MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
GERENCIA MUNICIPAL

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 196 -2017-GM/MDC

Comas, 5 de octubre de 2017

VISTO: El Informe N.° 108-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 2 de octubre de 2017, de la
Subgerencia de Gestidon de Procesos, el Informe N.° 201-2017-GPPR-GM/MC, de fecha 4 de
octubre de 2017, de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucion, sefiala que los Organos de Gobierno Local son las
Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia; lo cual es concordante con lo dispuesto en el
Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 y que
dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM establece entre los objetivos especificos de la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica: “4. Implementar la gestion por
procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fin de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los
ciudadanos y empresas”;

Que, entre los componentes contemplados en la referida norma, se sefiala que la
implementacién de la Gestion por Procesos en una Entidad Publica permite direccionar a
convertirse en una gestién al servicio del ciudadano, por lo que necesariamente debera
cambiar el tradicional modelo de organizacion funcional y migrar hacia una organizacién por
procesos contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que aseguren que los bienes y
servicios plblicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos para el
ciudadano;

o\\Que, en ese marco de modernizacion, la Municipalidad Distrital de Comas viene
mplementando un Sistema de Gestion de Calidad, bajo los estandares de la Norma
Internacional 1SO 9001:2015, el cual consiste en promover la adopcion de un enfoque por
procesos, al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestiéon de la
calidad, para aumentar la satisfaccion del ciudadano mediante el cumplimiento de requisitos de
su norma;

"

Que, a efectos de aportar valor al referido sistema, la Subgerencia de Gestion de Procesos, ha
elaborado y aprobado, de manera consensuada, con los duefios del referido proceso, el
proyecto de Directiva denominada: “PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS”, el cual cuenta,
ademas, con el visto bueno de la Gerencia de Asuntos Juridicos;

Que, en uso de las competencias establecidas en el articulo 79 del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas, la Subgerencia de Gestion
de Procesos, cumplié con analizar el referido proyecto de directiva, emitiendo el Informe
técnico N.°108-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 2 de octubre de 2017;

Que, mediante Informe N.° 201-2017-GPPR-GM/MC, de fecha 4 de octubre de 2017, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizaciéon, en atencion a la propuesta de la
directiva en mencidén e informe N.° 108-2017-SGGP-GPPR/MC, solicita a la Gerencia
Municipal, a efectos de ser aprobada mediante Resolucién de Gerencia Municipal;
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/) LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
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El presente documento tiene por finalidad establecer los pardmetros y actividades generales para obtener las

- licencias de funcionamientos que son requeridas por el usuario (ciudadanos), las cuales serviran para oficializar el
1, M ““«gstablecimiento para la apertura formal del ciudadano.
y 4R .
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Establecer los parametros y actlwdades generales para obtener Ias IlcenC|as de funcmnamlentos que
son requeridas por el usuario (ciudadano), las cuales serviran para oficializar el establecimiento para
la apertura formal del solicitante.

~ 2. |[ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subgerencia de Promocién Empresarial, el cual se encuentra dentro
del Proceso de Desarrollo Econdmico.

Este procedimiento es aplicable para un area de mas 100 m2 hasta 500 m2 con ITSE Basica Ex Ante
y/o en forma conjunta con la autorizacion de anuncio publicitario simple (adosado o fachada) y/o toldo
para eI Dlstrlto de Comas

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO: Es responsable de revisar el presente procedimiento, asi como
también de realizar la supervision respectiva de las actividades y funciones de la Sub gerencia de Promocion
empresarial.

SUBGERENTE DE PROMOCION EMPRESARIAL: Es responsable de elaborar el presente procedimiento, asi
como también de supervisar el correcto control y cumplimiento de las actividades mencionadas en este
procedimiento.

ASESOR DE SERVICIOS DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO: Es responsable de cumplir el presente
procedimiento con el fin de brindar la correcta y oportuna atencién al usuario para la obtencion de las licencias
de funcionamiento con o sin anuncio publicitario.

