%  MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE
HUAURA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2011

Ordenanza Municipalidad N© 0012-2011-MDH

UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

PLAZO

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

PARA
RESOLVE
R

Positivo | Negativo

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

SUBGERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
1.- Oficina de Tramite Documentario

1.1

ACCESO A INFORMACION PUBLICA QUE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL POSEA O PRODUZCA

(siempre que no se encuentre previsto en el articul o
Articulo 17° del D.S. N° 043-2003-PCM)

Base Legal:

* Ley N° 27444 Ley del Proced.Admin.General (11/04/2001)
* Ley N° 27806 del 03/08/2002

* D.S. N° 043-2003-PCM del 24/04/2003

*D.S. N° 072-2003-PCM del 07/08/2003

1 Solicitud dirigida al Funcionario responsable de entregar
informacion consignando lo sigueinte.
a). Nombre y Apellidos completos o razon social, el numero
del documento de identidad y el domicilio.
b). De ser el caso, numero de telefono y/o correo electronico
c). Lugar, fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar
o estar impedido.
d). Expresion concreta y precisa de la solicitud de informacion
e). Fecha en que la informacion se hubo producido u obtenido.
f). -medio en que se requiere la informacion (copia simple,
CD, DVD, etc)
g). Declaracion Jurada compremetiendose a cancelar el costo
de la reproduccion o copia de la informacion a partir de la puesta
a disposicion de la correspondiente liquidacion.

OBSERVACIONES

Si la solicitud no contara con los requisitos antes sefialados

el solicitante tendra un plazo de 48 horas para subsanarlos, en
caso contrario se tendra como no presentada la solicitud.

Gratuito

Gratuito

7 dias
prorrogab.
5 dias

Oficina de Tramite
Documentario

Funcionario
responsable
designado
por Alcaldia o
en su defecto
al Secretario
General

No comtemplado

Presentado dentro
del plazo de 15 dias
habiles ante el
funcionario responsable
o antes el Secretario
General segin
corresponda, quien
deriva al superior
jerarquico y este lo
resuelve en un

plazo maximo de

10 dias utiles

COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION
INFORMACION DIVERSA

Base Legal de procedimiento:

* Ley N° 27806 del 03/08/2002

* D.S. N° 043-2003-PCM del 24/04/2003
*D.S. N° 072-2003-PCM del 07/08/2003

1 Solicitud efectuada en forma autorizado consignando lo
siguiente:
a). Nombres y Apellidos completos o razon social, el numero del
documento de identidad y el domicilio.
b). De ser el caso, numero de telefono y/o correro electronico.
c). Detalle de la informacion requerida.
d). Lugar, fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar
e). Fecha en que la informacion se hubo producido y obtenido.
f). Medio en que se requiere la informacion (escrito, electronico,
magnetico, etc)
Recibo de Pago del correspondiente derecho de reproduccion,
luego de aprobada la procedencia de la informacion solicitada,
segun lo siguente:
* Servicio de busqueda del documento, expediente y/o anexo
* Copia simple por cada foto en formato A-4
* Reproduccion en CD (Disco Compacto)
* Reproduccion en Video (DVD)
*Copia certificada por cada folio en formato A-4
* Por medio electronico o publicado en Pagina Web.

OBSERVACIONES

Si la solicitud no contara con los requisitos antes sefialados

el solicitante tendra un plazo de 48 horas para subsanarlos, en
caso contrario se tendra como no presentada la solicitud.

3,600.00

1.061%
0.012%
0.422%
0.518%
0.311%
Gratuito

38.22
0.43
15.19
22.25
11.20
Gratuito

7 dias

Oficina de Tramite
Documentario

Subgerente de
Secretaria
General

No comtemplado

No comtemplado

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TRAMITE

1 Solicitud efectuada en formato autorizado adjuntando:

0.514%

18.50

7 dias

Oficina de Tramite

Subgerente de

Presenta dentro

Presentada dentro del
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
PARA AUTORIDAD
Rp Evaluacion | Regopve | INICIODEL feoypereyT
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa PROCEDIMIENT
N Formuario Automati p © ESOLVER | RECONSIDERA
Numero y Denominacion DERECHO DE PAGO | Codigo/ | (en%UI) | (en S1) (en dias RESOLVER : APELACION
e o habiles) CION
lcacion Positivo | Negativo
DE DOCUMENTOS * Recibo de pago del correspondiente derecho de tramite Documentario |Secretaria  |del plazo de 15 didplazo de 15 dias
General habiles ante el [habiles ante el Secretario
Base Legal: Secretaria General quien deriva a la
*Ley del Procedimiento Administrativo Ley N° 27444 del General Gerencia Municipal y esta lo
(11/04/2001) quien resuelve en|resuelve en 30 dias habiles.
30 dias habiles
1.4. [DEVOLUCION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS 1 Solicitud efectuada en formato autorizado adjuntando: 0.953% 34.31 X 20 dias | Oficina de Tramite|Subgerente de|Presenta dentro |Presentada dentro del
QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE * Recibo de pago del correspondiente derecho de tramite Documentario  [Secretaria del plazo de 15 digplazo de 15 dias
Base Legal de procedimiento: General habiles ante la  |habiles antes el Secretario
* Ley del Procedimiento Administrativo Ley N° 27444 (11/04/2001) Secretaria General quien deriva a la
General Gerencia Municipal y esta lo
quien resuelve en|resuelve en 30 dias habiles.
30 dias habiles
1.5. [DEVOLUCION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS 1 Solicitud efectuada en formato autorizado adjuntando: 1.181% 42.52 X 20 dias | Oficina de Tramite Subgerente de|Presenta centro  |Presentada dentro del

QUE SE DECLARARON EN ABANDONO
Base Legal:
* Ley del Procedimiento Administrativo Ley N° 27444 del (11/04/2001)

* Recibo de pago del correspondiente derecho de tramite

Documentario

Secretaria
General

del plazo de 15 di
habiles ante el
Secretaria
General

quien resuelve en
30 dias habiles

plazo de 15 dias

habiles ante el Secretario
General quien deriva a la
Gerencia Municipal y esta lo
resuelve en 30 dias habiles.

2.- Oficina de Registro Civil

2.1.

APERTURA DE PLIEGO MATRIMONIAL Y

CEREMONIA DE MATRIMONIO CIVIL

Base Legal:

* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.241, 244,248,
250,251, 260, 263 (14/11/1984)

* Res.Vi. 007-93-JUS, Num.11 (30/12/1993)

* Ley 26626 (20/06/1996)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* D.Leg. 295 (29/07/84), Cod.Civil Art.244
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.243 inciso 2
*D.Leg. 295 (29/07/84), Cod.Civil Art.248

2.1.1. MAYORES DE EDAD:

1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion
Jurada,adjuntando copia de DNI de cada contrayente

2 Mostrar el Documento de Identidad con constancia
de haber sufragado en las Ultimas elecciones

3 Copia certificada actualizada (méaximo 6 meses) de
la partida de nacimiento original de cada contrayente

4 Certificado de Solteria de cada contrayente

5 Certificado Domiciliario de los contrayentes (uno de
los dos debera residir en el distrito, como minimo)

6 Certificado Médico Pre-Nupcial de los contrayentes:

7 Dos testigos mayores de edad

8 Publicacion de Edicto
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

2.1.2. MENORES DE EDAD:
1 Ademas de los requisitos para mayores de edad en
lo que fuera pertinente, se requerira:
2 Autorizacion de los padres; a falta de los padres,
autorizacion de los abuelos; a falta de estos Gltimos
autorizacion del Juez de Menores.

2.1.3. DIVORCIADOS:
1 Ademas de los requisitos para mayores de edad:

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Tramite
Documentario

Subgerente de
Secretaria
General

Subgerente de
Secretaria
General

Subgerente de
Secretaria

Subgerente de
Secretaria
General

Subgerente de
Secretaria
General

Subgerente de
Secretaria

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 Copia certificada del acta de Matrimonio con la General General
General (11/04/2001) anotacion de la disolucién del vinculo matrimonial
3 Declaracion Jurada de no administrar bienes de
hijos menores o inventario judicial
* D.Leg. 295 (29/07/84), Cod.Civil Art.243 inciso 2 2.1.4. VIUDOS Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.248 1 Ademas de los requisitos para mayores de edad: Documentario  [Secretaria Secretaria
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 Copia certificada actualizada de la Partida de General General
General (11/04/2001) Defuncion de cényuge fallecido
3 Copia certificada actualizada de la Partida de
Matrimonio
4 Declaracion Jurada de no administrar bienes de
hijos menores o inventario judicial
* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.248 2.1.5. EXTRANJEROS Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 1 Partida de nacimiento visada por el Consulado Documentario  [Secretaria Secretaria
General (11/04/2001) Peruano del pais de origen y legalizada por el General General
Ministerio de Relaciones Exteriores del Per(
2 Certificado de solterfa, visado por el Consulado
Peruano del pais de origen y legalizada por el
Ministerio de Relaciones Exteriores del Pert
3 Presentar Pasaporte y Fotocopia
4 Copia simple del certificado o carta de naturalizacién
de ser el caso
5 Elotro contrayente debera residir en el distrito
6 Los documentos de estar en idioma extranjero
deberan presentarse en idioma espafiol y estar
actualizados con vigencia de hasta 1 afio de
antigiiedad desde la fecha de expedicién
COSTO SEGUN TIPO DE CEREMONIA: Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
a. En local municipal en horario de atencién 4.219% 151.88 X Documentario  [Secretaria Secretaria
b. En local municipal fuera de horario de atencién 5.351% 192.64 X General General
c. Fuera del local municipal, fuera de horario 7.321% 263.56 X
d. Fuera del local Municipal los dias sabados o domingos 8.189% 294.80 X
y agregados
2.2. |MATRIMONIO POR INMINENTE PELIGRO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.178% 6.41 X Oficina de Tramite |Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
DE MUERTE Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
2 Copia certificada de la partida parroquial General General
Base Legal: 3 Pago por derecho de tramite
* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.268
2.3. |DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 1.337% 4813 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.252 (14/11/1994) 2 Pago por derecho de tramite General General
* Codigo Civil Articulo N° 252 (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo [ Negativo
2.4. |EXHIBICION DEL EDICTO DE OTRAS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.621% 22.36 X Oficina de Tramite|Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
MUNICIPALIDADES Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  |Secretaria  [Secretaria
Base Legal: 2 Edicto Matrimonial General General
* D.Leg. 295 (29/07/84), C6d.Civil Art.251 (14/11/1994) 3 Pago por derecho de tramite
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
General (11/04/2001)
2.5. |POSTERGACION DE CEREMONIA MATRIMONIAL 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.676% 24.34 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 Pago por derecho de tramite General General
General (11/04/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
* Codigo Civil Articulo N° 258
2.6. |RETIRO DE PLIEGO MATRIMONIAL 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.704% 25.35 X Oficina de Tramite|Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 Pago por derecho de tramite General General
General Art.189° (11/04/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.7. |ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.500% 18.00 X Oficina de Tramite|Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
MATRIMONIALES Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: 2 Pago por derecho de tramite General General
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
General Art.189° (11/04/2001)
2.8. |RETIRO DE EXPEDIENTE DE MATRIMONIO NO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.806% 29.02 X Oficina de Tramite|Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
REALIZADO Y DEVOLUCION DE LOS DERECHOS Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: 2 Copia de los recibos de tramite cancelados General General
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 3 Pago por derecho de tramite
General (11/04/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.9. |INSCRIPCION DE DIVORCIO, DISOLUCION DE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito 0 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
VINCULO MATRIMONIAL O NULIDAD DE Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
MATRIMONIO 2 Mandato Judicial ejecutoriado o consentido General General
Base Legal: 3 Gratuito
Cadigo Civil (DL 295)
2.10. |CERTIFICADO DE ESTADO CIVIL 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.676% 24.34 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI. Documentario  [Secretaria Secretaria
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 Pago por derecho de tramite General General
General (11/04/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.11 |PROCEDIMIENTO NO CONTENCIOSO DE 1 No tener hijo menores de edad ni mayores con incapacidad, o de
LA SEPARACION CONVENCIONAL Y tenerlos contar con sentencias judicial firma o acta de conciliacion
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
DIVORCIO ULTERIOR emitida conforma a la ley N° 26872 y su Reglamento, respecto a
a). Separacion Convencional los regimenes del ejercicio de la patria potestad, curatela,
Base Legal: alimentos, tenencia y visitas a los hijos.
Ley N° 29227. Ley que regula el procedimiento no contencioso de la 2 Copia DNI de ambos conyuges.
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior (16/05/2008) 3 Carecer de bienes sujetos al regimen de sociedad de ganaciales o
Decreto Supremo N° 009-2008-JUS. "Aprueban en contar con escritura Publica de sustitucion o liquidacion del
Reglamento de la Ley que regimen patrimonial inscrita en los registros publicos.
regula el procedimiento no contencioso de la separacion
convencional y A la Solicitud de adjuntan los siguientes documentos:
divorcio ulterioren las Municipalidades y Notarias (13/06/2008) Copia certificada de la Partida de Matrimonio expedida dentro de
Ley N° 27444 Ley de Procedmiento Administrativo General los 3 meses anteriores a la fecha de presentancion de la solicitud
(11/04/2001) Articulo N 113 Declaracion Jurada, con firma y huella digital de cada uno de los
conyuges, de no tener hijos menores de edad ni mayores con
incapacidad.
Copia certificada de la Partida de Matrimonio expedida dentro de
de los 3 meses anteriores a la fecha de la presentacion de la
solicitud de los hijos menores o hijos mayores con incapacidad
si los hubiera.
Copia certificada de la Sentencia Juidicial firme o del Acta
Conciliacion respecto de los regimenes del ejercicio de la
patria potestad, alimentos, tenencia y visitas de los hijos menores
si los hubiera.
Copia certificada de la Sentencia Juidicial firme o del Acta
de Conciliacion respecto del ejercicio de la curatela, alimentos y
visitas de los hijos mayores con incapacidad si los hubiera.
Copias certificadas de los sentencia judiciales firmes que
declaran la interdiccion del hijo mayor con incapacidad y
que nombran a su curador.
Testimonio de la Escritura Publica inscrita en los Registro Publico
de separacion de patrimonio o Declaracion Jurada con firma e
impresién de huella digital de cada uno de los conyuge, de caracter
de bienes sujetos al regimen de sociedad de gananciales.
Testimonio de la Escritura Publica inscrita en los Registro Publico
de sustitucion o de liquidacion de regimen patrimonial si
fuera el caso.
Declacion Jurada del ultimo domicilio conyugal, de ser el caso
suscrita obligatoriamente por ambos conyuges.
Derecho de tramite 6.548% 235.73
b). Divorcio Ulterior Solicitud segin formulario 5.126% 184.54
Base Legal: Derecho de Tramite
Ley N° 29227. Ley que regula el procedimiento no contencioso de la
Separacion Convencional y Divorcio Ulterior (16/05/2008)
Decreto Supremo N° 009-2008-JUS. "Aprueban en
Reglamento de la Ley que
regula el procedimiento no contencioso de la separacion
convencional y
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo [ Negativo
divorcio ulterioren las Municipalidades y Notarias (13/06/2008)
Ley N° 27444 Ley de Procedmiento Administrativo General
(11/04/2001) Articulo N 113
2.12 |INSCRIPCION DE PARTIDAS DE MATRIMONIOS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.232% 44.35 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
LLEVADOS A CABO EN EL EXTRANJERO Jurada, adjuntando copia del Documento Nacional Documentario  [Secretaria Secretaria
(hasta los 90 dias posteriores al acto matrimonial) de Identidad del contrayente peruano General General
Base Legal: 2 Copia fotostatica del pasaporte del contrayente
Ley 26497 (12-07-1995) peruano que acredite su ingreso al pais
D-L. 768 CPC Art. 241 3 Documento que acredite su residencia en el
distrito
4  Copia certificada actualizada de la partida de
matrimonio visada por el Consulado Peruano del
pais de origen donde ocurrié el hecho
5 Pago por derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.13 |INSCRIPCION DE NACIMIENTO ORDINARIO 1 Solicitud verbal Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
(Hasta los 30 dias posteriores al nacimiento) 2 Certificado de Nacido vivo expedido por el Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: profesional competente General General
Ley 26497 Art. 46° (12/07/1995) 3 Documento de identidad del padre y/o de la
D.S. N° 015-98-PCM Arts. 23°y 24° madre
2.14 |INSCRIPCION DE NACIMIENTO EXTEMPORANEO 1 Formulario de Solicitud de Inscripcién Extraordinaria 1.232% 23.33 X Oficina de Tramite |Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
Base Legal: (i) con caracter de Declaracion Jurada Documentario  [Secretaria Secretaria
Ley 26497 Arts. 47, 48, 49, 50 (12/07/1995) 2 Algunos de los siguientes documentos: General General
D.S. N° 015-98-PCM Arts. 15, 26 y 27 - Certificado de Nacimiento
- Certificado Policial
- Partida de bautismo
- Certificados de estudios
- Homologacién de huellas dactilares
3 Certificado de antecedentes policiales (para
mayores de 18 afios)
4 Certificado de no registro en RENIEC
5 Declaracion jurada de dos testigos en presencia
del registrador
6 Copia simple del DNI de los padres en caso de que
el sujeto de inscripcién sea menor de edad
(i) Formato en Anexo 2 del TUPA
2.15 |INSCRIPCION DE ADOPCION DE MENOR DE EDAD 1 Oficio del juzgado y copia certificada de la 0.571% 20.56 X 5 Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
REALIZADA JUDICIALMENTE sentencia y auto de consentida Documentario |Secretaria  [Secretaria
Base Legal: 2 Presencia de los adoptantes y copia de los General General
* Caédigo Civil Art.377°y siguientes documentos de identidad
* Cédigo Procesal Civil Art.781 3 Pago por derecho de tramite
*D.S. 015-98-PCM (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.16 |INSCRIPCION DE ADOPCION DE PERSONAS 1 Oficio y Partes Notariales 0.569% 2048 X Oficina de Tramite |Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
CAPACES (ADULTOS) REALIZADA ANTE NOTARIO 2 Presencia de los adoptantes y copia de los Documentario  [Secretaria Secretaria
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UIT : 3600

DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
Base Legal: documentos de identidad General General
Ley N° 26662 Ley de Competencia Notarial en Asuntos 3 Pago por derecho de tramite
No Contenciosos, Art.21° (05/09/1996) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.17 |INSCRIPCION FETAL (NO NACIDO) 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  [Secretaria Secretaria
Reglamento de Inscripciones Art.50 2 Certificado de defuncion General General
D.S. N° 015-98-PCM (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.18 |INSCRIPCION ORDINARIA DE DEFUNCION 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
dentro de las 48 horas’ Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  |Secretaria Secretaria
( j p!
Base Legal: 2 Documento de identidad del fallecido General General
Reglamento de Inscripciones Art.50 3 Certificado de defuncién
D.S. N° 015-98-PCM (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
Art. 49 del Regl. De Ley 26298 de Cement.y Serv. Funer.
C.C. Art. 1° - DL 14207
2.19 |INSCRIPCION JUDICIAL DE DEFUNCION 1 Oficio del juzgado y copia certificada de la sentencia Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
Base Legal: y auto de consentida Documentario  [Secretaria  [Secretaria
Reglamento de Inscripciones Art.50 General General
D.S. N° 015-98-PCM
Art. 49 del Regl. De Ley 26298 de Cement.y Serv. Funer.
C.C. Art. 1° - DL 14207
2.20 |EXPEDICION DE PARTIDAS (Nacimiento, Matrimonio 1 Solicitud verbal 0.491% 17.68 X Oficina de Tramite |Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
y Defuncion) 2 Pago por derecho de tramite Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: General General
Art. 62° del Regl.de Inscripciones de la Ley 26497
D.S. N° 015-98-PCM
2.21 |LEGALIZACION DE PARTIDA POR EL ALCALDE 1 Solicitud verbal 1.069% 38.48 X Oficina de Tramite |Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
Base Legal: 2 Pago por derecho de tramite Documentario  [Secretaria Secretaria
Art. 62° del Regl.de Inscripciones de la Ley 26497 General General
D.S. N°015-98-PCM
2.22 |RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD O 1 Solicitud verbal Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
MATERNIDAD 2 Documento de identidad del padre o madre que Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: reconoce General General
Cadigo Civil, D.Leg. N° 295, Art. 391
2.23 |RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE PARTIDAS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X 5 Oficina de Tramite Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  [Secretaria Secretaria
- D.S. N°015-98-PCM Art. 68° al 71°, Art. 15° inciso ¢) 2 Documentacion que sustente la rectificacion General General
- Art.71° al 75° del D.S. N° 015-98-PCM (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
- Resolucion Jefatural N° 307-2009 - JNAC/RENIEC
2.24 |RECTIFICACION JUDICIAL O NOTARIAL DE 1 Mandato judicial consentido u Oficio remitido por Gratuito Gratuito X 5 Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
PARTIDAS la Notaria Documentario  |Secretaria  [Secretaria
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UIT : 3600

DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
Base Legal: 2 Copia certificada de la sentencia consentida o General General
- D.S. N° 015-98-PCM Art. 68° al 71°, Art. 15° inciso ¢) partes notariales de ser el caso
2.25 |EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.556% 20.00 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  [Secretaria Secretaria
Arts. 4° y 62° del Reglamento de Inscripciones de la Ley 26497 2 Pago por derecho de tramite General General
D.S. N°015-98-PCM (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.26 |COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS DE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.070% 2.50 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
ARCHIVOS DEL REGISTRO CIVIL Jurada, adjuntando copia del DNI por hoja A-4 Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: 2.- Pago por derecho de tramite General General
* Ley 27444 (11/10/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
2.27 |DUPLICADO DE CONSTANCIA 1 Solicitud verbal 0.480% 17.21 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
Nacimiento, Matrimonio y Defuncién; 2 Pago por derecho de tramite Documentario  |Secretaria Secretaria
( y go p!
Base Legal: General General
* Ley 27444 (11/10/2001)
2.28 |IMPUGNACIONES JUDICIALES 1.- Oficio del Juez Gratuito Gratuito X 5 Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [RENIEC
(Nacimiento y matrimonios) Documentario  [Secretaria Secretaria
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General General
General (11/04/2001)
2.29 |DERECHO DE BUSQUEDA EN ARCHIVO DEL 1.- Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.449% 16.16 X Oficina de Tramite [Subgerente de[Subgerente de  [Gerencia Municipal
REGISTRO CIVIL Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  [Secretaria Secretaria
Base Legal: 2.- Pago por derecho de tramite General General
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
General (11/04/2001)
SUBGERENCIA DE RENTAS Y DESARROLLO ECONOMICO
3.- Oficina de Autorizaciones Comerciales
3.1. |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVA Requisitos Generales: X Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de [Gerencia Municipal
(Seréa de vigencia temporal cuando asi sea requerido 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Documentario  [Rentas y Rentas y
por el solicitante de manera expresa) Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Desarrollo Desarrollo
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Economico  [Economico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) 2 DNI o Carnet de Extranjeria del representante legal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo en caso de personas juridicas o de otros entes
General (11/04/2001) colectivos, o tratdndose de personas naturales que
* D.S.N° 013-2000-PCM y modificatorias actlien mediante representacion.
* Ley N° 27153 y modif. (09/07/1989) 3 Vigencia de poder de representante legal, en el caso
* D.S.N° 021-2001-SA (16/06/2001) de personas juridicas u otros entes colectivos.
* Ley N° 26842 (20/07/1987) En caso de representacion de personas naturales,
* D.S.N° 023-87-SA (20/07/1987) se requerird Carta Poder con firma legalizada.
* Ley N° 28035 (29/07/2004) 4 Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
*T.U.O. del D.Legislativo 776 de Seguridad, Certificado de Inspeccién Técnica de
*D.S. N° 156-2004-EF (15/11/2004) Seguridad en Defensa Civil Basica, de detalle o
* Ley N° 28976 (20/01/2007) multidisciplinaria, seguin corresponda.
* Ley N° 29060 (07/07/2007) 5 Pago del costo de la Licencia
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
Costo de las Licencias segun modalidad:
a. Hasta 100 metros cuadrados y almacenamiento no mayor 4.301% 154.84 X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
del 30% del &rea total (excepto loa giros del item b.) Documentario  [Rentas y Rentas y
b. Hasta 100 metros cuadrados (para los giros de: pub, bar, 6.132% 220.75 Desarrollo Desarrollo
licoreria, discoteca, casinos, juegos de azar, maquinas Economico  |Economico
tragamonedas, ferreterias o giros afines a los mismos,
asf como los que incluyan giros cuyo desarrollo implique
almacenamiento uso o comercializacion de productos
téxicos o altamente inflamables )
c. Maés de 100 m2 hasta 500 m2 8.731% 314.32
d. Maés de 500 metros cuadrados 8.934% 321.62

Requisitos Exigibles para casos especificos:

1 Copia simple del Certificado vigente de Inspeccién
Técnica de Seg. de Detalle, expedido por el INDECI,
para locales de Instituciones Educativas, Centros de
Salud, Hospitales, Clinicas, Centros Comerciales,
Mercados, Ferias, Locales de Espectéculos abiertos
o cerrados, Centros de Recreacién, Establecimientos
de Hospedaje, Industrias Livianas y Medianas, y
Talleres.

2 Copia simple del Certificado vigente de Inspeccién
Técnica de Seg. Multidisciplinaria expedida por el
INDECI, para locales de fabricacién, comercializacion
ylo almacenamiento de productos pirotécnicos,
derivados de hidrocarburos, de sustancias y de
productos quimicos toxicos; produccién de
explosivos y aquellos que signifiquen peligro para
la poblacion.

3 Copia simple de autorizacién sectorial vigente:
instituciones educativas (Ministerio de Educacion);
juegos de Casino y tragamonedas (MINCETUR);
venta de gasolina, gas u otros hidrocarburos (la
Direccién General de Hidrocarburos y/o OSINERG):
fabricacion y/o comercializacién de insumos
quimicos fiscalizados (DIRANDRO); instituciones
financieras o de seguros (Resolucion de la SBS);
agencias de empleos (Ministerio de Trabajo y de
Promoci6n del Empleo); Centros de Conciliacién

(Ministerio de Justicia); fabricacion, comercializacion

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d|
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal

SubGerencia d|
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal

SubGerencia d|
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
ylo almacenamiento de productos pirotécnicos y/u
oferta de servicios pirotécnicos (DISCAMEC)
4 Copia simple de Constancia de Registro y Categori- Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de [Gerencia Municipal
zacion otorgada por el Ministerio de Salud cuando Documentario  [Rentas y Rentas y
se trate de consultorios médicos, obstétricos, Desarrollo Desarrollo
odontolégicos, centros médicos, clinicas, hospitales, Economico  |Economico
policlinicos, centros de apoyo médico, servicios de
apoyo de diagnéstico y terapeutico, centros 6pticos
y similares
5 Copia simple de Constancia de Habilidad en el ejerc. Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal
de la profesién expedida por el colegio profesional Documentario  [Rentas y Rentas y
respectivo para profesionales de la salud, Farmacia, Desarrollo Desarrollo
Boticas (respecto del regente). Economico  [Economico
6 Copia simple del Formilario presentado a la DIGEMID
para restablecimientos farmacedticos.
7 Plano de distancias sin hitos restrictivos: 150 mts.en Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
linea recta, respecto de iglesias, centros educativos, Documentario  [Rentas y Rentas y
cuarteles, comisarias y centros hospitalarios, en el Desarrollo Desarrollo
caso de tratarse de locales de juego de casino y de Economico  [Economico
tragamonedas, centros de esparcimiento, casas de
cita y prostibulos, salones de juego electrénico,
billares, bochas, bares y cantinas.
8 Copia Simple de Estudio de Impacto Ambiental para
actividades de industria manufacturera
9 Copia simple de Certificado de Finalizacién de Obra Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de [Gerencia Municipal
o de Declaratoria de Fabrica para el uso respectivo, Documentario  [Rentas y Rentas y
para establecimientos de hospedaje, galerias y Desarrollo Desarrollo
centros comerciales. Economico  |Economico
10 Copia de certificado de categorizacion para los
establecimientos de hospedaje que requieran ostentar
clase y/o categoria minima
11 Categorizacién de MINCETUR para restaurantes
turisticos.
3.2. |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO CORPORATIVA 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 9.785% 352.26 X 15 Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
*D. Leg. N° 776 (31/12/1993) consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
*D.S. N° 013-2000-PCM (02/07/2000) 2 Copia del Libro en el que figuren los asociados y una Economico  |Economico
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo lista consignando nombres y nimero de puestos del
General (11/04/2001) mercado o médulos/ stands de galerias comerciales
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) que conducen.
*D.S. N° 074-2005-PCM (29/09/2005) 3 Vigencia de poder de representante legal, en el caso
* Ley N° 28976 (20/01/2007) de personas juridicas u otros entes colectivos.
En caso de representacion de personas naturales,
se requerird Carta Poder con firma legalizada.
4 Para los médulos o stands de galerias comerciales:
- Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Defensa Civil Ex Post al otorgamiento de la Licencia
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

de Funcionamiento, expedido por la Municipalidad.

- Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en
Defensa Civil Multidisciplinaria, expedido por el
INDECI, para los casos de establecimientos que
superen los 100 m2.

De ser el caso:

- Copia simple del titulo profesional, en el caso de
servicios relacionados con la salud

- Informar en la solicitud sobre el nimero de estacio-
namientos de acuerdo a la normativa vigente.

- Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva.

- Copia simple de la autorizacion expedida por el
Instituto Nacional de Cultura.

Verificados los requisitos antes sefialados, cancelar

la tasa indicada.

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA

CESIONARIOS

Base Legal:

*D. Leg. N° 776 (31/12/1993)

*D.S. N° 013-2000-PCM (02/07/2000)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

*D.S. N° 074-2005-PCM (29/09/2005)

* Ley N° 28976 (20/01/2007)

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién
Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)

Vigencia de poder de representante legal, en el caso
de personas juridicas u otros entes colectivos.

En caso de representacion de personas naturales,

se requerird Carta Poder con firma legalizada.

Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento del
establecimiento principal. Las actividades a desarrolar
deberan ser afines o complementarias con el giro
principal autorizado o compatibles con la asignacién

de la zonificacion.

Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Def.
Civil Ex Post al otorgamiento de la Licencia de Funciona-
miento, expedido por la Municipalidad.

Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Def.
Civil Multidisciplinaria, expedido por el INDECI, para los
casos de establecimientos que superen los 100 m2.
Copia fedateada de la autorizacién sectorial respectiva
Copia simple de la autorizacion del Instituto Nacional
de Cultura (INC) en los casos que corresponda.
Verificados los requisitos antes sefialados, cancelar

la tasa indicada.

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

2.545%

91.62

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal

AUTORIZACION MUNICIPAL PARA EL USO
TEMPORAL

DE VIAS PUBLICAS EN CALLES AUTORIZADAS O
RENOVACION DE LA AUTORIZACION

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién
Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)

Vigencia de poder de representante legal, en el caso

2.136%

76.90

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
(para establecimientos formales) de personas juridicas u otros entes colectivos.
(por un periodo de tres meses) En caso de representacion de personas naturales,
Base Legal: se requerird Carta Poder con firma legalizada.
*D. Leg. N° 776 (31/12/1993) 3 Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento.Defini-
*D.S. N° 013-2000-PCM (02/07/2000) tiva vigente, salvo en caso de trdmite conjunto con ésta.
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 4 Adjuntar proyecto de ocupacion del espacio publico,
General (11/04/2001) incluyendo distribucién y croquis respectivo.
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) 5 Pago por derecho de la autorizaciéon
*D.S. N° 074-2005-PCM (29/09/2005) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
* Ley N° 28976 (20/01/2007) (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
En caso de renovacion de la autorizaciém se exceptia el
numeral 4.
3.4.1.|AUTORIZACION MUNICIPAL TEMPORAL DE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 1.958% 70.49 X 15 Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
FERIAS TRADICIONALES, FESTIVAS O Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
COMERCIALES (por periodo no mayor a 30 dias) consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
Base Legal: 2 Pago por derecho de la autorizacién Economico  |Economico
*D. Leg. N° 776 (31/12/1993) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
*D.S. N° 013-2000-PCM (02/07/2000) (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
* Ley N° 27444 Ley del Proced.Admin.General (11/04/2001)
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)
* D.S. N° 074-2005-PCM (29/09/2005)
* Ley N° 28976 (20/01/2007)
3.5. |CESE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia Municipal
(Si es Licencia de vigencia temporal, no es necesario Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
presentar comunicacion de cese) consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
Base Legal: 2 Devolucién de la Licencia de Funcionamiento original Economico  [Economico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
3.6. |DUPLICADO DE CERTIFICADO (CARTON) DE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.690% 24.88 X Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) 2 Declaracién Jurada de pérdida Economico  |Economico
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 3 Recibo de pago de arbitrios
General (11/04/2001) 4 Pago por derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
3.7. |AUTORIZACION DE INSTALACION DE ELEMENTOS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.785% 64.26 X Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
DE PUBLICIDAD EXTERIOR VINCULADOS A LA Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario ~ [Rentas y Rentas y
IDENTIFICACION DE ESTABLECIMIENTOS O DE consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MISMO 2 Contar con Licencia de Funcionamiento, salvo en caso Economico  |Economico
(Sdlo letreros, letras recortadas, placas y toldos) de trdmite conunto con ésta.
Base Legal: 3 Adjuntar disefio o fotomontaje del elemnto de publicidad
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) exterior, en el que se aprecie el entorno y el bien o
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA
RESOLVE
R

PROCEgIMIENT E PARA
RESOLVER | RECONSIDERA
CION

(en dias
habiles)

APELACION

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)
* TUO del Decreto Leguslativo 776 D.S. 156-2004-EF

edificacion donde se instalara el elemnto, indicando sus
caracteristicas, tales como colores, mteriales, leyendas
y dimensiones.

Pago por derecho de tramite

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

AUTORIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS NO

DEPORTIVOS Y/U OTROS EVENTOS SOCIALES

DE CARACTER TEMPORAL Y/O EVENTUAL

(el cobro del derecho es por cada fecha)

Base Legal:

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

*D. Leg. N° 776

*D.L. 19479, art. 4°

*D. Leg. N° 822

1

g oA W N

10

1

-

12

A. ESPE CTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS,
BINGOS, RIFAS Y SORTEOS

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion
Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)

Copia fedateada del Contrato de alquiler de local

Copia del Contrato artistico (D.L. 19479, art.4°)

Acreditar el pago de Derechos de Autor (D.Leg. 822)
Pase intersindical (art.1° D.S. 013-87-ED) en caso de

que se contraten artistas extranjeros

Presentar los boletos, tarjetas numeradas, cartones,
cupones o similares para el sellado municipal

Copia fedateada de la factura de impresién de los boletos
o tarjetas a venderse (deberaa indicar la cantidad, color,
numero, etc).

Para el caso de Bingos, rifas y sorteos adjuntar la debida
Resolucion o autorizacién del érgano competente

Copia fedateada del Informe técnico de Seguridad del
Sistema Nacional de Defensa Civil

Efectuar un depésito de garantia ante la Municlpalidad del
15% del impuesto calculado sobre la capacidad o aforo del
local en que se realizara el espectéaculo.

En caso el espectaculo y/o evento se realice en via plblica
e interfiera el trnsito peatonal y vehicular, se efectuard el
pago por interferencia de vias, asi como se adjuntara el
plano de propuesta de desvio de transito y sefializacién.
Pago por derecho de tramite

Nota: Los documentos deberan ser presentados con

diez (10) dias Utiles de anticipacion al inicio del evento.

