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MEMORANDUM (M) N°026-2018-MDCP/GM.,

A : Ing. Jiordano R. Alva Pinedo
Sub Gerencia de Infraestructura - MDCP

Sra. Juana Gutiérrez Arteaga
Mesa de Partes y Caja - MDCP

Sr. Rony Galvez Cueva
Organo Encargado de las Contrataciones - MDCP

Sr. Wilfredo Ayala Angeles
Oficina de Administracion Tributaria

ASUNTO 2 Para Conocimiento y Aplicacion

REFERENCIA : Oficio n°521-2018-MPS-SG
Acuerdo de Concejo n°024-2018-MDCP-A

FECHA : Jimbe, Noviembre 29 del 2018

Qué, habiendo sido aprobado el TUPA de la MDCP por
la Municipalidad Provincial del Santa mediante Acuerdo de Concejo n°110-
2018-A/MPS de fecha 03 de setiembre del Pte., se deriva a Su area u
oficina para su implementacién correspondiente
Se adjunta al presente copia de la referencia y copia del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA). 73 folios

Atentamente,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
CHIMBOTE

CHINRDTE
«“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”
Chimbote, Setiembre 20 de 2018.
OFICIO N° 521-2018-MPS-SG RN AT S
W CACLILS DEL PERL W L
Sertor e g E"f‘c“,.,t’;an'r_s-...
JAIME CARRION RAMIREZ 28R 0
Alcalde de la Municipalidad ’
Distrital de Cdceres del Peru },____Z_ZMIH y o
Jr. Alfonso Ugarte s/n - Plaza de Armas N® EXP (523- 7

. P2 L ;
CACERES DEL PERU (Jimbe) Lo T g b
C/ﬂzﬂ//czlg -

Ref.: Oficio N° 067-2018-MDCP-A
(Exp. Adm. N° 000016077-2018-MPS)

Por el presente me dirijo a usted para expresarle
mi cordial saludo y en atencién al documento de la referencia, la Comuna Provincial
ha emitido el Acuerdo de Concejo N° 110-2018-A/MPS de fecha 03-09-2018,
mediante el cual se ratifica la Ordenanza Municipal N° 005-2018-MDCP de fecha 16-
04-2018, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Municipalidad Distrital Caceres del Peru — Santa — Ancash, consistente en ochenta y
siete procedimientos administrativos y sus Anexos, Tabla Asme, Compendio de

Costos, Formatos Yy Formularios.

Se remite el Expediente Administrativo (21 fls) y
Anillado (64 fls.) adjuntando copia certificada del Acuerdo antes indicado para los
fines pertinentes.

Es propicia la ocasién para manifestarle mi
especial deferencia.

Atentamerite,

e
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Caceres del Per(, 11 de mayo del 2018

QFICIO N° 067-2018-MDCP-A

Sr
JULIO CORTEZ ROJAS

Municipalidad Provincial del Santa
ASUNTO: REMITE ORDENANZA MUNICIPAL PARA SU

RATIFICACION

REFERENCIA:
ACUERDO DE CONCEJO N° 024 -2018-MDCP

De mi especial consideracion,

Por medio de la presente, reciba el saludo afectuoso de la Municipalidad
Distrital Caceres del Pert1 , a su vez remito a su despacho la presente Ordenanza Municipal N° 005-2018-
MDCP-A | la misma que APRUEBA el Texto tnico de Procedimientos Administrativos TUPA de Ia
Municipalidad Distrital Caceres del Peru, que contiene los procedimientos y servicios administrativos
brindados en exclusividad, que en anexo forma parte de la presente, la cual consta de ochenta y siete (87)
procedimientos administrativos y sus anexos, Tabla Asme, compendio de costos, formatos y formularios que
forman parle de la presente ordenanza, para su RATIFICACION correspondiente, en cumplimiento del Art.
40° delaLey 27972. '

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi consideracion y estima

e personal.

: Atentamente,

% ? ADIUNTO.

