




3950.00

-
Base Legal:

- Número de teléfono y/o correo electrónico; de ser el caso.
Decreto Supremo N° 043 - 2003 - PCM (24.04.03) Art. 11. - Expresión concreto y precisa del pedido de información.

-

Decreto Supremo N° 072 - 2003 - PCM (07.08.03) Arts. 5 y 10 - Medio en que se requiere la información (copia simple, CD, etc.)
-

-

2

Ley N° 27444, (11.04.01) a) Por copia (unidad) 0.008 0.31
Ley N° 29060 (07.07.2007) b) Por CD (unidad) 0.079 3.12
Ley N° 27972 (25.05.2003)

2
Base Legal:
Ley N° 27444 Art. 160, inciso 1 (11/04/01) 3

2
Base Legal:
Ley N° 27444 Art. 160, inciso 1, Art. 55, inciso 3 (11/04/01) 3

AUTENTICACIÓN DE DOCUMENTOS 1
2

Base Legal:

Ley N° 27444 (11.04.01). Arts. 37 y 107

3
4

5

1
2

Base Legal:

Ley N° 27444 (11.04.01). Art. 153, numeral 2 3

4

DERECHO DE TRAMITACIÓN 

(*)

 S/. 

ACTUALIZADO 

(en % UIT Año 

2016)

ALCALDÍA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

CALIFICACIÓN

RECONSIDERACIÓN(en días 

hábiles)

AUTORIDAD 

COMPETENTE 

PARA RESOLVER

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
ACTUALIZACION DEL TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ORDENANZA Nº **********

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y

BASE LEGAL

REQUISITOS

N°

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE RECURSOS

Número y Denominación
APELACIÓN

Positivo Negativo

PLAZO PARA 

RESOLVER

03 DíasX

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIAS DE TRÁMITE DE EXPEDIENTE

X

Presentación del D.N.I.

COPIAS CERTIFICADAS DE DUCUMENTOS EXISTENTES EN

EXPEDIENTE Y EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES POR PÁGINA

Pago por derecho de Trámite

INICIO DEL 

PROCEDIMIENTO
Formulario

/ Código /

Ubicación

Automático

Evaluación Previa

X

07 días (más 5 

días útiles de 

prórroga 

excepcionalment

e)

Unidad de Trámite 

Documentario 

ACCESO A LA INFORMACIÓN QUE POSEA O PRODUZCA LA

MUNICIPALIDAD

1

MÓDULO 1: GESTIÓN DOCUMENTARIA Y TRASPARENCIA

Alcaldía

Alcaldía

Oficina de Secretaria 

General
Alcaldía

Unidad de Trámite 

Documentari

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información

Pública

1

3

Fechas aproximadas en que la información se ha producido u obtenido.

2
Presentación del D.N.I.

1

1

Pago por derecho de Trámite

TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública

Presentar solicitud dirigida al responsable de brindar la información,

consignado lo siguiente:

Nombres y apellidos o denominación o razón social, número de

documento de indentidad o número de RUC, domicilio del recurrente y

del representante, según corresponda.

Oficina de Secretaria 

General
Alcaldía

En el caso de representación, presentar poder general formalizado mediante

designación de persona cierta en el escrito, o mediante carta poder simple con 

firma del administrado.

X

Pago por derecho de Trámite.

Presentar copia del documento a autenticar.

Oficina de Secretaria 

General

Oficina de 

Secretaria General

03 Días
Oficina de 

Secretaria General

Unidad de Trámite 

Documentario

Alcaldía

Oficina de 

Secretaria General

Unidad de Trámite 

Documentario

Nota.- El derecho de trámite se establece en función al costo de reproducción

del medio que contiene la información solicitada.

Nota.- Conforme el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Información Pública, la información solicitada puede ser remitida a la dirección 

electrónica proporcionada por el solicitante en caso se haya considerado

dicho medio para el acceso a la información pública.

Unidad de Trámite 

Documentario

Oficina de 

Secretaria General

Oficina de Secretaria 

General
4

RETIRO O DESGLOCE DE DOCUMENTACIÓN DEL EXPEDIENTE

5

En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la información,

deberá indicarlo en la solicitud.

Firma del solicitante o huella digital, de no saber firmar o estar impedido

de hacerlo.

Formato de solicitud (distribución gratuita o de libre reproducción).

Formato de solicitud (distribución gratuita o de libre reproducción).

01 día
Exhibir el documento original objeto de autenticación.
Exhibir el documento de indetidad del solicitante o representante de ser el

caso.

Nota.- Solo para tramitación de procedimientos ante la municipalidad.

Formato de solicitud (distribución gratuita o de libre reproducción).

X
Oficina de 

Secretaria General

Oficina de Secretaria 

General
Gratuito 01 día

En el caso de representación, presentar poder general formalizado mediante

designación de persona cierta en el escrito, o mediante carta poder simple con 

firma del administrado.

Exhibir el documento de indentidad del solicitante.

Dejar copia autenticada por fedatario de la municipalidad del documento

desglosado, sin alterar la foliatura general del expediente.

Nota.- Deberá asentarse en el expediente la constancia por parte de la

autoridad y el solicitante, del desgloce efectuado, indicando fecha y folios.

Formato de solicitud (distribución gratuita o de libre reproducción).

Gratuito

Costo según reproducción

Gratuito

Costo según reproducción

Gratuito

Formulario de 

acceso a la 

Información

Formulario de 

expedición de 

constancias

Formato de 

solicitud

Formato de 

solicitud

Formato de 

solicitud
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