SUBGERENTE DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE Y DEFENSA CIVIL: Es responsable de elaborar el
presente procedimiento, verificando el adecuado lineamiento de las actividades correspondiente a la
Subgerencia de gestion del riesgo de desastres y defensa civil con el fin de la obtencién del certificado de
inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION: Es responsable de revisar el
presente procedimiento para verificar el presupuesto asignado por la subgerencia de promaociéon empresarial.

GERENTE DE ASUNTOS JURIDICOS: Es responsable de revisar el presente procedimiento para verificar los
correctos lineamientos respecto al cumplimiento legal que aplique para la obtencion de licencias de
funcionamiento.

GERENTE MUNICIPAL: Es responsable de aprobar el presente procedimiento dando la aprobacién respectiva
de las actividades realizadas por los involucrados.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Documento que representa y otorga la autonzamon para el
desarrollo de actividades econdémicas (comerciales, industriales o de prestacién de servicios
profesionales) en su jurisdiccion, ya sea como personal natural o juridica, entes colectivos,
nacionales o extranjeros.
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- Norma ISO 9001:2015, Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

M1\ - Decreto Supremo N° 058-2014-PCM, Que aprueba el Reglamento de Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Edificaciones.
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Ordenanza N° 1094-2007-MML, Que Regula la Ubicacion de Anuncios y Avisos Publicitariosﬁ
en la Provincia de Lima.

Ordenanza N° 442/ MC, Aprob6 el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y
Ratificado con Acuerdo de Concejo N° 221/MML.

Decreto Supremo N°006-2013-PCM: Que prueba la relacion de autorizaciones de las
Entidades del Poder Ejecutivo, que deben ser exigidas como requisito previo para el
otorgamiento de la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la ley N° 28976, Ley Marco de
Licencia de Funcionamiento.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Ley 30619, Ley que modifica la ley 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionamiento,
acerca de la vigencia del certificado de ITSE.

Ordenanza N°1015-2007 MML, Aprueba registro integral de la zonificacion de los usos del
suelo.
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6.1. TRAMITE PARA LA OBTENCION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

El usuario para el tramite de la solicitud de la licencia de funcionamiento, realizara las siguientes
actividades:

1

En primer lugar, se dirigira a la Anfitriona de servicios, el cual |le brindara el ticket
correspondiente para su tramite.

De acuerdo al ticket que tiene el solicitante, se dirigira a los médulos de asesores de servicio
de licencias de funcionamiento, que se encuentran en el 2do Piso (centro civico), el cual sera
para solicitar informacion de los requisitos de tramite de licencias, para su posterior entrega
en el médulo de los asesores de servicio de licencias correspondientes al tramite.

Respecto a los requisitos que el solicitante deber recopilar y entregar son:
A.REQUISITOS GENERALES

1. Formato de solicitud de licencia de funcionamiento (de distribucién gratuita o libre
reproduccion con caracter de declaracion jurada), que incluya:

a) Numero de RUC y D.N.| o carné de extranjeria del solicitante, tratandose de
personas juridicas o naturales segln corresponda.

b) Numero de D.N.l o carné de extranjeria del representante legal, en caso de
persona juridica, u otros entes colectivos, o tratandose de personas naturales
que actien mediante representacion.

2. Copia de la vigencia de poder del representante legal, en el caso de personas
juridicas u otros entes colectivos. Tratandose de representacion de personas
naturales, se requiere de carta poder con firma legalizada.