B. OTROS EVENTOS SOCIALES

(distintos a los del item A)
Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion
Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)
En caso el evento se realice en la via pablica e interfiera el
trénsito peatonal y vehicular, se efectuara el pago por la
interferencia de vias, asi como se adjuntara el plano de
propuesta de desvio de transito y sefalizacion.
Pago por derecho de tramite
Copia fedateada del Informe técnico de Seguridad del

2.555%

1.266%

91.98

45.58

Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal

Documentario  [Rentas y Rentas y

Desarrollo Desarrollo

Economico  |Economico

Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal

Documentario  [Rentas y Rentas y

Desarrollo Desarrollo

Economico  |Economico

Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal

Documentario

Rentas y Rentas y
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
Sistema Nacional de Defensa Civil, en caso la Municipa- Desarrollo Desarrollo
lidad asi lo estime conveniente. Economico  |Economico
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
3.9. |AUTORIZACION PARA LA UBICACION DE ANUNCIOS Requi sitos Generales: Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
AVISOS O ELEMENTOS PUBLICITARIOS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Documentario  [Rentas y Rentas y
(Vigencia anual) Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Desarrollo Desarrollo
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Economico  [Economico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Presentar las siguientes vistas:
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo a) Arte o disefio del anuncio o aviso publicitario con
General (11/04/2001) sus dimensiones
b) Fotografia en la cual se debe apreciar el entorno
urbano y el bien o edificaciéon donde se ubicaré el
anuncio o aviso publicitario.
¢) Fotomontaje del anuncio o aviso publicitario para el
que se solicita autorizacién, en el cual se debe
apreciar el entorno urbano y el bien o edificacion
donde se ubicara.
Pago por derecho de tramite:
a. Anuncios de centros educativos estatales y templos e Gratuito Gratuito X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia d|SubGerencia de [Gerencia Municipal
informacion temporal de caracter no lucrativo Documentario  [Rentas y Rentas y
b. Ubicacién de Panel Simple, Paleta, Escaparaje, Globo 3.457% 124.45 Desarrollo Desarrollo
Aerostatico, Marquesina, Cartelera, Valla, Banderola, Economico  |Economico
Aviso volumétrico y aviso ecolégico.
c. Ubicacién de Paneles Monumentales, Unipolares, 6.285% 226.26
Tétem y Publicidad en Mobiliario Urbano
d. Publicidad en elmentos méviles 1.989% 71.60
e. Renovacion de la autorizacion 1.735% 62.46
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
Requisitos Adicionales:
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) EN BIENES DE DOMINIO PRIVADO: X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de [Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Copia del Acta de la Junta 0 Asamblea de Propietarios Documentario  [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) de los bienes de dominio privado sujetos al régimen de Desarrollo Desarrollo
propiedad exclusiva y comun, en la que la mitad mas Economico  [Economico
uno de los propietarios autorizan la ubicacion del
anuncio o aviso publicitario.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) EN BIENES DE USO PUBLICO: X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Plano de ubicacién con coordenadas UTM, a escala Documentario  [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) 1/500 6 1/250 y Esquema de Localizacion, a escala Desarrollo Desarrollo
1/5000. Se indicaran las distancias de la arista mas Economico  |Economico
saliente del panel hasta el eje de la base al borde
exterior de la pista. Debe adjuntar el archivo digital del
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
B abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
plano.
En caso de anuncios o avisos publicitarios luminosos,
iluminados o especiales deberan presentar la copia de
la carta de factibilidad de conexién eléctrica por la
empresa prestadora de servicios correspondiente.
Pago del derecho correspondiente por el Aprovecha-
miento particular de Bienes de Dominio o Uso Publico
(de ser el caso).
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) EN PANELES MONUMENTALES: X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Plano de ubicacién con coordenadas UTM, a escala Documentario  [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) 1/500 6 1/250 y Esquema de Localizacion, a escala Desarrollo Desarrollo
1/5000. Se indicaran las distancias de la arista mas Economico  |Economico
saliente del panel hasta el eje de la base al borde
exterior de la pista. Debe adjuntar el archivo digital del
plano.
Especificaciones Técnicas y Plano de Estructuras a
escala conveniente, refrendadas por un Ingeniero Civil.
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) EN ANUNCIOS O AVISOS PUBLICITARIOS X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo LUMINOSOS, ILUMINADOS O ESPECIALES: Documentario  [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) Con areas de exhibicién mayores a 12.00 m2: Desarrollo Desarrollo
Memoria Descriptiva y Especificaciones Técnicas, re- Economico  [Economico
frendado por Ingeniero Electricista o Ingeniero Mecanico
Electricista.
Plano de instalaciones eléctricas, a escala conveniente.
refrendado por un Ingeniero Electricista o Ingeniero Me-
céanico Electricista.
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) PARA BANDEROLAS DE CAMPANAS Y EVENTOS X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo TEMPORALES: Documentario  [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) En el formato de la solicitud debe consignar el tiempo de Desarrollo Desarrollo
exhibicién de los afiches o banderolas. Economico  |Economico
* Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003 PARA PUBLICIDAD EN ELEMENTOS MOVILES: icina de Tramite|SubGerencia d SubGerencia de |Gerencia Municipal
anica d icipalidad /05/. X 15 Oficina de Tramite|SubG ia d SubGi iade |G ia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Copia simple de la tarjeta de propiedad de los vehiculos Documentario  [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) o del documento similar para el caso de otros elementos Desarrollo Desarrollo
moviles. Economico  |Economico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA UBICAR X 15 Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo ANUNCIOS Y AVISOS PUBLICITARIOS Documentario ~ [Rentas y Rentas y
General (11/04/2001) Formato consignando RUC (*), solicitando la renovacion Desarrollo Desarrollo
de autorizacién, con caracter de declaracion jurada, Economico  |Economico
indicando el nimero de resolucion de la autorizacion.
En él se incluira:
a) El nimero de recibo de pago por el derecho de tramite
b) El nimero de autorizacién municipal de funcionamiento
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RECONSIDERA
CION

APELACION

del establecimiento comercial en donde se instalara

¢) Texto suscrito por el propietario del bien de dominio
privado o elemento de publicidad, indicando que se
encuentra en buen estado de mantenimiento y de
seguridad.

d) Texto suscrito por profesional responsable indicando
que las estructuras del elemento estan en condiciones
Optimas para soportar el elemento.

Foto del elemento actual autorizado.

(*) De ser el caso.

3.10.

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
PROPAGANDA POLITICA EN BIENES DE USO
PUBLICO

Base Legal:

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)
* Ley N° 26859 Ley de Elecciones

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion
Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)

Copia del registro de inscripcién del partido politico o lista
independiente

Copia del documento de representacion del personero
legal del partido

Fotografia con el fotomontaje de la propaganda politica a
autorizar

Memoria descriptiva de las estructuras e instalaciones
cuando se trate de paneles, con planos certificados por
el profesional responsable.

Pago por derecho de tramite

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

Gratuito

Gratuito

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d|
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal

3.10.1

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE
PROPAGANDA POLITICA EN BIENES DE USO
PRIVADO

Base Legal:

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)
* Ley N° 26859 Ley de Elecciones

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion
Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)

Copia del registro de inscripcién del partido politico o lista
independiente

Permiso por escrito del propietario registrado por autori-
dad policial, comunicando a la Municipalidad.

Copia del documento de representacion del personero
legal del partido

Fotografia con el fotomontaje de la propaganda politica a
autorizar

Memoria descriptiva de las estructuras e instalaciones
cuando se trate de paneles, con planos certificados por
el profesional responsable.

Pago por derecho de tramite

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

Gratuito

Gratuito

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d|
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia Municipal
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
3.11. |JAUTORIZACION PARA PERIFONEO (todo el dia) Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.589% 21.20 Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Pago por derecho de tramite Economico  |Economico
General (11/04/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
3.12. |AUTORIZACION TEMPORAL PARA VENTA EN Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia Municipal
LA VIA PUBLICA (Comercio ambulatorio e Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  [Rentas y Rentas y
e informal sélo en zonas autorizadas) Croquis de la zona donde se establecera Desarrollo Desarrollo
Vigencia de seis meses; Documento en el que conste el acuerdo de los vecinos conomico conomico
igencia d i | q | do de | i E i E i
Base Legal: cuya fachada se afecta.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Carnet de sanidad
Pago por derecho de tramite: 1.215% 43.74 X 7
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
3.12.1]CONFORMIDAD DE CONDICIONES ACORDES Solicitud verbal Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de [Gerencia Municipal
CON EL ORDENAMIENTO PUBLICO Y VIAL Pago por derecho de tramite: 0.017% 0.60 X Documentario  [Rentas y Rentas y
autorizacion de vigencia diaria por 2 m2, or m: or m: esarrollo esarrollo
izacion de vigencia diaria p por m2 por m2 Desarroll Desarroll
Base Legal: Economico  |[Economico
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)
4. Oficina de Planeamiento y Control Tributario
4.1. |PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DEL Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal
IMPUESTO PREDIAL (NUEVO CONTRIBUYENTE) Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  [Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF especial en documento publico o privado con firma
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias Municipalidad.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Formulario HR, PU o PR segln corresponda con caracter
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo de Declaracién Jurada 0.171% 6.16
General (11/04/2001) Copia fedateada de documento sustentatorio de la
declaracion jurada:
a) Compra: Contrato de compraventa
b) Donacién: Escritura publica de donacién
c) Herencia: Partida de defuncién, declaratoria de
herederos, sentencia o escritura publica que sefiala
la divisién y particién de los bienes.
d) Remate: Acta judicial, resolucién administrativa.
e) Permuta: Contrato de permuta
f) Fusion: Copia literal de la inscripcion en Registros
Publicos
g) Otros documentos que acrediten la propiedad,
posesion o tenencia.
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
Pago por derecho de tramite administrativo
(*) Aplicable solo para Personas Juiridicas
4.2. |RECTIFICACION Y/O MODIFICACION DE Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.171% 6.16 X 60 Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal
DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO PREDIAL Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  [Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF especial en documento publico o privado con firma
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias Municipalidad.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Formulario HR, PU o PR segln corresponda con caracter
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo de Declaracién Jurada
General (11/04/2001) Exhibir original y presentar copia simple de documentos
sustentatorios de la rectificacion realizada
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
Pago por derecho de tramite administrativo
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable solo para Personas Juiridicas
4.3. |PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.171% 6.16 X Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
BAJA DE INSCRIPCION PREDIAL Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  |Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF especial en documento publico o privado con firma
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias Municipalidad.
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Formulario HR, PU o PR segun corresponda con caracter
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo de Declaracién Jurada
General (11/04/2001) Copia fedateada en la Municipalidad del documento que
acredite la transferencia del predio.
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
Pago por derecho de tramite administrativo
(*) Aplicable solo para Personas Juiridicas
4.4. |CERTIFICADO DE INSCRIPCION PREDIAL Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.458% 16.49 X Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
(Positivo 0 negativo) Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Pago por derecho de tramite Economico  |Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
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UIT : 3600

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
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Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
4.5. |COPIA DE DECLARACION JURADA AUTOMATIZADA 1 Solicitud verbal 0.245% 8.82 X Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
DEL IMPUESTO PREDIAL (por predio) 2 Exhibir Documento Nacional de Identidad Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: 3 Pago por derecho de tramite Desarrollo Desarrollo
* Ley N° 27972 (28/05/2003) Economico  |Economico
4.6. |DOCUMENTACION DE SUSTENTO DE LIQUIDACION 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [SubGerencia dfSubGerencia de [Gerencia Municipal
DEL IMPUESTO DE ALCABALA Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion 2 En el caso de representacion, debera presentar poder Economico  |Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF especial en documento publico o privado con firma
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Municipalidad.
General (11/04/2001) 3 Copia fedateada en la Municipalidad del documento que
acredite la transferencia del predio.
4 Autovallo al dia correspondiente al afio en que se
produjo la transferencia.
5 En caso de primera venta, presentar documentacion que
acredite que el trasferente es una empresa constructora.
6 Cuando se trate de bienes futuros, exhibicion del original
y copia simple del Acta de Transferencia o documento
que acredite la existencia del bien.
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.7. |CONSTANCIA DE INAFECTACION AL IMPUESTO DE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.558% 20.09 X Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia Municipal
ALCABALA Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion 2 Pago del derecho de tramite Economico  [Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.8. |SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO PARA 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X Oficina de Tramite [SubGerencia d|SubGerencia de [Gerencia Municipal
PENSIONISTAS Jurada, adjuntando copia del DNI Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: 2 En el caso de representacion, deberé presentar poder Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion especial en documento publico o privado con firma Economico  |Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Municipalidad.
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 3 Copia fedateada en la Municipalidad de la Resolucién
General (11/04/2001) que le confiere la calidad de pensionista.
4 Copia fedateada en la Municipalidad de la tltima boleta
de pago (ingreso bruto no mayor a 1 UIT)
5 Declaracién Jurada de Propiedad Unica y se sefiale que
el predio esta destinado a uso vivienda.
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Ubicacion « Positivo | Negativo I
Pago de arbitrios e impuesto predial al dia
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
4.9. |CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE TRIBUTOS Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.5275% 18.99 X Oficina de Tramite [SubGerencia d| SubGerencia de Gerencia Municipal
MUNICIPALES Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario ~ [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  [Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF especial en documento publico o privado con firma
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias Municipalidad.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Pago por derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.10. ICONSTANCIA DE PAGOS EFECTUADOS Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.469% 16.88 X Oficina de Tramite|SubGerencia df SubGerencia de |Gerencia Municipal
Base Legal: Documentario  [Rentas y Rentas y
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  |Economico
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, especial en documento publico o privado con firma
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Municipalidad.
Pago por derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.11. |SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE DEUDA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.534% 19.22 X 45 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia Municipal
TRIBUTARIA Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  [Economico
Municipal - Decreto Supremo N° 156-2004-EF especial en documento publico o privado con firma
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias Municipalidad.
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Pago por derecho de tramite
General (11/04/2001) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.12. |SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPORTES Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X 45 Oficina de Tramite [SubGerencia d|SubGerencia de [Gerencia Municipal
PAGADOS EN EXCESO Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  |Economico
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias especial en documento publico o privado con firma
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
General (11/04/2001) Municipalidad.
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Acreditacion del pago indebido
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
OF:\IDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formularo) Previa R PROCEgIMIENT E PARA
NGmero y Denominacion DERECHO DEPAGO | Cédigo/ | (en%U) | (en sy |AUOmal (en dias RESOLVER REC%’TSLDERA APELACION
Ubicacion « Positivo | Negativo I
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.13. |SOLICITUD DE COMPENSACION TRIBUTARIA 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X 45 Oficina de Tramite [SubGerencia dfSubGerencia de [Gerencia Municipal
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias 2 En el caso de representacion, debera presentar poder Economico  |Economico
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo especial en documento publico o privado con firma
General (11/04/2001) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Municipalidad.
3 Indicacién del tributo y periodo materia de compnesacion
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.14. |SOLICITUD DE FRACCIONAMIENTO DE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X 5 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de {Gerencia Municipal
DEUDAS TRIBUTARIAS Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, 2 En el caso de representacion, debera presentar poder Economico  [Economico
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias especial en documento publico o privado con firma
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
General (11/04/2001) Municipalidad.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) 3 Presentar copia del cargo de las solicitud de desistimiento
de la impugnacioén de ser el caso
En caso de requerir garantias:
CARTA FIANZA
HIPOTECA
Debera adjuntarse:
1. Copia literal del dominio del bien, expedida por los
Registros Publicos
2. Certificado de gravamen del bien, expedido por los
Registros Publicos
3. Informe de tasacion arancelaria o comercial realizada
por peritos tasadores del CONATA.
4. Copia simple del poder correspondiente a la persona
autorizada a hipotecar el bien
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.15. |IFRACCIONAMIENTO DE DEUDAS POR MULTAS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito Gratuito X 5 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia
ADMINISTRATIVAS Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Documentario  [Rentas y Rentas y Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Desarrollo Desarrollo
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico  [Economico
General (11/04/2001) especial en documento publico o privado con firma
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.
3 Presentar copia del cargo de las solicitud de desistimiento
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B abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
de la impugnacioén de ser el caso
En caso de requerir garantias:
CARTA FIANZA
HIPOTECA
Debera adjuntarse:
1. Copia literal del dominio del bien, expedida por los
Registros Publicos
2. Certificado de gravamen del bien, expedido por los
Registros Publicos
3. Informe de tasacion arancelaria o comercial realizada
por peritos tasadores del CONATA.
4. Copia simple del poder correspondiente a la persona
autorizada a hipotecar el bien
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.16. IRECLAMACION CONTRA RESOLUCION DE PERDIDA Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o ratuito ratuito meses icina de Tramite [SubGerencia d SubGerencia de Gerencia
ito fund do, firmado por el ibuy Gratui Gratui X 6 Oficina de Tramite|SubG ia d SubGi ia d
DE FRACCIONAMIENTO EN MATERIA TRIBUTARIA representante legal, debidamente autorizado por letrado, Documentario  [Rentas y Rentas y Municipal
Base Legal: adjuntando DNI, copia de ficha RUC (*) de ser el caso, y Desarrollo Desarrollo
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, sefialando domicilio procesal en el &mbito distrital. Economico  |Economico
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias En el caso de representacion, deberé presentar poder
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo especial en documento publico o privado con firma
General (11/04/2001) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.
(*) Aplicable s6lo para Personas Juridicas
4.17. |IRECLAMACION CONTRA RESOLUCION DE PERDIDA Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o Gratuito Gratuito X 30 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia
DE FRACCIONAMIENTO EN MATERIA NO representante legal, debidamente autorizado por letrado, Documentario  [Rentas y Rentas y Municipal
TRIBUTARIA adjuntando DNI, copia de ficha RUC (*) de ser el caso, y Desarrollo Desarrollo
Base Legal: sefialando domicilio procesal en el &mbito distrital. Economico  |Economico
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo En el caso de representacion, deberé presentar poder
General (11/04/2001) especial en documento publico o privado con firma
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
4.18. IRECONSIDERACION CONTRA RESOLUCION DE Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o Gratuito Gratuito X 30 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia
PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO EN MATERIA DE representante legal, debidamente autorizado por letrado, Documentario  [Rentas y Rentas y Municipal
MULTAS ADMINISTRATIVAS adjuntando DNI, copia de ficha RUC (*) de ser el caso, y Desarrollo Desarrollo
Base Legal: sefialando domicilio procesal en el &mbito distrital. Economico  |Economico
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo En el caso de representacion, deberé presentar poder
General (11/04/2001) especial en documento publico o privado con firma
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
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4.19. IRECURSO DE RECLAMACION CONTRA ORDENES Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o Gratuito Gratuito X 30 Oficina de Tramite [SubGerencia de Gerencia
DE PAGO, RESOLUCIONES DE DETERMINACION representante legal, debidamente autorizado por letrado. Documentario  [Rentas y Municipal
Y/O RESOLUCION DE MULTA TRIBUTARIA En el caso de representacion, deberé presentar poder Desarrollo
Base Legal: especial en documento publico o privado con firma Economico
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias Municipalidad.

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Acreditar el pago de la deuda no reclamada o contenida
General (11/04/2001) en una orden de pago, actualizada a la fecha de pago.

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) En caso de extemporaneidad:

a) Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presen-
tar carta fianza bancaria o financiera por el monto de
la deuda actualizada hasta por seis (6) meses poste-
riores a la fecha de interposicion del recurso.

4.20. IRECURSO DE APELACION DE RESOLUCION QUE Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o Gratuito Gratuito Oficina de Tramite [SubGerencia de Gerencia
RESUELVE RECURSO DE RECLAMACION representante legal, debidamente autorizado por letrado, Documentario  [Rentas y Municipal
TRIBUTARIA dirigido al Tribunal Fiscal y presentado en Municipalidad Desarrollo
Base Legal: En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, especial en documento publico o privado con firma

Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Municipalidad.

General (11/04/2001) Acreditar el pago de la deuda no apelada
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) En el caso de extemporaneidad:

Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar

carta fianza bancaria o financiera por el monto de la
deuda actualizada hasta por 6 (seis) meses posteriores
a la fecha de interposicién del recurso.
4.21. IRECURSO DE APELACION DE DENEGATORIA DE Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o Gratuito Gratuito Oficina de Tramite [SubGerencia de Gerencia
COMPENSACION Y/O PRESCRIPCION representante legal, debidamente autorizado por letrado, Documentario  [Rentas y Municipal
Base Legal: dirigido al Tribunal Fiscal y presentado en Municipalidad Desarrollo
* Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, En el caso de representacion, deberé presentar poder Economico
Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificatorias especial en documento publico o privado con firma

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
General (11/04/2001) Municipalidad.

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

4.22. |TERCERIA DE PROPIEDAD ANTE COBRANZA DE Formato de solicitud de terceria (jii), con caracter de Gratuito Gratuito X 30 Oficina de Tramite [SubGerencia df SubGerencia de Gerencia
DEUDAS TRIBUTARIAS O NO TRIBUTARIAS Declaracioén Jurada, dirigida al Ejecutor Coactivo , Documentario  [Rentas y Rentas y Municipal
Base Legal: adjuntando copia del DNIy de ser el caso, consignando Desarrollo Desarrollo
* Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979 la ficha RUC (*) Economico  |Economico

y sus modificatorias (23/09/1998) En el caso de representacion, deberé presentar poder
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo especial en documento publico o privado con firma
General (11/04/2001) legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
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Formulario /
Codigo /
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(en % UIT)
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Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

Municipalidad.

Domicilio real procesal cierto y existente del solicitante
dentro del &mbito municipal.

Fundamentar la solicitud de terceria, indicando el bien
afectado.

Firma del solicitante y/o representante legal, de ser el
caso, y del abogado.

Copia legalizada notarialmente o autenticada por fedatario
municipal del documento privado de fecha cierta, docu-
mento publico u otro documento, que acredite fehacien-
temente la propiedad de los bienes antes de haberse
trabado la medida cautelar.