' =~  FORMATO DE SUSTF NTACION LEGAL Y T ECNICO (TOMO I ¥ 1)

b J‘ - ANILLADO DEL TUPA DE LA MDCP(FS 63)

el - CD —TuPAc IPALIDAD DISTRITAL

MUNIGIPALIDA

: q’ g‘! cﬁcm CRERU - JIMBE

Ly et

Jaime /Qa'\rrién Ranirez
hd ALCALDE

Il

Mumupallddd Provincial Del Santa

TR

Documento: CCCDC!OHB 0.
0000016077 - 2018 22/05/2018 10:40:32 AM
EXPEDIENTE FoOliGs ™8

Jr. Afonse Ugarte S/N (Plaza de Armas) Caceres del Peri ®043 620019
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ACUERDO DE Q_O,CE_JQE_.QZi_— 2018 -MDCP-A
Chceres del pern, 16 de abril del 2018

Ll ) \ i VISTOS:
N La sesion de concejo de carhcter ordinaria de fecha 16 de abril del 2018y,

CONSIDERANDO:

Que, Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica ¥y administrativa en los

asuntos de su competencia, autonomia que se encuentra establecido en nuestra Constitucién Politica del Pera en el

articulo 194, la cual radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracion, con

- sujecion al ordenamiento juridico.

TUPA lo constituye el
obacién de TUPA Y

Que, que, de acuerdo las normas queé rigen el proceso de elaboracion del

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba lineamientos para elaboracién Yy apr

establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo, el Decreto Supremo N° 062-

2009-PCM, que aprueba el Formato del
| Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba 2 metodologia de

Unicos de Procedimientos Administrativos de las

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) ¥ establece

precisiones para su aplicacion y ©
determinacion de coStos de los procedimientos en los Textos

Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley Ne 27444 — Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), al ser un documento que
los servicios prestados en exclusividad, €l cual facilitara a los

contiene los procedimientos administrativos ¥
Unidades Organicas e instancias

adininistrados 12 identificacién de os proceditmientos, asi como los requisitos; las
4n y demés Jetalles relevantes de su tramitacion y principaimente la tasa que corresponde pagar.

Q que resolver

Que, para la elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la

N Municipalidad Distrital de Céceres del Perli, se aprecia que el especialista recopilo informacion de las Unidades

R Organicas, elaborando los Cuadros Maestros € Inductores, segin la Guia Metodoldgica de Determinacion de los

| .. Procedimientos Administrativos y Servicios Prestado en Exclusividad.

7 ‘ Que, para el calculo y determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios
i B prestados en exclusividad comprendidos en ¢l TUPA dela Municipalidad Distrital de Chceres del Perd, estos fueron
elaborados en concol dancia con el Decreto Supremo N° 064-2010-PCM - Metodologia de determinacion de costos

de los procedimientos administrativos y scrvicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de

Procediinientos Administrativos en [as entidades publicas.

Le : 7 27444, Ley Del Procedimiento Administrativo General
CERTIFICO: que la presenta COPLA FOTOSTATICA
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Que, el numeral 36.1 del Articulo 16" de la Ley de Procedimiento Administrativo Genperal - Ley

N™ 27444, seiala que los procedimientos, requisitos y costos administrativos se establecen exclusivamente, en el
caso de gobiernos locales, mediante Ordenanza Municipal, los mismos que deben ser compendiados y sistematizados
en “*Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA © 4

Que, cl Decreto Supremo N' 079-2007-PCM, aprueba los Lineamientos para la Formulacién y

Aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, seflalando que en el caso de Gobiernos Locales. se

aprobard mediante Ordenanza Municipal.

Que, la Ley 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidad en su articulo 40° establece laformalidad
= que debe revestir la potestad legislativa en materia tributaria, disponiendo que las tasas y contribucionef deben ser
Q ratificados por la Municipalidad Provincial, la cual regula el procedimiento de ratificacion de las Ordenanzas

aprobadas por las Municipalidades Distritales de la provincia que crean, modifican o regulen tasas o contribuciones

dentro del ambito de sus respectivas jurisdicciones.

Que, mediante INFORME TECNICO N*® 001-2018:MDCP/OPP/]JCA, de fecha 07 de
marzo dcl 2013, 1a oficina de Planificacién y Presupuesto, remite Informe Técnico para la aprobacion del Texto

Unico de Procedimientos administratives — ( TUPA) de la Municipalidad Distrital Caceres del Per.