3. Indicacién del numero de comprobante de pago por derecho de tramite.
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B.REQUISITOS ESPECIFICOS
4. De ser el caso seran exigibles los siguientes requisitos:
Copia simple del titulo profesional o en el caso de servicios relacionados con salud

Informar en el registro de solicitud de licencias, sobre el nimero de estacionamiento de
acuerdo a la normativa vigente.

c. Copia simple de la autorizacion sectorial contenida en el D.S N°006-2013-PCM o norma
que lo sustituya o reemplace.

d. Copia simple de la autorizacién expedida por el Ministerio de Cultura conforme a la Ley
N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion. Excepto en los casos en el
que el Ministerio de Cultura haya participado en las etapas de remodelacién y monitoreé
de la ejecucion de obras previas inmediatas a la solicitud de licencia del local por el cual
se solicita la licencia.

C.REQUISITOS ESPECIFICOS (ANUNCIO PUBLICITARIO Y/O TOLDO)

5. Presentar las vistas siguientes:

¢ Disefio (dibujo) del anuncio y/o toldo, con sus dimensiones; asi como la indicacion
de los materiales de fabricacion.

* Una fotografia en la cual se aprecie el entorno urbano y la edificacion donde se
ubicara el anuncio y/o toldo; considerando su posicionamiento virtual a partir de un
montaje.

El solicitante se acerca al asesor de servicio para dar inicio al tramite de licencias de funcionamiento
con ITSE BASICA EX ANTE y/o ITSE Basica Ex Ante conjunta con anuncios publicitarios simple y/o
toldo.

El asesor de servicio de licencias ingresara los datos del solicitante de la licencia de funcionamiento
en el sistema GESDOC WEB, registro “Solicitud-declaracion jurada de licencia de funcionamiento”,
las cuales una vez ingresado los datos se genera un nimero de formulario, con el que el solicitante
realizara el pago de derecho de tramite.

Regresa el solicitante al mddulo que lo atendid, entrega su Boucher al asesor de servicio de licencia
quien digitara el N° de recibo en el Sistema GESDOC WEB y se generara el nimero de expediente
de la solicitud de licencia de funcionamiento, el asesor imprime la solicitud generada y entrega al
administrado para que verifique sus datos y firma correspondiente, para que posteriormente sea
derivado a la Subgerencia de Gestién de Riesgo de Desastre y Defensa Civil.

El asesor de servicios de licencias deriva el expediente que contiene los requisitos de solicitud de
licencias y anuncio publicitario a la Subgerencia de gestidn de riesgo de desastres y defensa civil
mediante el sistema GESDOC WEB, y su cuaderno de cargo para ser recepcionado por parte de los
asesores de servicio de Defensa Civil, para que adjunten lo requisitos solicitados de acuerdo al
TUPA, entregado por el solicitante de licencia, para su certificado ITSE BASICA EX ANTE.

El asesor de servicio de Defensa Civil, adjunta al expediente de licencia de funcionamiento y/o |
anuncio publicitario los requisitos para el Certificado ITSE Basica Ex Ante derivandolo al especialista
técnico administrativo, el que procede a registrarlos en el “Cuaderno de inspecciones técnicas. de
seguridad en edificaciones”, posteriormente zonificara los mencionados expedientes y hara entrega
a los inspectores técnicos quienes registran su firma de recibido conforme en el cuaderno de ITSE.
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13.

14.

Los inspectores técnicos de seguridad en edificaciones proceden a realizar la ITSE de los
expedientes de solicitud de licencia de funcionamiento Ex Ante, el cual esta visita técnica se da
como maximo a los 02 dias de solicitud del administrado, en el cual se podria dar los siguientes
casos:

En caso de que el local comercial cumple con todas las condiciones de seguridad de
edificaciones, se procede a dejar el informe técnico de la visita comunicando que cumple con las
condiciones de seguridad en edificaciones, con este informe el administrado se acercara al
Maodulo de los Asesores para el recojo de su resolucion subgerencia y certificado.

En caso de que el local tenga observaciones, los inspectores técnicos en edificaciones
daran 02 dias de plazo de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo 058-14 y solicitaran
el levantamiento de observacion adjuntando el pago respectivo el que sera recepcionado por los
Asesores de Defensa Civil y derivado al Especialista Técnico Administrativo y este realice la
programacion de visitas.