(iii) Formato en Anexo 3 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

. |RECURSO DE APELACION DE RESOLUCIONES QUE

DENIEGAN TERCERIAS

Base Legal:

* Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979
y sus modificatorias (23/09/1998)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente y/o
representante legal, debidamente autorizado por letrado.
adjuntando copia del DNIy de ser el caso, consignando
la ficha RUC (*), presentado ante el Ejecutor Coactivo y
dirigido al Tribunal Fiscal.

En el caso de representacion, deberé presentar poder
especial en documento publico o privado con firma
legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.

Sefialar domicilio real o fiscal del apelante

Gratuito

Gratuito

30

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d
Rentas y
Desarrollo
Economico

e

Gerencia

Municipal

. |SOLICITUD DE SUSPENSION DE COBRANZA

COACTIVA DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS O

NO TRIBUTARIAS

Base Legal:

* Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979
y sus modificatorias (23/09/1998)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

a,

b)

Formato solicitud de suspension de cobranza coactiva
(iv), caracter de Declaracion Jurada, adjuntando copia
del DNIy de ser el caso, consignando la ficha RUC (*),
dirigida al Ejecutor Coactivo.

Indicar domicilio fiscal o procesal cierto y existente del
solicitante dentro del &mbito territorial municipal.

En el caso de representacion, deberé presentar poder
especial en documento publico o privado con firma
legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.

Indicar causal de suspensién segln Ley 26979, nimero
de expediente de ejecucion coactiva, de resoluciéon de
ejecucion coactiva, afio y periodo al que corresponda
la deuda materia de ejecucion.

Adicionalmente se debera adjuntar:

En caso de prescripcion: Sefialar el nimero y fecha de
la resolucién mediante la cual se declara prescrita la
deuda en cobranza.

En caso de cobranza dirigida contra persona distinta al

Gratuito

Gratuito

30

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia

Municipal
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT) (en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo

Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

C,

d)

€,

obligado:

Acreditar que ya no es el obligado.

En caso de encontrarse sometido a un procedimiento

concursal o ser una empresa del sistema financiero en

liquidacién, adjuntar:

En caso de procedimiento concursal:

* Publicacién de la declaracion de concurso del adminis-
trado (declaracién de insolvencia)

* Copia legalizada por Notario, certificada por fedatario
municipal del Plan de Reestructuracién o del Acuerdo
Global de Finaciamiento.

* Copia legalizada por Notario, certificada por fedatario
del Convenio de Disolucién y Liquidacion.

* El administrado o un tercero podra comunicar el estado
de quiebra presentando copia de la Resolucion de
Quiebra Judicial.

En caso de Disolucién y Liquidacién de un admi-

nistrado bajo supervision de la SBS:

* Copia certificada de la publicacién de la Resolucién de
Disolucién y Liquidacién emitida por la SBS

En caso de empresas estatales comprendidas en los

supuestos de Decreto Ley 25604, debe presentarse la

decisién o acuerdo de PROINVERSION en que se espe-
cifique la modalidad de promocién de la inversion privada

y la intangibilidad de los bienes de la empresa

En caso de demanda de amparo o demanda contencioso

administrativam adjuntar:

- Copia certificada por el auxiliar jurisdiccional de la
resolucion favorable al administrado.

(iv) Formato en Anexo 4 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

. |SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO DE MEDIDA

CAUTELAR DE DEUDA POR ADQUISICION DE

BIENES EN REMATE PUBLICO

Base Legal:

* Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N°26979
y sus modificatorias (23/09/1998)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién
Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*), firmado por el solicitante
ylo representante legal, de ser el caso.

En el caso de representacion, deberé presentar poder
especial en documento publico o privado con firma
legalizada ante notario certificada por el fedatario de la
Municipalidad.

Sefialar domicilio real procesal cierto y existente del
solicitante dentro del &mbito municipal.

Indicar motivo de la solicitud de levantamiento de medida
cautelar

Copia de la publicacién en el Diario Oficial El Peruano o
en diario de publicacién de avisos judiciales del aviso de
convocatoria de remate publico del bien

Copia certificada por el auxiliar jurisdiccional de la reso-

Gratuito Gratuito

30

Oficina de Tramite
Documentario

SubGerencia d
Rentas y
Desarrollo
Economico

SubGerencia de
Rentas y
Desarrollo
Economico

Gerencia

Municipal
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Evaluacion
Previa

Automati
co

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

lucién de adjudicacién del bien rematado a favor del
solicitante.

Copia certificada por el auxiliar jurisdiccional del Acta de
Remate, o del funcionario competente de la entidad,
segun sea el caso.

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

5. SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

5.01.

LICENCIA DE EDIFICACION NUEVA

Base Legal

Ley N 29090, Ley de Regulacion de Habitaciones Urbanas

y Edificaciones

Articulo del 7° al 17° y 25° al 26°, publicado en 25-09-2007, y
DS N° 024-2008

Vivienda, articulo del 16° al 32° al 51°, publicado el 27-09-2008

10

11

Basico para todas las modalidades

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

(01) Un Formulario Unico (FUE) suscrito por solicitante y
profesional responsable de obra.

(01) Una copia literal de dominio espedida por Registro de Predios
con una anticipacion no mayor de 30 dias naturales.

En el caso que el solictante no sea el propietario debera
presentar la documentacion que acredite que cuenta con

derecho a habilitar o edificar.

Si el solictante es una persona juridica se acompafia vigencia

de poder expedida por el Registro de Personas Juiricas con

una anticipacion no mayor a treinta (30) dias anturales.

(01) Una boleta de habilitacvion de los profesionales que suscribe
la documentacion tecnica. (Opcional)

Comprobante de pago por el derecho correspondiente

(01) Certificado de Factibilidad de Servicios.

(01) Certificado de parametros urbanisticos y edificatorios
(Opcional)

PARA EDIFICACION

Requisitos adicionales para obtener Licencia de Edificacion
Modalidad A.

Plano de Ubicacién y Plano de planta de la obra a ejecutar. En
caso de ampliaciones o remodelaciones de inmubles que cuenten
con licencia o Declaratoria de Fabrica, el Plano de Planta se
desarrollara sobre copia del plano de la edificacion existente,

con indicacion de las obras nuevas a ejecutarse.

En el caso de edificacion de vivienda unifamiliar de hasta 120 m2
construidos y siempre que sea la unica edificacion que se
construya en el lote, se podra optar por la adquisicion de los
planos del Banco de Proyectos de la Municipalidad respectiva o
presentar:

11.1) Planos de Arquitectura eleborados y firmados por un
arquitecto colegiado.

11.2) Planos de estructura elaborados y firmados por un ingeniero
civil colegiado.

Valor
Licencia
3.723%

+

1.5%

1.4%

1.3%

1.2%
1%

134.03

Hasta 3,000 m2|
del(V.0)

De 3,000 m2
De 10,000 m2
De 20,000 m2
Hasta 30,000 m2

10,000 m2
20,000 m2
30,000 m2

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rurall

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DERECHO DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION
Evaluacion
Previa
Formulario / Automati
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o
Ubicacion

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

oLAzo RECURSOS
PARA AUTORIDAD
RESOLVE PF;';'CC&%R;'E‘NT COMPETENT

R o E PARA
(en dias RESOLVER RECON$IDERA APELACION
habiles) CION

12

13

14

11.3) Carta de responsabilidad de obra formato.

Para la ampliacion de una vivienda unifamiliar cuya edificacion
original cuente con licencia de obra y declaracion de fabrica y la
sumatoria del area construida final no supere 200 m2, se
presentaran los documentos indicados en los numerales 11.1).
11.2) y 11.3) procedentes.

Para la demolicion total de edificaciones, siempre que no
constituyan parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion
y que no requieran el uso de explosivos se presentaran los
documentos indicados en los numerales 11.2) y 11.3)
precedentes.

En el FUE debera constar el sello de pago de la autoliquidacion

REQUISITOS ADICIONALES PARA OBTENER LICENCIA DE
EDIFICACION - MODALIDAD B

Certificacions de Factibilidad de Servicios, para obra nueva de
vivienda Multifamiliar o fines diferentes al de vivienda
Documentacion tecnica suscrita por le titular y los profesionales
responsables del proyecto, la misma que estara compuesto por:

1.1) Plano de Ubicacion y Localizacion segin formato

1.2) Planos de arquitectura, estructura instalaciones, Sanitarias,
Electricas, Electromecanicas y Gas, de ser el caso

firmados y sellados por los profesionales responsables del
proyecto y por el propietario, acompafarndo las memorias
justificativas por expecialidad.

1.3) Plano de Sostenimiento de Excavanciones de ser el caso
y de acuerdo con lo establecido en el articulo 33 de la norma
E050 del RNE, acompafiado de Memoria Descriptiva en la que
se precisa las acaracteristicas de las excavaciones y las
edificaciones colindantes, con indicacion expresa del numero de
pisos y sotanos la memoria debera complementarse con fotos.

Poliza CAR (Todo riesgo Contratista), segun las caracteristicas
de la obra a ejecutarse, con una cobertura minima por dafios
materiales y personales a terceros, como complemento al
Seglin Complementario de trabajo de riesgo previsto en la ley
N° 26790, Ley de modernizacion de la Seguridad Social en

Salud, La poliza tendra vigencia durante todo el periodo de
ejecuccion de la obra

En el FUE debera constar el sello de oago de la autoliquidacion.

REQUISITOS ADICIONALES PARA OBTENER LICENCIA DE
EDIFICACION - MODALIDAD C y D
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Evaluacion
Previa

Automati
co

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

10
1

[

12

13
14

15

FUE con los datos consignados en el.

Copia Titulo Propiedad o Literal de Registros Publicos con
anticipacion no mayor a 30 dias naturales.

En caso que el solicitante de la licencia no sea el propietario del
Predio, debera presentar ademds documentacién que acredite
que cuenta con derecho a Edificar.

En caso de Persona juridica Vigencia de Poder expedida en el
Registro de Personas Juridicas con una anticipacién no mayor

a 30 dias.

Boleta de habilitacion de los Profesionales que suscriben la
documentacién técnica

Comprobante de pago por el Derecho correspondiente.
Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.
Certificado de Factibilidad de Servicios para Obras Nuevas

de Viviendas Multifa-miliar o fines diferentes al de Vivienda.
Planos de Arquitectura, Estructuras, Instalaciones Sanitarias,
Eléctricas, Electro-mecanicas y gas de ser el Caso firmados y
sellados por los Profesionales Responsa-bles del proyecto y por
el Propietario en original y 3 copias mas 1 copia digitalizada.
Memorias Justificativas por Especialidad.

Plano de Sostenimiento de excavaciones, de ser el caso y

de acuerdo a lo establecido en el Art. 33Norma E.050 RNE,
acompafiado de memoria Descriptiva la que precise las
caracteristicas de las excavaciones y las edificaciones
colindantes, con indicacion expresa del N2 de pisos y sétanos,
deberd complementarse con fotos.

Péliza CAR (TODO RIESGO CONTRATISTA), segun las caracteristicas
de la Obra a Ejecutarse, con una cobertura minima por dafios
materiales y personales a terceros como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la

Ley N2 26790. Tendra vigencia durante todo el Periodo de
Ejecucion de Obra.

Estudio de Impacto Ambiental (Segin Corresponde).
Anteproyecto con Dictamen Favorable(Segun sea el Caso)

En caso de Proyectos de Gran Magnitud los planos deben ser
presentados en Secciones a escala conveniente, conjuntamente
con el Plano del Proyecto Integral.

Licencia de Edificacion para remodelacién, Ampliacién o Puesta en
Valor Histérico, ademas de los requisitos sefialados anteriormente
debera presentarse lo siguiente:

* Copia Literal de Dominio en la que conste la Declaratoria de
Fabrica, si esta inscrita, o el Certificado de Finalizacion de obra,
o la Licencia de obra o de Construccion de la Edificacion.
*Presupuesto de obra Calculado en base al Cuadro de Valores
Unitarios Oficiales de Edificacion

*Para el Caso de Puesta en Valor sin incremento de area Techada,

se presentara el presupuesto de obra a nivel de Su partidas,

1.5%

1.4%
1.3%
1.2%

Hasta 3,000 m2|
del(V.0)

De 3,000 m2
De 10,000 m2
De 20,000 m2

10,000 m2
20,000 m2
30,000 m2
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RECONSIDERA
CION

APELACION

con costos unitarios de mercado publicados, indicando la fuente.
* Planos de Planta de Arquitectura diferenciados con la respectiva
Memoria Descriptiva por especialidad desacuerdo a lo siguiente:
a) Levantamiento de la Fabrica existente graficado con achurado
a 452 los elementos a eliminar.

b) Fabrica resultante, graficindose con achurado a 452

perpendicular al anterior los elementos a edificar.

Para las obras de puesta en Valor Histérico, se graficara en los
planos los elementos arquitecténicos con valor histérico
monumental propios de la edificacion.

* Planos de Estructuras acompafiados de Memorias Justificativas,
obligatorio en caso de remodelacién, ampliacién o reparacion
y/o cuando sea necesario de acuerdo al tipo de obra.
Diferencidndose claramente los elementos estructurales
existentes, los que se eliminaran y los nuevos, detalldndose
adecuadamente los empalmes.

* Planos de Instalaciones cuando sean necesarios acompafiados
de memorias Justificativas, diferenciandose los puntos y salidas
existentes, los que se eliminaran y los nuevos, detallandose los
empalmes. Se evaluara la factibilidad de Servicios, teniendo en
cuenta la ampliacion de cargas de electricidad y la dotacion

de agua.

* Autorizacion de la Junta de Propietarios, para unidades
inmobiliarias de Propiedad exclusiva y bienes de propiedad
comun.

Los documentos a que se refieren deben ser presentados en

original y una copia.

LICENCIA DE OBRA EN VIA DE REGULARIZACION
Base Legal

Ley 27972 Art 79 (27/05/03)

Ley 29090 Art 30 (25/09/07)

D.S 024-2008-VIVIENDA Art 68 y 69 (27/09/08)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Formulario Unico de Edificaciones - FUE debidamente llenado
firmado y sellado por responsable de obra y el titular con anexo
A o B, de existir condominios (3 originales)

Valor
Licencia
2.795%

100.66

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rurall

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Evaluacion
Previa

Automati
co

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

Ley 29300 Art Unico (17/12/08)
Ley 27580 Art 2 (26/08/02)

10

1

[

12

13

14

Copia literal de Domino de la SUNARP con antigtiedad no mayor
de 30 dias naturales (donde conste area, lideros y medidas
perimetricas del terreno y gravamenes)

Documentacion (Instrumento Publico) que acredita que cuenta con
derecho a edificar, en caso que el solictante de la Licencia de
Obra no se el propietario

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder
expedida por el Registro de Personas Juiridas con antigiiedad
no mayor a 30 dias naturales.

boleta de habilitacion de los profesionales que suscriben la
documentacion tecnica

Comprobante de pago por el derecho de tramite
correspondiente.

Certificacdo de paramentros Urbanisticos y Edificatorias vigente
Plano de localizacion y ubicacién ESC. 1500 segln formato
Planos de Arquitectura ESC. 1/50 ( Plantas , cortes y
elevaciones).

Memoria Descriptiva (Sustentacion de los parametros normativos
aplicables a las obras a regularizar y acreditacion

de la fecha de construccion)

Carta de seguridad de obra, firmada y sellada por ingeniro civil
colegiado

En caso de ampliacion o remodelacion a regularizar, presentar
copia literal de dominio de declaratoria de fabrica de la edificacion
existente (incluye planos y cuando corresponda independizacion
y reglamento interno) con una antigiedad no mayor de 30 dias
naturales de no contar con antecedentes municpales.
Autorizacion de la junata de propietarios para obras ejecutadas
en inmuebles con unidades inmibiliarias de propiedad exclusiva
y bienes de propiedad comun (Art. 133°y 1362 del DS N° 035-
2006- VIVIENDA)

1.5%

1.4%

1.3%

1.2%
1%

Hasta 3,000 m2|
del(V.0)

De 3,000 m2
De 10,000 m2
De 20,000 m2
Hasta 30,000 m2

10,000 m2
20,000 m2
30,000 m2

APROBACION DE ANTEPROYECTO EN CONSULTA
Base Legal

Ley 27444 (11/04/01)

Ley 29022 (02/05/07)

Ley 29090 (25/09/07)

D.S N° 035-2003-EM-(06/11/03)

D.S N° 024-2008-VIVIENDA-(27/09/08)
D.S N° 026-2008-VIVIENDA-(27/09/08)
D.S N° 011-2008-VIVIENDA-(08/05/06)
D.A N° 039-2007-MTC-(13/11/07)

D.A N° 081 (30/10/97)

D.A N° 040 (07/06/01)

R.D N° 1109-2003-ED-(30/07/03)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

Pago por derecho de tramite

Formulario Unico de Edificaciones - FUE Licencia ()Firmado por
el propietario y los profesionales del proyecto (con Ve B del
propietarios y responsable de obra en cada hoja)

De no se propietario, adjuntar documento que acredite que
cuenta con drecho a edificar (documento notarial)

En caso de personas juridicas se presentara vigencia de poder
expedida por Registro de personas juridicas con antigtiedad

no mayor de 30 dias naturales.

Boleta de Habilitacion Profesional o Certificado de Habilitacion
de Proyecto de los profesionales que suscriben la documentacion.
Planos de Localizacion y Ubicacién (segun formato)a escala
1/5000-1/500, respectivamente.

Valor
Aprobacion
2.151%

0.2% V.0

7744

02%V.0

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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TRAMITACION ()
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Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
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R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

8 Planos de Aquitectura y Memoria Justificativa (plantas, cortes,

9

10 Comrpobante de Pago por derechos de revision (CAP, INDECI,

11 Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificaciones - vigente

elevaciones, planos de techos, debidamente acotados con ejes
de trazo y replanteo); Firmados por el Propietarios y el Profesional,

(a escala 1/100).
Planos de Seguridad y Evacuacion (amoblado)

INC de ser el caso)

LICENCIA DE OBRA PARA CERCO Y
OBRAS MENORES

(Menor a 30.00 m2)

Ley 27157

Ley 27972-Art. 79°

1 Solicitud dirigida al Alcalde

2 FUE con los datos consignados en el.

3 Copia de Literal de Dominio o Titulo de
Propiedad.

4 Planos de Localizacién y Ubicacion, escalas
1/10000 y 1/500
respectivamente.

5 Plano de Arquitectura - elevacion y distribucion
escala 1/75 minimo
Planos de Estructuras, instalaciones eléctricas
y sanitarias cuando
lo requieran

6 Certificado de Habilidad del CAP y CIP cuando
sea requerido

7 Recibo de Pago por Derechos.
Por Calificacién de Proyecto de obra 0,1 %
de ser el caso

8 Resolucién y Planos Aprobados por el INC
(Zona Arqueolégica)
de ser el caso

Derecho Tramite

Administrativo

1.91%

67.00

20 DIAS

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

PRORROGA DE LICENCIA DE EDIFICACION
(PRIMERA PRORROGA)
Ley 27157

Ley 27972-Art. 79°

0

-

02.
03.

04.

. Solicitud dirigida al Alcalde

FUE CON DATOS CONSIGNADOS EN EL
Copia de Resolucion de Licencia de Construccion
Primera prorroga gratuito (1 Afio)

Pago de Derechos

Derechos
correspondientes
1% U.LT.

