamente
certificada por el fedatario.
c. Certificado de solteria, traducido a nuestro idioma de ser el
caso, visado por el Consulado Peruano el lugar de origen y
legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
d. Comprobante de pago por derecho de tramite.
EN CASO DE DIVORCIADOS
Ademas de los requisitos para solteros peruanos debera de
presentar:
a. Partida de matrimonio con el acta de la disolucién del vinculo
matrimonial.
b.  Declaracion Jurada notarial de los hijos que se encuentren bajo
su patria potestad y de bienes que este bajo su administracion,
de ser el caso.
¢. Pago por derecho de tramite.
d. Certificado negativo de gestacion, de ser el caso.
EN CASO DE VIUDEZ
Ademés de los requisitos para solteros peruanos deberd de
presentar:
a. Partida de Defuncién de Cényuge anterior.
b. Declaracién Jurada notarial de no administrar bienes de hijos
menores.
c. Certificado negativo de gestacién (en caso que no hayan
transcurrido los 300 dias, desde la muerte del conyugue.
d. Comprobante de pago por derecho de trémite.
PARA MENORES DE EDAD.
Ademas de los requisitos para solteros peruanos debera de
presentar:
6

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de | Tuarango.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

DERECHO DE CALIFICA 2 AN A DE
TRAMITACION CION ? 2 g REi%'é%%'s%";DE
DENOMINACION DEL Eub | 2 | R 2 s
# o =] 2 S5 =
el REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS S 3 gl S g & |SE | g
: . 12588 |22 |2 |3
u R R 58 |8 2
<lalz|lzg E < & o <
Identificacion y Estado Civil,
Art.8, inc. a), Art.26, Art.44.
= D.5.N°.015-98-PCM. Art.43
—48.
L D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrativa.

4 |RECTIFICACION JUDICIAL | 1 |Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada, | F1- 0.248% 10.6 X 1 Sub |Areade| Sub | Gerenci
Y/O NOTARIAL DE ACTAS adjuntando: FUT. Unidad | Registr | Gerenc | a
DE NAC’M'ENTO, de_ o Civil. ia de Municip
MATRIMONIO Y a. Oficio con partes Judiciales y/o Notariales, que dispone la Lr;m': S:l‘_’_"’t Al
DEFUNCION. rectificacion. ent(;urio GenI:ra
R b.  Mostrar comprobante de pago por derecho de tramite. I
.Ba_s%%eﬂ%f 5-98-PCM, Art.5. NOTA PARA EL CI_UDADAN.O: Todo pago debe realizarlo en Caja
= Art.56 de la Ley N° 26497, de Tesoreria, no existen tramitadores.
= Ley N°.26662.

" D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrativa.

u D.S. N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-16).

u D.S.N° 004-2019-JUS.

5 |RECTIFICACION 1| Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada, | F1- X 1 Sub |Areade| Sub [Gerenci
ADMINISTRATIVA DE indicando el error administrativo de ser el caso, ademas de la | FUT. Unidad | Registr | Gerenc [a
ACTA _DE _NACIMIENTO, presentacién del DNI original del titular. de | oCivil | iade |Municip
MATRIMONIO Y Tramite Sec.ret al.
DEFUNCION. 2 | Comprobante de pago o ..

a) Rectificacion por error administrativo institucional 0.00% 0.0 I
Base Legal: b) Rectificacién administrativa por error del administrado 0.248% 10.6
= D.S.N°.015-98-PCM,
Art.71. Nota:
8

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

NQ

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO Y
BASE LEGAL

REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS

DERECHO DE
TRAMITACION

CALIFICA

CION

En%
EnS/.

lAutomatico

Evalua
cion
Previa

Positivo

Negativo

IPlazos para Resolver -

dias habile:

[nicio del Procedimiento

lAutoridad Competente

Para Resolver

INSTANCIAS DE
RESOLUCION DE
RECURSOS

Reconsideracion

A pelacion

D.S.N°.015-98-PCM, Art.5.

Art.56 de la Ley N°.26497.

Ley N°.26662.

D.L.N°.1246 (10/11/16) que

aprueba diversas medidas

de simplificacién

administrativa.

= DS. N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-16).

= D.S.N° 004-2019-JUS.