Que, mediante INFORME LEGAL N° 0]7-2018-MDCP-AL/AMMP, de fecha 09 de marzo
del 2018, Ia oficina de Ascsoria Legal es de opinidn que resulta procedenfe la aprobacién del TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CECERES DEL PERU
(TUPA), toda vez que , de la revisién de los actuados y verificacién se aprecia que la labor de actualizacién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de Caceres del Pert, se
efectud conforme a la normatividad vigente, estructura en aplicacién de la Ley N° 27444 — Ley del Prcicedimiento

Administrativo General y procedimientos de costeo en funcién a los alcances del Decreto Supremo N 064-2010-

‘,; PCM - Metodologia de determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
- exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Proccdimientos Adiministrativos en las entidades publicas, por
» ello solicita al Concejo Municipal . la aprobacion o desaprobacion respectiva del TUPA de la Municipalidad Distital

b i Chceres del Peri. ;
Que, de acuerdo a lo establecido en los incisos | y 2 del articulo 10 de la Ley (‘:Ilrgzinicn de
Municipalidades N°® 27972, respecto a las atribuciones y obligaciones de los Regidores, y con lasi facultades
conferidas por el articulo 9 inc. 8 de la norma acotada, referente a las atribuciones del Concejo Municipal; y puesto a
consideracion del pleno del Concejo Municipal en sesion Ordinaria, previo debate sobre el particular POR

UNANIMIDAD de votos se ACUERDA: I

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA ORDENANZA QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO DE

\» 27444, Ley Del Procedimien 1
.géTlFICO q:’e la presente m;ﬂingos ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL FACERES

s reproduccion exacta del BRI RMBOHFIANTA - ANCASH.
we he tenido a la Vista. ;
i

-ﬂmm RTYA... de 20T
i CAC %fg‘%?,«*)osgbﬁﬁ%gﬂariano Melgar s/n (Plaza de Armas) - @ : 830699 . .JIMBE r

(] cw(c'{ s
S /f.f;tjﬁ,-ﬂaéu// ez G o

FEDATARIO SUPLED )
RLA N 08T A2 D TE ’J

r




_’ 'Qg‘éc'h‘-""‘:s;‘.('_ L | |
A b N 4 - o
(h\”‘li'hr e h-.-m .

‘ ‘ IR

Mvenicipalived Bistrital e wm ,.

ARTICULO SEGUNDO: ELEVAR LA ORDENANZA QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CACERES ]

DEL PERU- SANTA — ANCASH, ala MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA para su respectiva
ratificacion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGUESE sl Gerente Municipal y Secretaria General, el cumplimiento del

presente acuerdo.

‘& EN EL PALACIO MUNICIPAL A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL
) DIECIOCHO.
-
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
IP"\UDN.D DISTRIVAL
RERU - JIMBE
Caiinie CYEEEEY Ramires
A EALpE
Ly 27444, Ley Del Procedimiento Administrativo General
CERTIFICO que la presente COPIA FO‘I'GS‘TATICA'
es mpmdumon exaeta del documento Origina
T . que he tenidoa la Vista.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL CACERES DEL PERU
JIMBE

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

EXPOSICION DE MOTIVOS

e ~
N

L~INTRODUCCION

1. La simplificacidn de trémites y procedimientos administrativos es hoy un propésito e inspira
) de manera necesaria la modernizacién de las instituciones que conforman el aparato
estatal. Para llegar a tan ansiado propdsito, se requiere de la formulacién de normativa que
fomente esta simplificacion y, de la misma manera, la implementacién administrativa de
aquella por las autoridades competentes.

No obstante, solo la simplificacion de los trémites no es la dnica solucién aplicable a nuestro
contexto, también este proceso de simplificacién debe contener una visién a futuro, que
By garantice la existencia de los procedimientos sostenibles en el corto y largo plazo, que sean
T agiles y estén acordes con los fines que se traten de conseguir a través de ellos. Por ello, los
requisitos, plazos y respuestas dadas por las autoridades administrativas deberdn ser
oportunos e iddneos, dando la oportunidad al administrado de beneficiarse de este nuevo

modelo.

Dentro de la Idgica, los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos — TUPA
3 constituyen una herramienta de vital importancia, que requieran de publicidad y
conocimiento general para su adecuada utilizacién por parte de los ciudadanos y para que
los TUPAS sean en realidad mecanismos de simplificacion administrativa, requieren que los
procedimientos que regulen respondan a los principios del procedimiento administrativo
regulados en el Articulo 1V del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo Genera, y en especial, de los principios de simplicidad y predictibilidad.