34.00

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rurall

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

LICENCIA DE OBRA CON EDIFICACIONES
EXISTENTES

(Remodelacion, ampliacién, modificacion,
uso o puesta en valor y cercado)

Base Legal

NP

w

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

De no ser propietario, adjuntar documento que acredite que
cuenta con derecho a edificar (documento notarial)

Vigencia de Poder - Persona Jridica, con una anticipacion no

Valor
Licencia
4.957%

178.45

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal




%  MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE
HUAURA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2011

Ordenanza Municipalidad N© 0012-2011-MDH

UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT) (en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA
RESOLVE
R

PROCEgIMIENT E PARA
RESOLVER | RECONSIDERA
CION

(en dias
habiles)

APELACION

Ley 27444 (11/04/01)

Ley 29022 (02/05/07)

Ley 29090 (25/09/07)

D.S NP 035-2003-EM-(06/11/03)

D.S NP 024-2008-VIVIENDA-(27/09/08)
D.S NP 026-2008-VIVIENDA-(27/09/08)
D.S NP 011-2008-VIVIENDA-(08/05/06)
D.A NP 039-2007-MTC-(13/11/07)

D.A N° 081 (30/10/97)

D.A N° 040 (07/06/01)

R.D N° 1109-2003-ED-(30/07/03)

10

1

[

12

13

14
15
16

17
18

19

20

mayor a 30 dias naturales.

Certificado de Habilitacion Profesional o Certificado de Habilitacion
de Proyecto de Iso profesionales que suscriben la documentacion
(con informacion general del proyecto, tipo de participacion del
profesional y modalidad de aprobacion)

En original y Tres (3) FUE con firmas y V° B° en original

Copia Literal de Dominio con declaratoria de Fabrica inscrita o
Certificado de Finalizacion de Obra o Licencia de Obra de la
edificacion existente.

Presupuesto de Obra.

a. AMPLIACION - En base al Cuadro de Valores Unitarios
Oficiales de Edificacion.

b. REMODELACION PUESTA EN VALOR - A nivel de subpartida
con costos unitarios; copia de la fuente especializada.

Plano de Localizacion y Ubicacién ( segun formato), escala
1/5000 - 1/500, respectivamente.

Planos de Aquitectura y Memoria Justificativa (plantas, cortes,
elevaciones, planos de techos, debidamente acotados con ejes
de trazo y replanteo); Firmados por el Propietarios y el Profesional,
(a escala 1/50).

Planos de Aquitectura y Memoria Justificativa firmados por el
propietario y el profesional, (a escala 1/50)

Planos de Inst Sanitarias, Electricas y Memoria justificable
firmados por el propietario y el profesional responsable (a
escala 1/50).

Plano de Sostenimiento de Excavaciones ( de ser el caso) de
acuerdo al Art 3 -Norma E.050 RNE y Memoria Descriptiva
(indicado caractersiticas de las Excavaciones y edificaciones
colindantes con indicacion de pisos y sotanos mas fotos).

Poliza CAR ( Todo Riesgo Contratista), con cobertura minima
por dafios materiales y personales a terceros - vigencia durante
todo el periodo de ejecucion de la obra.

F.U.E "ANEXO" Autoliquidacion

Estudio de Impacto Ambiental (de ser caso)

Certificado de Paramentros Urbanisticos y Edificatorios - vigente

Certificado de Factibilidad de Servicios - Luz, Agua.
Comprobante de Pago por derechos de revision (CAP

CIP, INDECI, INC de ser el caso).

Anteproyecto con distamen conforme, de ser esta el caso se
exceptuara la presentancion de los documentos; en tanto estos
se encuentren vigentes

Autorizacion de la Junta de propietario, de ser inmuebles con
unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y bienes de
propiedad comun.

0.6% V.0 0.6% V.0
Por cad control| Por cad control
de obra: 01% | de obra: 01%
del V.0 del V.0
(minimo tres | (minimo tres

controles de | controles de
obra) obra)
Deterioro de | Deterioro de
pistas y pistas y
veredas: 0.2%
del V.0

veredas: 0.2%
del V.0
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2011

Ordenanza Municipalidad N© 0012-2011-MDH

UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RECONSIDERA
CION

APELACION

21

Pago del derecho de tramite

Toda solicitud de obra para edificacion nueva en proyectos
calificados como “Habilitaciones Urbano contruccion Simultanea”

o proyecto que abarcando lotes contiguos 0 manzanas completas de
habilitaciones urbanas con lotes independizados, se plantea a base
de repetiocnes de modulos tipicos de vivienda, dentro de los
Programas del sector que involucren viviendas de interes social;
deberan tener en cuenta en el art. 41° de la ley N° 29090

LICENCIA DE OBRA PARA DEMOLICION

Base Legal

* Ley N° 27157 y su Reglamento (20/07/1999)
*D.S. N° 182-70-VI (12/05/1970)

*D.S. N° 063-70-VI (15/15/1970)

*D.S. N° 035-2006-MTC (08/11/2006)

* R.M.N° 253-2000-MTC (03/06/2000)

© N o U

10

1

[

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

Pago del derecho de tramite

Formulario Unico Oficial (FUE - Parte 1°) por triplicado,
debidamente llenado y firmado por el propietario, el profesional
responsable llenado y firmado por el propietario, el profesional
responsable de la Obra y un abogado.

Copia literal de dominio en la que conste la Declaratoria de
Fabrica si esta inscrita, o la Conformidad de Obra o la Licencia
de Contruccion de la edificacion existente en el caso de no
constar en el asiento de inscripcion correspondiente, con
dictamen de abogado conforme a lo sefialado en el art. 49° de la
Ley N° 27157.

Certificado vigente de habilitacion profesional

Carta de Seguridad de Obra y responsabilidad a terceros
Memoria descriptiva del procedimiento de seguridad.

Palno de localizacion y ubicacién con indicacion de la fabrica a
demoler, se excluye los cuadros normativos y areas asi como la
delimitacion de la zonificacion.

Presupuesto de obra en base a los valores unitarios oficiales de
edificacion actulizado, aplicando el maximo de las
depreciaciones por antigiiedad y estado de conservacion.
Recibo de pago del servicio de delegados de Comision Tecnica
del CAP.

En el caso de uso de explosivos, intervencion de la DISCAMEC,
FF.AA. Y Defensa Civil.

Valor
Licencia
4.134%

0.6% V.0

Por cad control
de obra: 01%
del V.0
(minimo tres
controles de
obra)

Deterioro de
pistas y
veredas: 0.2%
del V.0

148.82
0.6% V.0

Por cad control
de obra: 01%
del V.0
(minimo tres
controles de
obra)

Deterioro de
pistas y
veredas: 0.2%
del V.0

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rurall

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

PRODECLARATORIA DE FABRICA

Base Legal:

* Ley 27972 Art. 79 (20/07/1999)
* Ley 29090 Art. 29 (25/09/07)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Formulario Unico de Edificaciones - FUE ANEXO C debidamente
llenado firmado y sellado por responsable de obra o proyectista
y el titular, Anexo A o B, de existir condominios (3 originales).

Comprobante de pago por le derecho correspondiente

1.710%

61.56

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

RESELLADO DE LA DECLARATORIA DE FABRICA
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2011

UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA AUTORIDAD
RESOLVE Pég'ccé%fh’;'ém COMPETENT
R o E PARA
(en dias RESOLVER [ RECONSIDERA

- APELACION
habiles) CION

Base Legal:

* Ley N° 23625 - (11/06/83)

* Ley N° 24687 - (17/04/84)

* Ley N° 26389 - (18/11/94)

*D.S. N° 035-2006-MTC (08/11/2006)
* R.M.N° 253-2000-MTC (03/06/2000)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Pago del derecho de tramite

01 copia de esqueta de observacion de Registros

Publicos (opcional)

Presentar formularios y planos originales aprobados por la
Municipalidad Distrital de Huaura.

Presentar documentacion que subsane las observaciones
respectivas: Cert. Numeracion, copia de Decl. Fabrica anterior
copia del Autovaluo y/o Ficha registral u otros segun el caso.

NOTA:

(*) Solicitud debera ser firmado por titular que figura en
Declaratoria de Fabrica a reseltar, indicando los siguientes
datos: Nombres, ubicacion del inmueble, numero de expediente
numero de resolucion y afio en que fue aprobado la fabrica.

0.0171%

61.56

Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural

. |DUPLICADO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

Base Legal:

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

* Ley N° 27157 y su Reglamento (20/07/1999)

*D.S. N° 035-2006-VIVIENDA (08/11/2006)

* D.S. N° 008-2000-MTC (17/02/2000)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Pago del recho de tramite

Vigencia de poder de representante legal, en el caso

de personas juridicas u otros entes colectivos.

En caso de representacion de personas naturales,

se requerird Carta Poder con firma legalizada.

1.032%

37.15

Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  |Urbano Rurall Urbano Rural

. |VISACION DE PLANOS

Base Legal:
* Ley N° 27972 (28/05/2003)
* Caédigo Civil Arts. 504 / 508 (14/11/01984)

Formato de solicitud con caracter de Declaracién Jurada

Pago del recho de tramite, por plano:

2.1) Dentro del casco urbano

2.2) Fuera del casco urbano

En caso de actuar como representante:

Persona natural; adjunta carta poder simple, original y copia de
su documento de identidad.

Persona juridica adjuntar documento donde conste el
nombramiento y facultades inscrito en rr.pp y vigente y copia de
su documento de identidad.

Documentacion tecnica (02 juegos)

5.1) Planos de Ubicacion y Perimetrico.

5.2) Memoria Descriptiva

La documentacion tecnica debera estar suscrita por arquitecto o
ingeniro civil.

Certificado de Habilitacion Profesional.

Copia digital en CD de la documentacion tecnica.

a) Visacion de Plano Perimetrico con Titulo de Propiedad

Copia Literal de dominio, copia del titulo de propiedad u otro

2.457%
3.013%

88.45
108.47

Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
documento similar devidamente fedateado.
5.12. |VISACION DE MINUTA
Base Legal: 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Jurada 2.266% 81.58 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley N° 27972 (28/05/2003) 2 Minuta (original y dos copias) Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Caédigo Civil Arts. 504 / 508 (14/11/01984) 3 Copia del titulo de propiedad del transferente en copia Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
fedateada ( o copia literal de dominio fedateada)
De no existir dichos documentos, otros que acrediten la
tradicion legal del bien inueble.
4 Plano de ubicaci6n escala 1/500 y localizacién a escala
1/10000 o 1/5000; incluyendo las secciones de las vias
adyacentes al predio (2 copias) y Memoria Descriptiva)
5 Copia del autovalto al dia
6 Pago del derecho de tramite.
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
(**) Los planos y la memoria descriptiva deberan estar
firmados por Ing.Civil o Arquitecto colegiado.
5.13. |DECLARATORIA DE FABRICA
Base Legal: 1 Formulario Unico Oficial (FUO -Parte 2*), por triplicado, Valor de la Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley N° 27157 (20/07/1999) debidamente llenado y firmado por el propietario, el pro- declaratoria Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*D.S, N° 008-2000-MTC (17/02/2000) fesional responsable de la Obra o constatador, ingeniero 1.771% 63.77 Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo civil o arquitecto colegiado. . .
General (11/04/2001) 2 Pago por derecho de tramite 0.1% V.0 0.1% V.0
3 Copia simple del Certificado Literal de dominio
4 Certificado de Finalizacién de Obra y de Zonificacion
5 Copia de conformidad de obra
6 Planos de Localizacién y Ubicacion, y de planta de ar-
quitectura (distribucién de cada piso iguales a los del
proyecto que obra en el expediente o a los de replanteo
de ser el caso (dos copias de cada uno)
7 Hoja de datos estadisticos debidamente llenada.
5.14. |CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS
Y EDIFICATORIOS
Base Legal: 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 1.147% 4129 2 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley 27157 (20/07/1999) Jurada. Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*D.S. N° 008-2000-MTC 2 Pago por derecho de tramite Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
*D.S. N° 032-2006-VIVIENDA (01/11/2006) 3 Plano de Ubicacion referencial
* Reglamento Nacional de Edificaciones
5.15. |CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y VIAS
Base Legal: 1 Formato de solicitud con caracter de Declaracién 1.147% 41.29 2 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Jurada Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 2 Pago por derecho de tramite Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
General (11/04/2001) 3 Plano de Ubicacion escala 1/500 y Localizacién a escala
1/5000 o 1/10000, con coordenadas UTM referido a
elementos existentes (1 copia). Para el caso de terrenos
rusticos consignar cuadro de datos técnico.
Los planos deberan estar suscritos por arquitecto o ingeniero
civil.
4 Boleta de habilidad del profesinal responsable
5.16. |CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO
Base Legal: 1 Formato de solicitud con caracter de Declaracion 1.147% 4129 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003) Jurada Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* D.S.N° 030-98-EM Art.3° (03/08/98) 2 Pago por derecho de tramite Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
* Ley N° 27314 3 Plano de Ubicacion escala 1/500 y Localizacién a escala
* D.S.N° 054-93-EM 1/5000 o 1/10000, con coordenadas UTM referido a
* D.S.N° 020-01-EM elementos existentes (1 copia). Para el caso de terrenos
* Ley N° 27353 rasticos consignar cuadro de datos técnico.
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Los planos deberan estar suscritos por arquitecto o ingeniero
General (11/04/2001) civil.
* D.S.N° 006-05-EM 4 Boleta de habilidad del profesinal responsable
*D.S.N° 019-97-EM
*D.S.N° 027-05-EM Adicionales de ser el caso:
5 Estudio urbano ambiental y/o correspondiente segln
centros de operacion (para actividades de tratamiento de
residuos sélidos)
6 Memoria Descriptiva (sélo grifos y/o estaciones de ser-
vicio, tratamiento de residuos sélidos y establecimientos
con deposito de hidrocarburos para uso propio)
Plano de Distribucién General del Proyecto, escala 1/100
indicando partes mas importantes: zona de instalacion
de los tanques, cercos, estacionamientos, oficinas, etc
(sélo grifos y tratamientos de residuos sélidos)
5.17. |CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO
(aplicable también para Corte de Vias)
Base Legal: 1 Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada 1.742% 62.71 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 2 Pago por derecho de tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 3 Documento tecnico (01 juego) Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
General (11/04/2001) 3.1) Plano de Ubicacion escala 1/500 y Localizacién a escala
1/5000 o 1/10000, con coordenadas UTM referido a
elementos existentes (1 copia). Para el caso de terrenos
rasticos consignar cuadro de datos técnico.(Presentar la
documentancion tecnica en archivos digitales).
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
3.2) Memoria Descriptiva(solo ngratis)
3.3)Plano de Distribucién General 1/50 6 1/100 (s6lo para
grifos y/o estaciones de servicios)
La documentacion tecnica debera estar suscrito por arquitecto
o ingeniro civil.
Boleta de habilidad del profesinal responsable
5.18. |CERTIFICADO DE JURISDICCION
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracién Jurada 1.147% 41.29 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Pago por derecho de tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Documento tecnico (01 juego) Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
General (11/04/2001) 3.1) Plano de Ubicacion escala 1/500 y Localizacién a escala
1/5000 o 1/10000, con coordenadas UTM referido a
elementos existentes (1 copia). Para el caso de terrenos
rasticos consignar cuadro de datos técnico.(Presentar la
documentancion tecnica en archivos digitales).
5.19. |CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO O DE
NO EXISTENCIA DE PLANO CATASTRAL Formato de solicitud con caracter de Declaracion 1.147% 41.29 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
Base Legal: Jurada Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Pago por derecho de tramite Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)
5.20. |CERTIFICADO DE NOMENCLATURA
(Acredita la denominacion actual de la via en que se encuentran
el inmueble asi como su amigo nombre en caso de haber
cambiado)
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracion 1.777% 63.97 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Jurada Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Pago por derecho de tramite Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
General (11/04/2001)
5.21. |CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL
NOMENCLATURA Formato de solicitud con caracter de Declaracién Jurada 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*Ley 27972 Art. 79 y 81 (27/05/2003) Pago por derecho de tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*Resolucion N° 540-2003-SUNARP - SN, Art 88(Reglamento 2.1) Asignacion de numeracion 3.125% 112.5 Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural
de Inscripciones por cada numero exterior o interior de la unidad inmobiliaria.
de Registro de Predios) - (17/11/2003) Considerar ademas la numeracion de los estacionamientos
(Para asignacion de numeracion de los estacionamientos). depositos y similares.
*D.S.N° 11-2008 VIVIENDA, Normas Tecnicas del Reglamento 2.2) Con numeracion asignada con anterioridad pago todos 1.777% 63.97
Nacional de Edificaciones - RNE (08-06-2006). los numeros de la unidad inmobiliaria.
Documento privado, escritura publica o constancia de
inscripcion en Registro Publicos que acredite la titularidad.
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RECONSIDERA
CION

APELACION

En caso de actuar como representante:

Persona natural: adjuntar carta poder simple, original y copia de

su documento de identidad.
Persona juridica: adjuntar documento donde conste el

nombramiento y facultades inscrito en rr.pp. Y vigente y copia de

su documento de identidad.

En caso de asignacion de numeracion

Acreditar con documentacion la apertura de puerta que da lugar a

nueva numeracion (exterior y/o interior)

En caso de tener varias numeraciones con numeracion
asiganada con anterioridad:

Acreditar que registralmente sigue siendo una sola unidad
inmobiliaria.

o
N
N

. |CERTIFICADO DE HABITABILIDAD O

INHABITABILIDAD

Base Legal:

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

© ©® N o

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Jurada
Pago del derecho de tramite

Vigencia de poder de representante legal, en el caso

de personas juridicas u otros entes colectivos.

En caso de representacién de personas naturales,

se requerird Carta Poder con firma legalizada.

Copia literal de dominio, titulo de propiedad o minuta de
compra y venta

Documentacion tecnica (01 juego)

5.1) Plano de ubicacién y localizacion, escala 1/5000: 1/10000
(1 copia), con areas y lideros.

5.2) Planos de Arquitectura (Plantas y cortes y elevaciones).
(1 copia)

5.3) Plano del conjunto a escala 1/200 o 1/100 (de ser el caso)

La documentancion debera estar suscrita por arquitecto o
ingeniero civil.

Boleta de Habilidad del profesional responsable

Carta de Seguridad de Obra Firmado por el ingeniero Civil.
Copia de la licencia de obra o conformidad de obra

De ser el caso podra requerirse copia de planos aprobados

1777%

63.97

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

. |CERTIFICADO DE POSESION

(s6lo con fines de factibilidad de servicios publicos)

Base Legal:

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

* Cédigo Civil -D.Leg.N° 295

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Jurada
Pago del derecho de tramite

Documentacion tecnica (01 juego)

3.1) Plano de ubicacion escala 1/500 y Localizacion a escala
1/5000 o 1/10000, georeferenciado en coordenadas UTM.
Consignar cuadro de datos tecnicos.

2.192%

7891

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA AUTORIDAD
RESOLVE Pég'ccé%fh’;'ém COMPETENT
R o E PARA
(en dias RESOLVER [ RECONSIDERA

- APELACION
habiles) CION

3.2) Memoria Descriptiva

La documentacion debera estar suscrita por arquitecto o
ingeniero civil.