En caso de ser un tercero el que solicita el tramite, debera de
adjuntar una carta poder simple, adjuntando una copia del
Documento Nacional de Identidad del Titular.

EXPEDICION DE PARTIDA

DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO o
DEFUNCION.

Base Legal:

. Ley N°.26497.

= D.S.N°.015-98-PCM, Art.5.

" Art.56 de la Ley N°.26497.

= Ley N°.26662.

" D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrativa.

= DS. N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-186).

= D.S.N°004-2019-JUS.

1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada - FUT.

Indicando el acto administrativo a requerir, ser posible especificar N°
de registro y/o N° libro, para facilitar su atencion y fecha de
expedicién.

2 | Mostrar comprobante de pago por derecho de tramite.

Fi-

FUT.

0.236% 10.1

Sub
Unidad
de
Tramite
docum
entario

Area de
Registr
o Civil

Sub | Gerenci
Gerenc a
iade | Municip
Secret al.
aria
Genera
1

EXPEDICION DE COPIAS
CERTIFICADAS DE
NACIMIENTO
MATRIMONIO
DEFUNCION.

o

1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada - FUT.

Dirigido al jefe dcl Area de Archivo General y Regislro Civil, de ser
posible especificar N° de registro y/o N° libro, para facilitar su
atencién.

Fi-

FUT.

0.226% 9.6

Sub
Unidad
de
Tramite
docum
entario

Area de
Registr
o Civil.

Sub | Gerenci
Gerenc a

iade | Municip
Secret al.

aria

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.

N’O

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO Y

BASE LEGAL

REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS

DERECHO DE
TRAMITACION

CALIFICA

CION

En %

EnS/.

lAutomatico

Positivo

Evalua

Negativo

Plazos para Resolver -

[nicio del Procedimiento

IAutoridad Competente

Para Resolver

INSTANCIAS DE
RESOLUCION DE
RECURSOS

Reconsideracion

A pelacion

Base Legal

Ley N° 27972 - Ley
Organica de
Municipalidades, Art.112°,
118

D.S.N°.015-98-PCM, Art.5.
Ley N°.27444 y
modificatorias.

D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrative.

D.S. N° 1256, Ley de
prevencidn y eliminacién de
barreras burocraticas (07-
12-16).

D.S.N° 004-2019-JUS.

2 | Presentacion del comprobante de pago por derecho de tramite.

Genera

EXPEDICION DE

CONSTANCIAS DE NO

INSCRIPCION DE

NACIMIENTOS,
MATRIMONIOS 0
DEFUNCION.

Base Legal

Ley N°.27972, Art.112.
D.L.N°1272, Art.31 inc)
31.4(20.12.16).
D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrativa.

D.S. N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacién de
barreras burocraticas (07-
12-18).

1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracién Jurada - FUT.

Especificando acto administrativo a requerir, dirigido a la Unidad de
Registro Civil.

2 | Presentacion del comprobante de pago por derecho de tramite.

NOTA:

En caso de ser un tercero el que solicita el tramite debera de
adjuntar una carta poder simple, adjuntando una copia del
Documento Nacional de Identidad del fitular.

Fi-

FUT.

0.256%

10.9

Sub
Unidad
de
Tramite
Docum
entario

Area de
Registr
o Civil.

Sub | Gerenci

Gerenc | a

ia de | Municip

Secret | al.
aria

Genera
|

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.
=) INSTANCIAS DE
DERECHO DE CALIFICA = x
TRAMITACION cloN | & g g g L
DENOMINACION DEL Bvalia | 5 | Z 2 |
Ne PROCEDIMIENTO Y : ; o~ e S5 'S
ST IAL REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS ® 5 P I R - F - -
S 5 El ofl 2| 25 3 g3 = p=]
E|l 2| 5| 28 2 -4 = 8
gl &l o 84 & g 3 El
2l &lzlag E =& |& <
n D.S.N° 004-2019-JUS.
9 [RECONOCIMIENTO DE | 1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada — FUT: | F1- 10.491% 210 |X 1 Sub Arealde Sub | Gerenci
HIJO (Por mandato, judicial =  Presentacion del DNI del declarante. FUT. Un{;dacf Reg]s_t!r G'erceinc " a
. N i iod wudici ial. e o Civi ia de unicip
ylo notarial). Copia del oficio de parte judicial o notarial Tramite Bactat i
Base Legal. 2 | Presentar comprobante de pago por derecho de tramite. 3?;:#?; G:;':ra
= Ley N°.26497. Art.44 inc.n). ) . _ I
s D.S.N°.015-98-PCM. NOTA: En cualquiera de los casos de reconocimiento voluntario o mandato
= Ley N°.29462. judicial de declaracién de paternidad o maternidad, el registrador o
s D.LN°.1246 (10/11/16) que funcionario encargado del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
a|:.)rL.1eb-a diversas medidas o de las Oficinas Registrales autorizadas por este, Debera asentar una nueva
de simplificacion partida o acta de nacimiento.
administrative.
= DS N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-16).
u D.S.N° 004-2019-JUS.