La aplicacién de estos principlos, garantiza que los procedimientos administrativos se
realicen en el marco de agilidad y rapidez, evitando de esta manera que el administrado se
vea perjudicado por la demora en la tramitacidn de sus solicitudes.

Asimisma, con fecha, en funcidn a las facultades otorgadas por el Congreso de la Republica
a poder Ejecutivo publicd el Decreto Legislativo N° 1272 — Decreto Legislativo que modifica
la Ley N° 27444 ~ Ley del Procedimiento Administrativo General y Deroga la Ley N*® 29060
Ley del Silencio Administrativo, asf como Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

II.- BASE LEGAL

* Constitucién Polltica del Perd.

* LeyN®27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

* Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

* LeyN227806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

¢ LeyN°28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

* LeyN°29090 - Ley de Regulacidn de Habllitaciones Urbanas y Edificaciones,

o
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MUNICIPALIDAD DISTRI TAL CACERES DEL PERL
JIMBE

Ley N° 29168 ~ Ley que promueve el desarrollo de espectdculos piblicos no departivos,
Ley N° 29227 - Ley que regula e/ procedimiento no contencioso de la separacién
convencional y divorcio ulterior en las Municipalidades y Notarias.

Ley N° 29462 - Ley que establece de la gratuidad de la inscripcidn de nacimiento, de Ig
primera copia certificada del acta de nacimiento y la expedicidn del certificado de
nacido vivo.

Ley N° 29476 - Ley que modifica y complementa la Ley N* 29090 - Ley de la Regulacién
de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

Ley N*® 30228 - Ley que modifica Ia Ley N° 29022 Ley para e/ Fortalecimiento de Ia
Expansidn de la Infraestructura de Telecomunicaciones.

Ley N°30230 - [ey que establece medidgs tributarias, simplificacién de procedimientos
para la dinamizacién del pafls.

Decreto Legislativo N° 1225 - Decreto que modifica la Ley N° 29090 - Ley de

Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

Decreto Legislativo N° 776 — Ley de Tributacién Municipal.

Decreto Legislativo N°

Decreto Legislativo N° 1272 — Decreto Legislativo que modifica la Ley N® 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N°® 29060 — Ley del Silencio
Administrativo.

Decreto Supremo N° 015-98-PCM - Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional
de Identificacidn y Estado Civil,

Decreto Supremo N° 079-2007- PCM — Aprueban lineamientos para elaboracién y
aprobacidn del TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del
Silencio Administrativo, marco legal que en sy acdpite instructivo de flenado de
formato de Sustentacion Técnica ¥ Legal de procedimientos administrativos contenidos
enel TUPA,

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM — Decreto Supremo que aprueba el formato del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones parg sy
aplicacldn.

Decreto Supremo N° 009-2008-1US - Aprueban reglamento de la Ley que reguia el
procedimiento no contencloso de la separacién convencional y divorcio ulterior en las
Municipalidades y Notarias .

Decreto Supremo N° 064-2010- PCM — Nueva Metodologia de determinacién de costos
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
comprendfdos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las entidades
publicas.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM -~ Nueva metodologia para el proceso de

simplificacién administrativa Instituclonal de los procedimientos administrativos y-

servicios prestados en exclusividad.
Decreto Supremo N° 008-2013-viy - Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana y
Licencla de Edificacién

01
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Decreto Supremo Ne 043-2003-PCM - Texto Unlco Ordenado de la Ley de Transparencla
yAcceso a lg Informacién Publica

Decreto Supremo N* 015-2014-MEF - Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificacliones.

Decreto Supremo N*

006-2017-)JUS ~ Decreto Supremo que apruebaq el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Genergl,

® Decreto Supremo N°® Resolucidén Ministerial N° 088-2015-PCM — TUPA modelo para
Licencias de Funcionamiento e Inspecciones Técnicas de Segurldad en Edificaciones.
* Aprueban Directiva “Procedimientos Registrales para la Inscripcién de Hechos Vitoles y

Actos Modificatorios del Estado Civil ante Oficinas Autorizadas”, Primera Versién
RESOLUCION SECRE TARIAL N° 49-201 7/SGEN/RENIEC,

*  Directiva DI-415-GRC/032 “Procedimientos Registrales para la Inscripcién de Hechos
Vitales y Actos Modificatorios del Estado Clvil ante Oficinas Autorizadas”