Boleta de Habilidad del profesional responsable
Certificado domiciliario

Declaracion Jurada de 02 (dos) vecinos contiguos y
propietarios o posesionarios debidamente acreditados.

5.24.

CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENO
EN ZONAS URBANA Y/O RURAL

Base Legal:

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)
*Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Jurada
Pago del derecho de tramite

a. Zona urbana

b. Zona rural

En caso de actuar como representante:

Persona natural adjuntar carta poder simple, original y copia de
su documento de identidad.

Persona juridica : adjuntar documento donde conste el
nombramiento y facultades inscrito en rr.pp y vigente, y copia
de su documento de identidad.

Plano de ubicacién a escala 1/500 y de localizacién a

escala 1/10000 o 1/5000.

1.777%
2.331%

63.97
83.92

7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  |Urbano Rural| Urbano Rural

. |CERTIFICADO DE MEDIDAS PERIMETRICAS

ZONAS URBANA

Base Legal:

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)
*Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Jurada
Pago del derecho de tramite

a. Hasta 300 metros cuadrados

b. Més de 300 metros cuadrados

Vigencia de poder de representante legal, en el caso
de personas juridicas u otros entes colectivos.

En caso de representacion de personas naturales,
se requerird Carta Poder con firma legalizada.

Documento que acredite la propiedad, los linderos y las
medidas perimétricas del inmueble.

Documentacion tecnica (02 juegos)

5.1) Plano de ubicacion a escala 1/500 y de localizacién a
escala 1/10000 o 1/5000; incluyendo las secciones de

las vias adyacentes al predio

5.2) Plano perimétrico escala 1/50 con indicacién de medidas
y angulos.

5.3) Boleta de Habilidad del profesional responsable.

2.711%
4.386%

99.76
157.9

7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural

. |CERTIFICADO DE LINDEROS COLINDANTES
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
o — PARA AUTORIDAD
,:)R%i DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formularo) Evg:?;on RESSLVE PFlgIgflfoDI?IlfléNT COEM: E;ENT
ormulario '
" NGmero y Denominacion DERECHO DEPAGO | Cédigo/ | (en%U) | (en sy |AUOmal (en dias ° RESOLVER REC%’TSLDERA APELACION
Ubicacion « Positivo | Negativo I
Base Legal: 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Jurada 2.214% 81.86 7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 2 Pago del derecho de tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
3 Vigencia de poder de representante legal, en el caso Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
de personas juridicas u otros entes colectivos.
En caso de representacién de personas naturales,
se requerird Carta Poder con firma legalizada.
4 Copia literal de dominio, copia del titulo de propiedad u otro
documento similar debidamente fedateado
5 Documentacion tecnica (02 juegos)
5.1) Plano de ubicacion a escala 1/500 y de localizacién a
escala 1/10000 o 1/5000; incluyendo las secciones de
las vias adyacentes al predio
5.2) Plano perimétrico escala 1/50 con indicacién de medidas
y angulos.
5.3) Boleta de Habilidad del profesional responsable.
5.27 |APROBACION DE HABIL. URBANA
DE OFICIO E INSCRIPCION 1 Solicitud dirigida al Alcalde
REGISTRAL DE CAMBIO DE USO. 2 Formulario FUHU debidamente llenado.
para predios registralmente Calificados 3 Copia Literal de Dominio Expedida por el Vivienda 1.52% 54.00 10 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
como rdsticos ubicados en zonas Registro de Predios con anticipacién no mayor a 30 dias dias Tramite Desarrollo | Desarrollo Municipal
urbanas consolidadas.(A SOLICITUD DEL 4 Poder otorgado por el propietario del Comercio y Servicio 2.25% 80.00 habiles Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
PROPIETARIO) Representante de la Habilitacién (Segin sea el Caso)
LEY 29090 (LEY DE REGULACION DE 5 Vigencia de Poder expedida en el Registro Industria 5.97% 212.0
HABILITACIONES URBANAS Y de Personas Juridicas con una anticipacion
DE EDIFICACIONES. no mayor a 30 dias. Derecho 1% U.LT 1.00%
D.S. N°011-2006-VIVIENDA 6 Certificado de Zonificacién y Vias aprobadas
Ley 27972-Art. 79° por la Municipalidad Provincial
Ley 26878 (ley General de habilitaciones 7 Declaracion Jurada de inexistencia de
urbanas) Feudatarios
Reglamento Nacional de Edificaciones g Planos de Ubicacion (02) y Localizacion del
DECRETO SUPREMO N° 024-2008-VIVIENDA terreno matriz con coordenadas UTM Georeferenciado
RESOLUCION VICEMINISTERIAL 9 Plano del Predio Rustico Matriz, indicando Perimetro,
N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA Linderos y areas, curvas de nivel y
Nomenclatura Original, georeferencia a la red
Geodésica Nacional.
10 Memoria Descriptiva, indicando areas, linderos y
medidas perimétricas del predio matriz.
5.28 |[APROBACION DE PROYECTO DE HABILITACION URBANA
MODALIDAD B 1 Solicitud dirigida al Alcalde Vivienda 1.52% 54.72 30 dias Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
a)Unidades prediales no mayores a 5Ha que constituy ~ an 2 Formulario FUHU debidamente llenado, debera constar el Sello hébiles Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
Islas Rusticas y Lote Unico. de pago de Autoliquidacion Comercio y Servicio 2.25% 81.00 | Document. |Urbano Rural| Urbano Rural
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT) (en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

b)Predios con Planeamiento Integral Aprobado con
Anterioridad.

LEY 29090 (LEY DE REGULACION DE HABILITACIONES

URBANAS Y DE EDIFICACIONES.

D.S. N°010-2005-VIVIENDA

Ley 27972-Art. 79°

Ley 26878 (ley General de habilitaciones urbanas)
Reglamento Nacional de Edificaciones

DECRETO SUPREMO N° 024-2008-VIVIENDA

RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 003-2008-VMVU-VIVIENDA

MODALIDAD C ( Comisi6én Técnica

/Revisores Urbanos)

a) Habilitaciones Urbanas a ejecutar por etapas
con sujecion a Planeamiento Integral.

b) Con Construccion simultanea que soliciten
venta garantizada de lotes.

c) Con construccién simultanea de viviendas en
las que el numero,

10

11

12

13
14
15
16

17
18

19

20
2
22
23

~

Copia Literal de Dominio Expedida por el Registro de Predios

con anticipaciéon no mayor a 30 dias

Poder otorgado por el propietario del Representante de la
Habilitacién (Segln sea el Caso)

Vigencia de Poder expedida en el Registro de Personas
Juridicas con una anticipaciéon no mayor a 30 dias.

Certificado de Zonificacion y Vias aprobadas por la
Municipalidad Provincial

Certificado de Factibilidad de los Servicios de Luz,

Agua, Desaglie, Electrificacion, Teléfono otorgado por las

Empresas ¢ entidades prestadoras de estos Servicios

Declaracion Jurada de inexistencia de Feudatarios

Planos de Ubicacion (02) y Localizacién con coordenadas UTM

Georeferenciado

Plano Perimétrico y Topogréfico con curvas de Nivel a cada
Metro y Coordenadas UTM (02) con Memoria Descriptiva

Plano de Trazado y Lotizacion con indicacion de Lotes, aportes,

vias, secciones de vias,

ejes de trazo y habilitaciones colindantes, plano de pavimentos

con curvas de nivel

Plano de Ornamentacion de Parques, ornamentacion y

equipamiento de areas de recreacion

Memoria Descriptiva del Proyecto de Habilitacion Urbana.
Planeamiento Integral en caso se requiera de acuerdo al R.N.E

Estudio de Impacto Ambiental(segin sea el caso)

Certificado de inexistencia de restos arqueolégicos por INC
(seguin casoespecificado en D.S)

Copia del Autoevalud

Certificado de inexistencia de canales de regadio

expedida por el Ministerio de Agricultura

Declaracién Jurada de la Reserva de Area para los

Aportes Reglamentarios

Pago de Derecho.

Certificado de habilidad del profesional

Estudio de suelo u otros documentos que requiera la comisién

Copia de comprobante de pago por revision de la

comision técnica

Solicitud dirigida al Alcalde

Formulario FUHU debidamente llenado,

debera constar el Sello de pago de Autoliquidacién
(Revisores Urbanos)

Copia Literal de Dominio Expedida por el Registro
de Predios con anticipacién no mayor a 30 dias
Poder otorgado por el propietario del Representante
de la Habilitacién (Segun sea el Caso)

Industria

Licencia de
Habilitacion
0.02% de la U.L.T
por m2 de area
Vendible(hasta 10ha)
y 0.015% de la U.L.T
por m2 de area
vendible (desde 10 Ha)

Vivienda

Comercio y Servicio

Industria

Licencia de Habilitacién

6.00%

1.52%

2.25%

6.00%

216.00

54.00

80.00

213.00

30 dias
hébiles

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
dimensiones de lotes a habilitar tipos de viviendas 5 Vigencia de Poder expedida en el Registro de 0.02% de la U.LT por
a edificar se definan Personas Juridicas con una anticipacién no mayor a 30 dias. m2 de area Vendible
en el Proyecto cuyo fin sea la venta de 6 Certificado de Zonificacién y Vias aprobadas (hasta 10ha)
viviendas edificadas. por la Municipalidad Provincial y0.015% de la U.L.T por
LEY 29090 (LEY DE REGULACION DE 7 Certificado de Factibilidad de los Servicios de Luz, m2 de area vendible
HABILITACIONES URBANAS Y Agua, Desaglie, Electrificacion, Teléfono otorgado por las (desde 10 Ha)
DE EDIFICACIONES. Empresas 6 entidades prestadoras de estos Servicios
D.S. N° 011-2006-VIVIENDA 8 Declaracion Jurada de inexistencia de Feudatarios
Ley 27972-Art. 79° 9 Planos de Ubicacion (02) y Localizacién con
Ley 26878 (ley General de habilitaciones urbanas) coordenadas UTM Ge referenciado
Reglamento Nacional de Edificaciones 10 Plano Perimétrico y Topogréfico con curvas de Derechos de pago por
DECRETO SUPREMO NP 024-2008-VIVIENDA Nivel a cada Metro revision de la Comision
DECRETO SUPREMO NP 025-2008-VIVIENDA y Coordenadas UTM (02) con Memoria Descriptiva Técnica Calificadora de
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 003-2008- 11 Plano de Trazado y Lotizacion con indicacion de Lotes, Proyectos
VMVU-VIVIENDA aportes, vias, secciones de vias, Pago en funcién al valor
ejes de trazo y habilitaciones colindantes, plano de de la obra
pavimentos con curvas de nivel 1% V. O. segun
12 Plano de Ornamentacién de Parques, ornamentacion y
equipamiento de &reas de recreacion
13 Memoria Descriptiva del Proyecto de Habilitacién Urbana.
14 Planeamiento Integral en caso se requiera de acuerdo al R.N.E
15 Estudio de Impacto Ambiental(segln sea el caso)
16 Certificado de inexistencia de restos arqueoldgicos por INC
(segun caso especificado en D.S)
17 Copia del Autoevalu
18 Certificado de inexistencia de canales de regadio
expedida por el Ministerio de Agricultura
19 Declaracién Jurada de la Reserva de Area para los
Aportes Reglamentarios
20 Pago de Derecho.
21 Certificado de habilidad del profesional
22 Estudio de suelo u otros documentos que requiera
la comision
23 Copia de comprobante de pago por revisién de la
comision técnica/revisores Urbanos
24 Informe Técnico Conforme de Revisores Urbanos
respecto a los Planos Presentados.
MODALIDAD D ( Comisién Técnica) 1 Solicitud dirigida al Alcalde
a) Predios no colindantes con Areas Urbanas 2 Formulario FUHU debidamente llenado, Vivienda 1.52% 54.00 30 dias Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
o areas aledafias debera constar el Sello de pago de Autoliquidacion habiles Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
cuenten con proyectos de habilitacién urbanas (Revisores Urbanos) Comercio y Servicio | 2.25% 80.00 Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
Aprobados y no ejecutados, la habilitacion 3 Copia Literal de Dominio Expedida por el Registro de
requerira la formulacién Predios con anticipacién no mayor a 30 dias Industria 6.00% 213.0
de un Planteamiento Integral. 4 Poder otorgado por el propietario del Representante
b)Predios que colinden con zonas Arqueolégicas, de la Habilitacién (Segln sea el Caso)
inmuebles 5 Vigencia de Poder expedida en el Registro de
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
previamente declarados como bienes culturales o Personas Juridicas con una anticipacién no mayor a 30 dias. Licencia de Habilitacion
Areas Naturales 6 Certificado de Zonificacién y Vias aprobadas 0.02% de la U.LT por
Protegidas. por la Municipalidad Provincial m2 de &rea Vendible
c)Para fines Industriales, Comerciales o 7 Certificado de Factibilidad de los Servicios de Luz, (hasta 10ha)
Usos Especiales Agua, Desaglie, Electrificacion, Teléfono otorgado por las y0.015% de la U.LT por
LEY 29090 (LEY DE REGULACION DE Empresas 6 entidades prestadoras de estos Servicios m2 de area vendible
HABILITACIONES URBANAS Y 8 Declaracion Jurada de inexistencia de Feudatarios (desde 10 Ha)
DE EDIFICACIONES. 9 Planos de Ubicacion (02) y Localizacién con
D.S. N° 011-2006-VIVIENDA coordenadas UTM Ge referenciado
Ley 27972-Art. 79° 10 Plano Perimétrico y Topogréfico con curvas de
Ley 26878 (ley General de habilitaciones Nivel a cada Metro
urbanas) y Coordenadas UTM (02) con Memoria Descriptiva Derechos de pago por
Reglamento Nacional de Edificaciones 11 Plano de Trazado y Lotizacion con indicacion de Lotes, revision de la Comision
DECRETO SUPREMO NP 024-2008-VIVIENDA aportes, vias, secciones de vias, Técnica Calificadora de
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 003-2008- ejes de trazo y habilitaciones colindantes, plano de Proyectos
VMVU-VIVIENDA pavimentos con curvas de nivel Pago en funcién al valor
12 Plano de Ornamentacién de Parques, ornamentacion y de la obra
equipamiento de areas de recreacion 1% V. O. segin
13 Memoria Descriptiva del Proyecto de Habilitacién Urbana.
14 Planeamiento Integral en caso se requiera de acuerdo al R.N.E
15 Estudio de Impacto Ambiental(segln sea el caso)
16 Certificado de inexistencia de restos arqueoldgicos por INC
(segun caso especificado en D.S)
17 Copia del Autoevalud
18 Certificado de inexistencia de canales de regadio
expedida por el Ministerio de Agricultura
19 Declaracién Jurada de la Reserva de Area para los
Aportes Reglamentarios
20 Pago de Derecho.
21 Certificado de habilidad del profesional
22 Estudio de suelo u otros documentos que requiera
la comisién
23 Copia de comprobante de pago por revision de la
comision técnica/revisores Urbanos
5.29 |AUTORIZACION DE EJECUCION DE OBRAS DE
HABILITACION URBANA
Base Legal: 1 Formato de solicitud con caracter de Declaracién Jurada 5.800% 208.8 30 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*D.S. N° 039-70-VI (11/08/1970) 2 Pago del derecho de tramite y por revisién del Proyecto y . . Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970) Control de la Obra 1% del V.0 1%l V.0 Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 3 Proyecto de Pavimentos por cada por cada
* Ley N° 26878 (20/11/1997) 4 Plano de Trazado, Perfiles longitudinales y transversales control de obral control de obra
* R.SUNARP 540-2003-SUNARP/SN 5 Estudio de Suelos para fines de Pavimentacion (Si fuera
necesario)
6 Proyecto de Disefio de Equipamiento y Ornamentacion de
Parques
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formularo) Previa R PROCEgIMIENT E PARA
" NGmero y Denominacion DERECHO DEPAGO | Cédigo/ | (en%UIT) | (en S1) A“‘gg”a“ (en dias RESOLVER REC%’TSLDERA APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo I
5.30 |OTORGAMIENTO DE NUEVO PLAZO DE EJECUCION
DE OBRAS
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracién Jurada 10.317% 371.41 30 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*D.S. N° 039-70-VI (11/08/1970) Pago del derecho de tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970) Vigencia de poder de representante legal, en el caso Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) de personas juridicas u otros entes colectivos.
* Ley N° 26878 (20/11/1997) En caso de representacién de personas naturales,
* R.SUNARP 540-2003-SUNARP/SN se requerird Carta Poder con firma legalizada.
5.31 |RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada Hasta 10Ha
*D.S. N° 039-70-VI (11/08/1970) Pago del derecho de tramite 12.597% 453.38 30 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970) Titulo de propiedad inscrito en el Registro de Predios, que Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) incluya la descripcion del terreno y/o copia literal de do- Mas de 10Ha Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
* Ley N° 26878 (20/11/1997) minio con expedicién no mayor a 30 dias calendario. 15.473% 557.03
* R.SUNARP 540-2003-SUNARP/SN Si el propietario del terreno es persona juridica debera
presentar copia literal del Registro de Personas Juridicas
o el Certificado de Vigencia de Poderes, que acredite la
representacion y las facultades de los representantes.
Plano de Replanteo de la Lotizacién; que cumple con los
requisitos del Reglamento de Inscripciones de Registros
Publicos; y Memoria Descriptiva (2 copias y una copia
digitalizada en diskette o CD)
Cartas de conformidad de Obras de Agua Potable y
Alcantarillado y/o sistema alternativo expediod por la
entidad administradora de dichos servicios y resolucién
de Recepcién de Obras de Redes Eléctricas, otorgado
por el concesionario autorizado, y de Recepcion de
Obras de Canalizacién de Canales de Regadio, de ser
el caso.
Declaracién Jurada suscrita por el representante o del
propietario, y del profesional responsabilizandose por la
ejecucion de las obras de pavimentacién y ornamentacién
de areas de Recreacion Publica, sefialando que dichas
obras han sido ejecutadas y terminadas cumpliendo con
las normas técnicas vigentes
Minuta de cesién de aportes
Boleta de Habilidad del Profesional responsable
5.32 |LIQUIDACION DE APORTES PARA HABILITACION
URBANA
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracién 8.906% 320.62 30 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*D.S. N° 039-70-VI (11/08/1970) Pago por derecho del tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970) Certificado de Valores Arancelarios en condicién de Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Urbano expedido por la CONATA (segln corresponda)
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UIT : 3600

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa PROCEDIMIENT
N Formuario Automati ( F;' © RESF’(;\F\;:;R RECONSIDERA
Ntmero y Denominacion DERECHO DEPAGO | Cédigo/ | (en % UIT) (en SI) w :;‘b"'::) — APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
* Ley N° 26878 (20/11/1997) Certificado de Tasacién Comercial elaborado por la
CONATA o Perito Tasador Oficial (segln corresponda)
5.33 |INSCRIPCION PROVISIONAL INDIVIDUALIZADA
DE LOTES EN LA OFICINA REGISTRAL
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracién 8.460% 304.56 30 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*D.S. N° 039-70-VI (11/08/1970) Pago por derecho del tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970) Certificado de gravames libre de cargas; con vigencia de Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
* Ley N° 27972 (28/05/2003) 1(un) mes.
* Ley N° 26878 (20/11/1997) Un (01) Plano de lotizacion con coordenadas UTM (Universal
transversal Mercator) georeferenciado a la red geodesica
nacional, referida al datum oficial indicando cuatro de areas
Adjuntar una copia en CD.
5.34 |AUTORIZACION DE VENTA GARANTIZADA
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracion 9.460% 340.56 30 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*Ley N° 29090 -25/09/07 Pago por derecho del tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*Ley N° 27444-11/04/01 Un (01) Plano de trazado y lotizacion en los que sefialen los Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) lotes respecto de los cuales se solicita la venta garantizada,
*Ley N° 26912-16/01/98 aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones
D.A N° 053-98-PCM-(23/12/98) colindantes, cuando sea necesario para comprender la
D.A N° 030-2002-MTC-(30/06/02) integracion del entorno.
D.S N° 011-2003-VIVIENDA-(25/04/03) Certificado de Gravamenes libre de cargas una anticipacion no
D.S N° 011-2006-VIVIENDA-(08/05/06) mayor de 30 dias naturales.
D.S N° 024-2008-VIVIENDA-(27/09/08)
5.35 |SUBDIVISION DE LOTES
Base Legal: Formato de solicitud con caracter de Declaracion 15 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
*Ley N° 29090 -25/09/07 Pago por derecho del tramite Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
*Ley N° 27444-11/04/01 2.1)Sin obras completamentarias 5.594% 201.38 Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 2.2) Sin obras complentarias 10.141% 374.9
*Ley N° 26912-16/01/98 En caso de actuar como representante:
*D.A N° 053-98-PCM-(23/12/98) 3.1) Persona natural: adjuntar carta poder simple, original,
*D.A N° 030-2002-MTC-(30/06/02) 3.2) Persona juridica: vigencia de poder expedida por registros
*D.S N° 011-2003-VIVIENDA-(25/04/03) Publicos con una anticipacion no mayor de treinta (30)
*D.S N° 011-2006-VIVIENDA-(08/05/06) dias naturales.
*D.S N° 024-2008-VIVIENDA-(27/09/08) Autorizacion de copropietarios (en caso de condominio
*D.S N° 026-2008-VIVIENDA-(27/09/08) Copia literal de dominio, titulo de propiedad o minuta de compra
*Res N° 540-2003-SUNARP/SN. Art 57(17/11/2003) venta de los terrenos con una anticipacion no mayor de 30 dias
naturales
En caso que el solicitante no sea el propietarios del predio,
debera presentar la documentacion que acredite con derecho a
solicitar la atorizacion.
Documentacion tecnica firmada por profesional responsable (02
juego) y una (01) copia digital en CD.
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UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA
RESOLVE
R

PROCEgIMIENT E PARA
RESOLVER | RECONSIDERA
CION

(en dias
habiles)

APELACION

7.1) Planos de ubicacién (escala 1/5000 o 1/10000) y
perimetrico (escala adecuada) con coordenadas UTM
(Universal Trasnversal Mercator) georeferenciado a la red
geodesica nacional, referida al datum oficial.