En caso de que el local este cerrado se procedera a dejar un Acta de Diligencia de
inspecciones (Anexo N°03) para su nueva visita y proseguir con el tramite correspondiente.

En caso que el local no cumpla con las condiciones de seguridad en edificaciones se
dara por finalizado el proceso de tramite del certificado de Defensa Civil y Licencia de
Funcionamiento previo informe.

. Para el caso que el local no cumpla con las condiciones de seguridad en edificaciones se da por

finalizado el proceso de tramite del certificado de Defensa Civil y Licencia de Funcionamiento con
un informe y resolucion con la conclusion NO CUMPLE respecto al certificado de inspecciones
técnicas en edificaciones, el que es derivado a la Subgerencia de Promocién Empresarial, para
derivar al Asesor de Licencia de Funcionamiento con el fin de elaborar la Resolucion Subgerencial
de IMPROCEDENCIA respecto al certificado de licencias de funcionamiento y/o anuncio publicitario
y derivar a la Subgerencia de Tramite Documentario y archivo para su notificacién correspondiente.

. Para el caso de que se cumpla con las condiciones de seguridad, el inspector técnico de seguridad

en edificaciones entrega el expediente y el “informe de inspeccion técnica de seguridad en
edificaciones ITSE BASICA EX ANTE (anexo 10 del D.S 058-2014 PCM) al especialista técnico
administrativo para que se proceda con la revision y visto bueno (V° B®) del Subgerente de Gestion
del Riesgo de Desastre y Defensa Civil.

El Subgerente de Gestion de Riesgo de Desastre y Defensa Civil, revisa el informe técnico de la
inspeccion realizada en el local comercial y procede a colocar su V°B°, y deriva el expediente al
especialista técnico administrativo para la elaboracion de la Resolucion Subgerencial y el Certificado
ITSE Basica Ex Ante.

El especialista técnico administrativo, deriva los certificados ITSE y las Resoluciones Subgerenciales
a los asesores de servicios de defensa civil para su entrega correspondiente a los solicitantes.

El especialista técnico administrativo de defensa civil deriva el expediente (Certificado ITSE Basica
Ex Ante, solicitud de licencia, anexos 1 y anexo 2 (CENEPRED), informe técnico, resolucion de
subgerencia del certificado ITSE Bésica Ex Ante y memorando, indicando que el proceso se cumplio
correctamente) a la subgerencia de promocion empresarial para que emita el certificado de licencia
de funcionamiento y/o conjunta con anuncio publicitario simple adosado o fachada) y/o toldo y la
resolucion subgerencial correspondiente.

. La secretaria de la Subgerencia de Promocion Empresarial recepciona el expediente por sistema y

verifica la documentacion si esta conforme, luego deriva al asesor de servicio de licencia de
funcionamiento para la elaboracion del certificado de licencia de funcionamiento y/o conjunta con
anuncio publicitario simple (adosado o fachada) y/o toldo y la resolucion subgerencial.
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16. El asesor de servicio, emite la licencia correspondiente y la resolucion subgerencial para la entrega
respectiva al solicitante, se resguarda el expediente del solicitante de acuerdo al procedimiento de
medicién, seguimiento y preservacion de las licencias de funcionamiento y certificado de
inspecciones (P-GDE-02) hasta su llegada del solicitante.

17. El plazo méaximo a los 15 dias del inicio del tramite de licencias de funcionamiento, se entregara al
solicitante la licencia de funcionamiento y resolucion subgerencial.

i

;

ota: Los certificados y resoluciones de licencias de funcionamiento con un area de 100 m2 a 500 m2 con

TSE Basica Ex Ante y/o conjunta con la autorizacién de anuncio publicitario simple (adosado o fachado) y/o
toldo, se podran recoger en los médulos de los asesores de servicio de licencia de funcionamiento.
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