Iil.- SUSTENTO TECNICO Y LEGAL

APLICACION DE LA METODOLOGIA DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD DEL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ TUPA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CACERES DEL PERU ~ JIMBE,

Elaborada sobre g base del Decreto Supremo N°® 007-2011-PCM nueva metodologia de
simplificacién administrativa de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad de la Municipalidad Distrital Céceres del Perd ~ Jimbe, procediéndose g
desarrollar procesos de simplificacion administrativa,

Se ha procedido a priorizar aquellos procedimientos administrativos o servicios prestados en

exclusividad, con lo que se promovié Ia Simplificacidn administrativa; parg realizar aquellas
actividades se tuvieron en cuenta los siguientes criterios:

* Trdmite Administrativo mds recurridos.- Se procedié q elegir los procedimientos
administrativos que presentan una alta frecuencia de uso anual, de comparacién
con los demds procedimientos de lq entidad.
® Poblacidn Usuaria del Procedimiento Administrativo.- Se priorizo procedimientos
administrativos solicitados por la poblacidn, considerada de gitq prioridad por la
Municipalidad en razén a su alta demanda por parte de la civdadantfa,
Tiempos de respuestas elevados.- Se ellglo procedimientos administrativos cuya —
gestion se realiza usualmente fuera de los plazos legales establecidos. \

Con la ayuda de los funcionarios y servidores de la institucidn, en reuniones personalizadas -
Ppromovidas por la consuitoria a través de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
e Informdtica, se ha eloborado las tablas ASME -VM, que nos permitieron listar, secuenciar,

simplificar y caracterizar detalladamente, todas y cada una de las actividades que forman
parte de cada procedimiento administrativos.
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et st e,

> Sfmbolos ASME, usados para identificar el tipo de actividad,

/<l Operacién:

Para Identificar o las

procedimiento, Efemplo: Orientar un administrado, consultar una bgse
de datos o firmar un documento,

SIMBOLOS A.S.M.E

SimBoLo

actividades mds relevantes del

Revisién: Con

verificar la calidad de algo.
completos y sean los correcto.

relacién o Identificar lqs actividades que son dedicadas a
Ejemplo: Verificar que los requisitos estén

Traslado: Identifica las actividades en Jas
deben trasladarse. s util
realmente necesario,

que documentos 0 personas

diferenciarlgs, permite analizar sj e} traslado es

Espera: Respecto de las actividades que no realizan accién Y que detienen

de una corta duracidn.

Archivo: parg

expedientes, detectar que se
analizar si realmente s necesario su archlvo.

identificar acciones orientadas a archivar documentos o
archivan demasiados expedientes, sugiere

O
=

D
v_l

Para cada actividad que corresponde al procedimiento administrativa,
de los asistentes se analizg si la secuencia que comprendia el procedim
era de operacién, revisién, traslado,
correspondiente siguiendo jg dire
obteniéndose figuras grdficas.

—

VALOR

Fuente: D.SN*007-201 1-PCm

con la participacidn
iento administrativo
eésperq o archivo, y segun elfo se marcd en la columng
ccién de las aspas g través de ung lineq visible,

DESCRIPCION

VA Valor
Ahadido

Actividad  cuyqg realizacidn contribuyen qf resultado final del
procedimiento. Por ejemplo: formar un expediente, confirmar que los

documentos requeridos estén completos, arientar @ un administrado
sobre los pasos g seguir.

=

Control
Actividad de
Controf

Actividad  cuya realizacién  permite
procedimiento, por efemplo: revisar un

SvAa
Valor

Sin

poner el expediente en bandeja poner v°g° g un expediente que ya tiene

un V°B® de otro funcionario, esperar el vigje de yn Juncionario que se
encuentra en comisién de servicio,

Fuente: D.S N®

v i SRy o B E
‘\f T ¥4 b

El marco normativo para elaborar

de la Municipalidad Distrital Céceres del Peru - Jimbe,
Ordenado de Ig Ley N®

007-2011-PCM

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
DISTRITAL ACCERES DEL PERU -JiIMBE

ADMINISTRATIVOS - TUPA DE (A MUNiICIPALIDAD

el Texto Unico de Procedimientos Adminis trativos - TUPA

Se ha considerado e/ Text, Unico
27444 — Ley de| Pracedimiento Administrativo General, aprobada por
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