7.2) Plano de Subdivision de lote (escala adecuada) con
Coodernadas UTM (Universal Trasnversal Mercator)
geodesica nacional, referida al datum oficial.

7.3) Memoria Descriptiva

Constancia de existencia y suficiencia de los servicios de agua
Potable y Alcantarillado de la entidad prestadora de servicios de
saneamiento; y de Alumbrado Publico y domiciliario de la
Empresa de Energia Electrica.

Boleta de Habilidad del Profesional responsable

ACUMULACION DE LOTES

Base Legal:

*D.S. N° 039-70-VI (11/08/1970)

*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970)

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)
* R.SUNARP 540-2003-SUNARP/SN

Formato de solicitud con caracter de Declaracién

Pago por derecho del tramite

En caso de actuar como representante:

3.1) Persona natural: adjuntar carta poder simple, original,

3.2) Persona juridica: vigencia de poder expedida por registros
Publicos con una anticipacion no mayor de treinta (30)

dias naturales.

Autorizacion de copropietarios (en caso de condominio

Copia literal de dominio, titulo de propiedad o minuta de compra
venta de los terrenos con una anticipacion no mayor de 30 dias
naturales

Documentacion tecnica firmada por profesional responsable (02
juego) y una (01) copia digital CD.

6.1) Planos de ubicacién (escala 1/5000 o 1/10000) y
perimetrico (escala adecuada) con coordenadas UTM
(Universal Trasnversal Mercator) georeferenciado a la red
geodesica nacional, referida al datum oficial.

6.2) Plano de Acumula de Lote (Escala adecuada ) con
Coodernadas UTM (Universal Trasnversal Mercator)
geodesica nacional, referida al datum oficial.

6.3) Memoria Descriptiva

Boleta de Habilidad del Profesional responsable

9.317%

335.41

15 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural

INDEPENDIZACION DE TERRENOS RUSTICOS

Base Legal:

* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)

* Ley N° 29090 (25.09.07)

* Ley Supremo N° 024-2008-VIVIENDA (27-09-2008), art. 27 y 28

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Pago por derecho de tramite

Copia literal de dominio expedido por Registro de Predios con
una anticipacion no mayor de 30 dias naturales (original y
copia).

En caso que el solicitantes no sea el propietarios del predio,
debera presentar la documentacion que acredite.

En caso de ser Persona Juridica acompana vigencia de poder

10.163%

365.87

Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural
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UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA
RESOLVE
R

PROCEgIMIENT E PARA
RESOLVER | RECONSIDERA
CION

(en dias
habiles)

APELACION

10

expedida por el Registro de Personas Juridicas (vigencia 30
dias)

Boleta de habilitacion de los profesionales que suscriben la
docuemntancion tecnica la misma que debara contener
informacion general sobre el proyecto u obra, tipo de
participacion del profesional y modalidad de aprobacion de
habilitacion urbana a la que se acogera el proyecto u obra.
Certificacion de Zonificacion y vias, vigente expedido por la
Municipalidad Distrital de Huaura.

Declaracion Jurada de inexistente de feudatarios.

Certificado de existencia de Restos Arqueologicos, en caso
de que el perimetro del area habilitar se superponga con un area
declarada Patrimonio Cultural de la Nacion emitido por el INC.

Documentacion tecnica:

*Plano de Ubicacién y localizacion a escala adecuada, segln el
caso con coordenadas UTM-Plano de Planeamiento integral
con la propuesta de integracion a la trama urbana mas cercana,
sefialando al perimetro y el relieve con curvas de nivel, susos de
suelos, aportes normativos georeferenciados a la red
geodesica nacional, en concordancia con el plan de Desarrollo
Urbano aprobado por la Municipalidad Provincial.

*Plano de Predio Rustico matriz indicando con perinetro,
lideros, areas, curvas de nivel y nomenclatura,
originalgeoreferenciado a la red geodesica nacional, refererida
al datum oficial.

*Plano de independizacion sefialando parcela independizadas
y la parcela remanente, indicando perimetro, linderos, area,
curvas de nivel y nomenclatura original, georeferenciado a la red
geodesica nacional, refererida al datum oficial. Cuando
corresponda, el plano de parcelacion identificara el numero de
parcelas con los sufijos del predio matriz.

*Memoria Descriptiva indicando areas, linderos y medidas
perimetricas del predio matriz, de la porcion.

Ladocumentacion tecnica debera ser presentada en

original y copia impresa firmada por el profesional

responsable mas copia digital.

AUTORIZACION DE DEPOSITO DE MATERIALES DE
CONSTRUCCION EN LA VIA PUBLICA

(por cada 10 m2 por dia)

Base Legal:

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)

1
2

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Pago por derecho de tramite

1.526%

54.94

7 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  |Urbano Rurall Urbano Rural

AUTORIZACION PARA COLOCACION DE MURETE
PARA MEDIDOR DE ENERGIA ELECTRICA
(para conexiones domiciliarias)
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UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RECONSIDERA
CION

APELACION

Base Legal:
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

Pago por derecho de tramite

Documento remitido por la concesionaria electrica que indica la
colocacion del murete

1.949%

70.16

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

AUTORIZACION PARA INTERFERIR
TEMPORALMENTE

EL TRANSITO VEHICULAR Y/O PEATONAL EN LA

VIA PUBLICA (Autorizacion de interferencia de vias )
(por viay por dia)

Base Legal:

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)

©® N o U N

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

Una (01) Carta simple del Operador dirigida al alcalde de la
MDH

En caso de actuar como representarme:

3.1) Persona natural; adjuntar carta poder simple, original y
copia de su documento de identidad .

3.2) Persona juridica vigencia de poder expedida por Registros
Publicos con una anticipacion no mayor de treinta (30) dias
naturales

POR EJECUCION DE OBRAS EN VIAS LOCALES

Plano de ubicacién de la obra

Plano de propuesta de desvio de transito y de sefializacion
Memoria Descriptiva de la obra

Cronograma de ejecucion de obra

Pago por derecho de tramite:

* De dos inspecciones oculares por obra

* De autorizacion por via (Si procediera la autorizacion)

POR EJECUCION DE OBRAS POR UNA SOLA CONEXION
DOMICILIARIA DE AGUA, DESAGUE Y ENERGIA
ELECTRICA EN VIAS LOCALES

Memoria Descriptiva de la obra

Carta de factibilidad emitido por unidad de agua y Alcantarillado
MDH O EDELNOR

Pago por derecho de tramite

* De 1 inspeccion ocular por obra

* De autorizacion por via

AMPLIACION DE PLAZO POR EJECUCION DE OBRAS EN
VIAS LOCALES

Cronograma de ejecucion de obra

Pago por derecho de tramite

* De dos inspecciones oculares por obra

* De autorizacion por via

POR EVENTOS CON FINES CULTURALES, BENEFICIOS Y/O
DEPORTIVOS
Croquis de la ubicacion de la Via.

1.527%

54.97

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rurall

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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UIT : 3600

N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA
RESOLVE
R

PROCEgIMIENT E PARA
RESOLVER | RECONSIDERA
CION

(en dias
habiles)

APELACION

10

Propuesta de desvio de transito
* De 1 inspeccion ocular por obra
* Por autorizacion de la Via si procediera

CON FINES COMERCIALES

Croquis de la ubicacién del evento

Propuesta de desvio de transito

Pago por derecho de tramite

* De 1 inspeccion ocular por obra

* Por autorizacion de la Via si procediera
Adicionalmente, en obras de gran magnitud
Presentacion del expediente tecnico.

Amplia difusion en medios de comunicacién masiva

AUTORIZACION PARA ROTURA DE PISTAS, BERMAS
Y VEREDAS (Pavimento de concreto, asfalto o

mixto) Y APERTURA DE ZANJAS PARA INSTALACION
DE REDES ELECTRICAS, TELEFONICAS Y TUBERIAS
EN GENERAL

Base Legal:

*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970)

Formato de solicitud con carécter de Declaracion Jurada
Pago por derecho de tramite

Una (01) Carta simple del Operador dirigida al alcalde de la
MDH

Documentacion tecnica firmada por profesional responsable
(01 juego)

4.1) Plano de ubicacién (Esc. 1/500) y localizacion del terreno
(1/5000 o 1/10000 con coordenadas UTM) universal
transversal Mercator, georeferenciado a la red geodesica
nacional, referida al datum oficial.

4.2) Plano de planta indicando recorrido y detalle de zanja u
otro, de ser el caso (escala adecuada)

4.3) Memoria Descriptiva y especificaciones tecnicas

4.4) Cronograma de avance de obra

Declaracion Jurada o Carta de factibilidad de la empresa
concesionaria del servicio publico, aprobado el proyecto

de obra y sefialando a la persona natural o juridica responsable
de la ejecucion de la obra.

Compromiso de reparacion y limpieza de las estructuras
dafadas o alteradas durante la ejecucion (pista, vereda)
Pago por interferencia de vias de ser el caso

Autorizacion
2.749%

Derecho de
Zanja(por
cada 10m. O
fraccion)
2.057%

98.96

74.05

15 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural

AUTORIZACION PARA CONSTRUCCIONES DE CAMARAS
PARA RED DE TELEFONIA'Y SUBESTACIONES AEREAS
ELECTRICAS Y SUBESTACIONES SUBTERRANEAS

Base Legal

*D.S N° 063-70-VI (15/15/1970)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Pago por derecho de tramite

5.420%

195.12

15 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo

Municipal
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

PLAZO RECURSOS

PARA
RESOLVE
R

PROCEgIMIENT E PARA
RESOLVER | RECONSIDERA

(en dias S
CION

habiles)

APELACION

3 Una (01) Carta simple del Operador dirigida al alcalde de la

MDH

Documentacion tecnica firmada por profesional responsable
(01 juego)

4.1) Plano de ubicacién (Esc. 1/500) y localizacion del terreno
(1/5000 o 1/10000 con coordenadas UTM) universal
transversal Mercator, georeferenciado a la red geodesica
nacional, referida al datum oficial.

4.2) Plano de planta indicando recorrido y detalle de zanja u
otro, de ser el caso (escala adecuada)

4.3) Memoria Descriptiva y especificaciones tecnicas

4.4) Cronograma de avance de obra

Declaracion Jurada o Carta de factibilidad de la empresa
concesionaria del servicio publico, aprobado el proyecto

de obra y sefialando a la persona natural o juridica responsable
de la ejecucion de la obra.

Compromiso de reparacion y limpieza de las estructuras
dafadas o alteradas durante la ejecucion (pista, vereda)
Pago por interferencia de vias de ser el caso

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural

AUTORIZACION PARA LA INSTALACION DE INFRAESTRUC TURA
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE
TELECOMUNICACIONES

Base Legal:

* Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipales, Art. 79° Numeral 3.2y 3,
publicado el 27-05-2003

* Ley N° 27972 - Ley para la expansion de infraestructura en
Telecomunicaciones, Articulo 5°,6° y 7°, publicado 20-05-2007

* Decreto Supremo N° 039-2007 - MTC, Rreglamento de la Ley

N° 29022 articulo 12° y 13°, publicado el 13-11-2007.

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

Pago por derecho de tramite

Una (01) Carta simple del Operador dirigida al alcalde de la
MDH

Una (01) copia de los recibos de pago de la tasa o derecho
administrativo por el tramite de la respectiva Autorizacion.

Una (01) copia de la resolucion emitida por el Ministerio
mediante la cual se otorga concesion al Operador para prestar
el servicio publico.

documento tecnica firmada por profesional responsable (01
juego)

6.1) Plano de ubicacion detallando las caracteristicas fisicas y
tecnicas de las instalaciones materia de tramite (escala
adecuada)

6.2) Memoria Descriptiva y especificaciones tecnicas.

En el caso de estaciones radioelecticas se presentara
adicionalmente:

Una (01) declaracion juarada del ingeniero civil responsable de la
ejecucion de la obra.

Una (01) Carta de compromiso para la prevencion del ruido
vibraciones u otro impacto ambiental comprobado que pudieran
causar incomodidad a los vecinos.

10.846%

390.46

Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia

Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal

Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

RECONSIDERA
CION

APELACION

AUTORIZACION PARA INSTALACION DE POSTES Y
REDES AEREAS DE TELEFONIA, ENERGIA ELECTRICA,
TV POR CABLE Y OTROS (Por mantenimiento,
emergencia o ampliacién)

Base Legal:

*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970)

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Pago por derecho de tramite

Una (01) Carta simple del Operador dirigida al alcalde de la
MDH

Documentacion tecnica firmada por profesional responsable
(01 juego)

4.1) Plano de ubicacién (Esc. 1/500) y localizacion del terreno
(1/5000 o 1/10000 con coordenadas UTM) universal
transversal Mercator, georeferenciado a la red geodesica
nacional, referida al datum oficial.

4.2) Plano de planta indicando recorrido y detalle de zanja u
otro, de ser el caso (escala adecuada)

4.3) Memoria Descriptiva y especificaciones tecnicas

4.4) Cronograma de avance de obra

Carta del solicitante sefialando a la persona natural o juridica
Pago por interferencia de vias de ser el caso.

2.877%

103.57

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal

AUTORIZACION O RENOVACION DE INSTALACION
DE TORRES DE CONTROL, ANTENAS DE RADIO Y
TELECOMUNICACIONES Y ANTENAS PARABOLICAS
(Vigencia de un afio)

Base Legal:

*D.S. N° 063-70-VI (15/12/1970)

* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (28/05/2003)

Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada

Pago por derecho de tramite

En caso de actuar como representante:

3,1) Persona natural: adjuntar carta poder simple, original y
copia de su documento de identidad.

3.2) Persona juridica: vigencia de poder expedida por Registros
Publico con una Anticipacion no mayor de treinta (30) dias
naturales.

Copia literal de dominio, titulo de propiedad o minuta de compra
venta del terreno, de ser inquilino, autorizado del propietario
con una anticipacion no mayor de 30 dias naturales. (01 copia)

Documentacion tecnica (01 juego)

5.1) Plano de ubicacion (Esc. 1/500) y localizacion del terreno
(1/5000 o 1/10000 con coordenadas UTM) universal
transversal Mercator, georeferenciado a la red geodesica
nacional, referida al datum oficial.

5.2) Memoria Descriptiva

5.3) Detalles tecnicos de la antena

5.4) Presentar la documentacion firmada por profesional
responsable y una (01) copia en archivo digitale (CD)

6 Carta de Seguridad de obra del profesional responsable

11.694%

420.98

Oficina
Tramite

Document.