10 | INSCRIPCION DE 1 | Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada — FUT, | F1- |0.491% 210 | X 1 Sub |Areade| Sub | Gerenci
ADOPCIONES adjuntando: FUT. Unidad | Registr | Gerenc a
POR MANDATO JUDICIAL. = Presentacion del DNI del adoptante. de | oCivil | iade | Municip

= Copia del oficio de parte judicial o notarial. Ergg’t:rf S:fi':t al.
Base Legal. entario. Genera
. Ley N°.26497. Art.44 inc. 0). I
" D.S.N°.015-98-PCM.
= D.S.N°295 Codigo Civil,
art.379.
5 Ley N° 26981 de
adopciones.
L Ley N° 26662 competencia
notarial.
= Cddigo del nifio y del
adolescente.
11

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARANGO SAN IGNACIO - CAJAMARCA.
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
APROBADO MEDIANTE ORDENANZA MUNICIPAL N° 013-2020—MDH.
DERECHO DE CALIFICA 2 INSFANCIAS DE
d ; . 5 o RESOLUCION DE
’ TRAMITACION CION 5 | £ £ el
DENOMINACION DEL E":_a_'“a s | B §, B
Ne PROCEDIMIENTO Y . Sl - = 35 g
REQUISITOS Y CODIGO DE FORMATOS =® P g Provia | T o & S 3 £
BASE LEGAL i - 2l . el £ B 9 g 3 5
B = 121585 |5€ |8 |2
Sl g P88 -2 s E . 2
<l slzlag S < a. [ <
= D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrative.
= DS N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-16).
= D.S.N°004-2019-JUS.
11 | INSCRIPCION ORDINARIA Formato Unico de Tramite con rango de Declaracion Jurada - FUT, | F1- | Gratuito 000 (X Sub |Areade| Sub | Gerenci
DE NACIMIENTO. adjuntando: FUT. Unidad | Registr | Gerenc a
*  Presentar DNI original del (0s) padres. Fé - de | oCivil. | iade |Municip
Base Legal. *  Declaracion jurada firmada por testigos de ser el caso. FgJ§I TDram'te sogtet 1 dl
= Ley N°.26497, art.42. = Constancia y/o certificado médico de nacido vivo. c er?t(;t:irg G:::ra
- D.S.N°.015-98-PCM, 1
L] D.S.N°.295 Caodigo Civil.
= D.L.N°.1246 (10/11/16) que
aprueba diversas medidas
de simplificacion
administrative.
o D.S. N° 1256, Ley de
prevencion y eliminacion de
barreras burocraticas (07-
12-16).
= D.S.N°004-2019-JUS.

12 | INSCRIPCION EX Formato Unico de Tramite con rango de Declaracién Jurada - FUT.| F1- | Gratuito 0.00 |X Sub |Areade| Sub | Gerenci
TEMPORANEA DE adjuntando: FUT. Unidad | Registr | Gerenc | a
NACIMIENTO = Presentar DNI original del (0s) declarantes y/o familiares. de | oCivil | iade | Municip
VOLUNTARIO. = Declaracién jurada firmada por testigos de ser el caso. FFS o ggg“rtﬁ Secret | al.

*  Constancia y/o certificado médico de nacido vivo, o cualquier | gyt reid ol
Base Legal. de los siguientes documentos: RC. I
L Ley N°.26497, art. 42.
= s a. Constancia de bautizo.
b. Certificacién de matricula escolar.
12

Todo pago debe realizarse, en el drea de rentas de la Municipalidad Distrital de Huarango.