Sub Gerencial
Desarrollo

Urbano Rural

Sub Gerencia
Desarrollo

Urbano Rural

Gerencia

Municipal
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DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
7 Informe faborable de INICTEL, MTC y Estudio de impacto
ambiental
8 Pago por interferencia de vias de ser el caso.
5.46 |CONFORMIDAD DE OBRA SIN VARIACION
DEL PROYECTO. 1 Solicitud dirigida al Alcalde Derecho Tramite 0.97% 32.00 5 oOficina  |Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
Ley 27972-Art. 79° 2 FUE con los datos consignados en el. Correspondiente Administrativo dias Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
LEY N"27157 (20-7-1999) ala Conformidad de Obra. habiles Document. |Urbano Rural| Urbano Rural
LEY 29090 (LEY DE REGULACION DE 3 Declaracién Jurada Firmada por el Profesional responsable
HABILITACIONES URBANAS Y de Obra. Derecho de 0.30% 10.50
DE EDIFICACIONES). SIMULTANEAMENTE A LA SOLICITUD SE DEBERA PRESENTAR Conformidad
LA SECCION DE LA DECLARA- 0.3% UIT.
TORIA DE FABRICA DEL FUE, CON LOS DATOS Y PLANOS
CORRESPONDIENTES A LA LICENCIA.
CONFORMIDAD DE OBRA CON 1 Solicitud dirigida al Alcalde Derecho Tramite 0.97% 32.00 5 Oficina Sub Gerencial Sub Gerencia Gerencia
VARIACION DEL PROYECTO. 2 FUE con los datos consignados en el. Correspondiente Administrativo dias Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
Ley 27972-Art. 79° a la Conformidad de Obra. habiles Document.  [Urbano Rural| Urbano Rural
LEY N"27157 (20-7-1999) 3 Copia Titulo Propiedad o Literal de Registros Publicos
LEY 29090 (LEY DE REGULACION con anticipacion no mayor Derecho de 0.30% 10.50
DE HABILITACIONES URBANAS Y a 30 dias naturales. Conformidad
DE EDIFICACIONES). 4 En caso que el solicitante de la licencia no sea el 0.3% UIT.
DECRETO SUPREMO N2 024-2008- propietario del Predio, debera
VIVIENDA presentar ademas documentacion que acredite que cuenta
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N2 003-2008- con derecho a Edificar.
VMVU-VIVIENDA 5 En caso de Persona juridica Vigencia de Poder expedida
en el Registro de
Personas Juridicas con una anticipaciéon no mayor a 30 dias.
6 Comprobante de Pago de los Derechos de Revision de
los planos de replanteo
y de inspecciones correspondiente cancelados.
7 Planos de Replanteo: 1 Juego de copias de los planos
de ubicacién y de
replanteo de Arquitectura(plantas, cortes y elevaciones)
Firmados por el responsable de
obray por el propietario.
8 Boleta de habilidad del Profesional responsable.
5.47 |CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL
Base Legal:
*D.S. N° 066-2007-PCM Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil
ITSDC BASICA EX POST 12 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
Corresponde a los establecimientos de hasta 100 m2 y 1 Presentacion de Declaracién Jurada de Observancia de Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
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UIT : 3600

DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
capacidad de almacenamiento no mayor del 30% del area las condiciones de seguridad (formato anexo al presente Document.  [Urbano Rural] Urbano Rural
total del local. Se excluye de este tipo de ITSDC a los TUPA, oficialmente aprobado por el reglamento de ITSDC
giros de pub-karaokes, licorerias, discotecas, bares, D.S. N° 066-2007-PCM)
ferreterias, casinos, tragamonedas, juegos de azar o 2 Recibo de Pago, como procedimiento Gnico:
giros afines a los mismos; asi como aquellos cuyo desa- 2.1. Hasta 100 m2. Informe de verificacién de condiciones 1.373% 49.43
rrollo implique el almacenamiento, uso o comercializacién 2.2. Hasta 100 m2. Inf.de Levantamiento de observaciones 0.910% 32.76
de productos téxicos o altamente inflamables y aquellos
que por su naturaleza requieran la obtencion de un certi- 3 Formato de solicitud con caracter de Declaracion Jurada
ficado de ITSDC de Detalle o Multidisciplinaria. La verifica- en caso de ser solicitante la inspeccion por el recurrente.
cién de las condiciones de seguridad por parte del 6rgano
ejecutante se realizara con posterioridad a la emisién de
la Licencia de Funcionamiento.
ITSDC BASICA EX ANTE
Entre los objetos de este tipo de ITSDC se encuentran: 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 12 Oficina Sub Gerencia| Sub Gerencia Gerencia
1. Las edificaciones, recintos o instalaciones de hasta 2 Pago por derecho de tramite: Tramite Desarrollo Desarrollo Municipal
dos niveles desde el nivel de terreno o calzada, con un 2.1) De 101 a mas. Informe de Inspeccion Tecnica de defensa Civil 4.580% 164.88 Document.  [Urbano Rurall Urbano Rural
area mayor a 100 m2 hasta 500 m2, tales como tiendas, 2.2) De 101 a mas. Informe de Levantamiento de Observaciones 2.435% 87.65
puestos, stands, viviendas multifamiliares, pub karaoke, 3 Encaso de actuar como representante:
bares, licorerias, talleres mecanicos, establecimientos 3.1) Persona Natural: adjuntar carta poder simple, original
de hospedaje, restaurantes, cafeterias, edificacién de 3.2) Persona Juridica: Vigencia de poder expedido por Registros
salud, templos, bibliotecas entre otros. Publicos con una anticipacion no mayor de treinta (30) dias .
2. Instituciones educativas, con caracteristicas: 4 Declaracion Jurada de compatibilidad de uso de acuerdo
a) Area menor o igual a 500 m2, y a la zonificacién y/o licencia de funcionamiento vigente
b) De hasta dos niveles desde el nivel de terreno o 5 Presentar la Cartilla de seguridad o Plan de Seguridad en
calzada Defensa Civil, pruebas, informes, constancias y otros
¢) Maximo de 200 alumnos por turno documentos relacionados con el objeto de inspeccién,
3. Cabinas de Internet con un maximo de 20 equipos. asi como la documentacion técnica que sea requerida
4. Gimnasios con un &rea menor o igual a 500 m2 y que por parte del grupo inspector y/o Organo ejecutante
cuenten con maquinas mecanicas. durante el procedimiento.
5. Agencias Bancarias, oficinas administrativas, entre
otras de evaluacion similar con un area menor o igual a
500 m2 y que cuenten con un maximo de 20 PCs.
6. Playas de estacionamiento de un solo nivel sin techar,
granjas, entre otros de similares caracteristicas, sea
cualquiera su area.
7. Licorerias, ferreterias, con un area de hasta 500 m2.
(Certificado de Evento y/o espectéculo publico, ITSD CPREVIAAUN EVENTO Y/O ESPECTACULO
hasta 3000 espectadores) PUBLICO
El organizador y/o promotor debera solicitar la ITSDC 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 5.645% 203.22
previa al evento y/o espectaculo o la Visita de Defensa Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso,
Civil, segun corresponda, en un plazo que no podra consignando la ficha RUC (*)
exceder los siete (7) dias habiles antes de la fecha de 2 Vigencia de poder de representante legal, en el caso
su realizacién de personas juridicas u otros entes colectivos.
En caso de representacion de personas naturales,
se requerird Carta Poder con firma legalizada.
3 Presentar un Plan de Seguridad en Defensa Civil, (el cual
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DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ; Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N ) o Formulario Automai s © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
puede ser elaborado por Ingeniero, Arquitecto o espe-
cialista en seguridad)
Contar con las siguientes brigadas: seguridad, primeros
auxilios, evacuacion, lucha contra incendios, comunica-
ciones.
Copia de documento al Cuerpo de Bomberos solicitando
ambulancia y personal paramédico y/o empresa privada
que brinde los mencionados servicios.
Copia del documento dirigido a la comisaria solicitando
apoyo durante el evento.
Recibo de Pago
No utilizar castillos, bombardas o productos pirotécnicos,
caso contrario se requiere la autorizacién de DISCAMEC.
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
6. SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
6.1. |AUTORIZACION DE OPERACION DE VEHICULOS Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 2.256% 81.22 15 Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
MENORES MOTORIZADOS Y RENOVACION DE Jurada, adjuntando copia del RUC de la persona juridica Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
AUTORIZACION DE OPERACION (PARA EMPRESA) y copia del DNI del representante legal. Document.  |Publico Publico
(Vigencia de tres afios) Poder vigente en Registros Publicos del representante
Base Legal legal.
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito Copia fedateada de la Copia Literal de inscripcién ante
Terrestre Registro Plblico de la persona juridica
* Ley N° 27189 Ley de Transporte PUblico Especial de Copia fedateada de DNI, Licencia de Conducir y Tarjeta
Pasajeros en Vehiculos Menores de propiedad de cada conductor y propietario
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Copia fedateada de la pdliza de seguro vigente
*D.S. N° 004-2000-MTC Copia del estatuto de la persona juridica
*D.S. N° 009-2000-MTC Plano de ubicacién del posible paradero(s) y consenti-
* Ordenanza N° 004-2004-MDH miento escrito de los vecinos colindantes.
Copia simple de recibo de pago del Certificado de
Operacién por cada unidad vehicular.
Pago por derecho de tramite
6.2. |CERTIFICADO DE OPERACION O TARJETA DE Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.556% 20.00 X 15 Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
CIRCULACION DE VEHICULO MENOR MOTORIZADO Jurada, adjuntando copia fedateada del DNI y de ser el Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
(Vigencia de un afio) (Tramite por vehiculo) caso, consignando la ficha RUC (*) Document.  |Publico Publico
Base Legal: Vigencia de poder de representante legal, en el caso
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito de personas juridicas u otros entes colectivos.
Terrestre En caso de representacién de personas naturales,
* Ley N° 27189 Ley de Transporte Plblico Especial de se requerird Carta Poder con firma legalizada.
Pasajeros en Vehiculos Menores Copia fedateada de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) a nombre del solicitante e inscrito en el Registro de
*D.S. N° 004-2000-MTC Propiedad Vehicular de los Registros Publicos.
*D.S. N° 009-2000-MTC Copia fedateada de la Péliza de Seguros vigente.
Certificado aprobado de constatacién de caracteristicas
del Vehiculo Menor
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DERECHO DE
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REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
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Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Coldlgg'/ (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
6.3. |CERTIFICADO DE OPERACION O TARJETA DE Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.4130% 14.87 X 15 Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
CIRCULACION DE VEHICULO MENOR NO Jurada, adjuntando copia fedateada del DNI'y de ser el Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
MOTORIZADO (Vigencia de un afio) caso, consignando la ficha RUC (*) Document.  |Publico Publico
(Tramite por vehiculo) Vigencia de poder de representante legal, en el caso
Base Legal: de personas juridicas u otros entes colectivos.
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito En caso de representacion de personas naturales,
Terrestre se requerird Carta Poder con firma legalizada.
* Ley N° 27189 Ley de Transporte PUblico Especial de Copia fedateada de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo,
Pasajeros en Vehiculos Menores Acta de Transferencia Notarial, Minuta de Compra Venta
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) autorizada por Juez de Paz y/o Factura de Compra
*D.S. N° 004-2000-MTC Pago del derecho de tramite
*D.S. N° 009-2000-MTC (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable s6lo para Personas Juridicas
6.4. |CONSTATACION DE CARACTERISTICAS DE Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.472% 17.00 X 7 Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
VEHICULO MENOR (Vigencia de un afio) Jurada, adjuntando copia fedateada del DNI'y de ser el Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Base Legal: caso, consignando la ficha RUC (*) Document.  |Publico Publico
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito Vigencia de poder de representante legal, en el caso
Terrestre de personas juridicas u otros entes colectivos.
* Ley N° 27189 Ley de Transporte PUblico Especial de En caso de representacion de personas naturales,
Pasajeros en Vehiculos Menores se requerird Carta Poder con firma legalizada.
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Copia fedateada de la Tarjeta de Propiedad
*D.S. N° 004-2000-MTC Pago del derecho de tramite
*D.S. N° 009-2000-MTC (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
6.5. |MODIFICACION DEL PADRON Y REGISTRO DE INCLUSION DE UN NUEVO VEHICULO X 15 Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
VEHICULOS MENORES AUTORIZADOS 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
(A solicitud de la empresa autorizada) Jurada, adjuntando copia del RUC de la persona juridica Document.  |Publico Publico
Base Legal: y copia del DNI del representante legal.
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito Vigencia de poder de representante legal.
Terrestre En caso de representacion de personas naturales,
* Ley N° 27189 Ley de Transporte Publico Especial de se requerird Carta Poder con firma legalizada.
Pasajeros en Vehiculos Menores Copia fedateada de la Autorizaciéon de Operacion
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Copia fedateada de DNI, Licencia de Conducir y Tarjeta
*D.S. N° 004-2000-MTC de propiedad del conductor y propietario.
*D.S. N° 009-2000-MTC Copia simple del Certificado de Operacién.
Pago del derecho de tramite 0.639% 23.00 X 15 Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Document.  |Publico Publico
ACTUALIZACION DE CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
Y/O DATOS DEL PROPIETARIO Y/O CONDUCTOR
1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién
Jurada, adjuntando copia del RUC de la persona juridica
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y copia del DNI del representante legal.
Vigencia de poder de representante legal.
En caso de representacién de personas naturales,
se requerird Carta Poder con firma legalizada.
Copia fedateada de la Autorizacién de Operacién
Detalle de datso a actualizar, debidamente sustentados
Pago del derecho de tramite 0.681% 24.50 X 15 Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Document.  |Publico Publico
RETIRO O EXCLUSION DE VEHICULO
1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién
Jurada, adjuntando copia del RUC de la persona juridica
y copia del DNI del representante legal.
Vigencia de poder de representante legal.
En caso de representacién de personas naturales,
se requerird Carta Poder con firma legalizada.
Copia fedateada de la Autorizacién de Operacién
Devolucién de la Tarjeta de Circulacién o Certificado de
Operacién otorgada al vehiculo.
Pago del derecho de tramite 0.556% 20.00 X 15 Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Document.  |Publico Publico

6.6. |AUTORIZACION DE PARADERO ADICIONAL PARA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.472% 53.00 X 15 Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
VEHICULOS MENORES (A solicitud de empresa con Jurada, adjuntando copia del RUC de la persona juridica Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
autorizacioén de operacion) y copia del DNI del representante legal. Document.  |Publico Publico
(Vigencia de tres afios) Vigencia de poder de representante legal.

Base Legal: En caso de representacién de personas naturales,
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito se requerird Carta Poder con firma legalizada.
Terrestre Copia fedateada de la Autorizacién de Operacién
* Ley N° 27189 Ley de Transporte PUblico Especial de Plano actualizado de zonas de servicio y paraderos
Pasajeros en Vehiculos Menores Plano de ubicacién del posible paradero y consentimiento
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) escrito de los vecinos colindantes
Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

6.7. |AUTORIZACION MENSUAL DE OCUPACION DE ZONAS Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.150% 414 X 15 Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
RESERVADAS Y DE SEGURIDAD Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, por cada por cada Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) 10m20 10m20 Document.  |Publico Publico
* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito Plano o Croquis de ubicacién de la zona franccion de | franccion de

Terrestre Pago del derecho de tramite area ocupada| area ocupada
* Ley N° 27189 Ley de Transporte Publico Especial de (i) Formato en Anexo 1 del TUPA

Pasajeros en Vehiculos Menores (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003)

6.8. |DERECHO DE INTERNAMIENTO DE VEHICULO EN EL Pago del derecho de internamiento, por dia: Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
DEPOSITO MUNICIPAL (Un dia de vigencia) a. Vehiculos de carga pesada: Camiones 0.417% 15.00 X Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Base Legal: b. Vehiculos de carga media: Camioneta rural 0.250% 9.00 X Document.  |Publico Publico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) c. Automoéviles 0.194% 7.00 X
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* Ley N° 27181 Ley General de Transporte y Transito d. Vehiculos menores motorizados (“mototaxis") 0.139% 5.00 X
Terrestre e. Vehiculos menores no motorizados 0.083% 3.00 X
* Ordenanza N° 006-2007-MDH
7. Oficina de Administracién del Mercado Municipal
7.1. |SOLICITUD DE ADJUDICACION DE PUESTO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.028% 37.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) consignando la ficha RUC (*) Document.  |Publico Publico
* R.M. N° 282-2003-SA/DM, Reglamento Sanitario de 2 Contrato de alquiler
Funcionamiento de Mercados de Abastos, Art.10-17, 51. 3 Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
7.2. |AUTORIZACION PARA CIERRE TEMPORAL DE PUESTO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.972% 35.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
DE MERCADO Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
or un periodo maximo de ias; consignando la ficha Document. ublico ublico
P fodo maximo de 60 dias) ignando la ficha RUC (¥) Publ Publi
Base Legal: 2 Certificado médico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 3 Pago del derecho de tramite
* R.M. N° 282-2003-SA/DM, Reglamento Sanitario de (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
Funcionamiento de Mercados de Abastos, Art.10-17, 51. (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
7.3. |CONSTANCIA DE POSESION DE PUESTO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.972% 35.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) consignando la ficha RUC (*) Document.  |Publico Publico
* R.M. N° 282-2003-SA/DM, Reglamento Sanitario de 2 Copia de Licencia de Funcionamiento
Funcionamiento de Mercados de Abastos, Art.10-17, 51. 3 Pago de autoavaluo al dia
4 Pago de merced conductiva al dia
5 Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
7.4. |AUTORIZACION DE MEJORA DE INFRAESTRUCTURA 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.972% 35.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) consignando la ficha RUC (*) Document.  |Publico Publico
* R.M. N° 282-2003-SA/DM, Reglamento Sanitario de 2 Copia de Licencia de Funcionamiento
Funcionamiento de Mercados de Abastos, Art.10-17, 51. 3 Presupuesto de Obra
4 Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
8. Oficina de Salud y Medio Ambiente
8.1. |EXPEDICION DE CARNET DE SANIDAD 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.250% 9.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 2 Una (01) fotografia tamafo carnet, de frente Document.  |Publico Publico
3 Certificado Médico correspondiente
4 Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
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8.2. |CONSTANCIA DE CARNET DE SANIDAD 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.250% 9.00 X Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
por pérdida de Carnet de Sanida urada, adjuntando copia del Tramite le Servicios  |de Servicios Municipa
[{ érdida de C de Sanidad) Jurada, adj d ia del DNI de Servici de S |
Base Legal: 2 Una (01) fotografia tamafio carnet, de frente Document.  |Publico Publico
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 3 Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
9.1. |AUTORIZACION PARA EXTRACCION DE MATERIALES 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.083% 3.00 X 5 Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
QUE ACARREAN Y DEPOSITAN LAS AGUAS DE LOS Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, por m3 por m3 Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
ALVEOS O CAUCES DE LOS RIOS consignando la ficha RUC (*), indicando: de de Document.  |Publico Publico
Base Legal: a. Tipo de material a extraer y el volumen del mismo material material
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) expresado en metros cubicos.
* Ley N° 28221 establece competencias de las Municipa- b. Cauce y zona de extraccién asi como puntos de
lidades para autorizar la extraccion de materiales que acceso y salida del cauce, todo ello expresado en
acarrean y depositan las aguas en los alveos o cauces base a coordenadas U.T.M.
de los rios (11/05/2004) c. Planos a escala 1/5000 en coordenadas U.T.M. de los
aspectos mencionados en el inciso anterior.
Los Ministerios, entidades publicas y gobiernos regionales d. Ubicacién de las instalaciones de clasificacion y de
que tengan a su cargo la ejecucién de obras viales, acopio si las hubiera.
quedan exceptuados del pago de los derechos previstos e. Sistema de extraccion y caracteristicas técnicas de
en el inciso 9) del articulo 69° de la Ley N° 27972, Ley la maquinaria a ser utilizada.
Orgéanica de Municipalidades. f. Plazo de extraccion solicitado.
La zona de extraccion se ubicara siguiendo el eje central g. Pago del derecho de autorizacion.
del cauce del rio, sin comprometer las riberas ni obras (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
hidradlicas existentes en ellas. (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
10. Oficina de Administracién del Camal Municipal
10.1. [RECEPCION Y DESPACHO DE PIELES DE VACUNO 1 Solicitud verbal 0.07% 2.50 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.2. [RECEPCION Y DESPACHO DE PIELES DE OVINO-CAPRINO 1 Solicitud verbal 0.04% 1.50 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.3. (USO DE PLAYA E INSTALACIONES PARA COMPRADOR 1 Solicitud verbal 0.069% 2.50 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
DE CUEROS 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal 0.042% 1.50 X de Servicios |de Servicios Municipal
Base Legal: 3 Pago del derecho de tramite Publico Publico
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) * Para vacunos
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario * Para ovinos/caprinos
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.4. (USO DE LA ZONA DE BENEFICIO DE VACUNOS 1 Solicitud verbal 0.047% 1.70 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
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* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.5. [USO DE LA ZONA DE BENEFICIO DE OVINOS.-CAPRINO S 1 Solicitud verbal 0.017% 0.60 X Tesoreria SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.6. (USO DE LA ZONA DE BENEFICIO DE PORCINOS 1 Solicitud verbal 0.047% 1.70 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.7. |[AUTORIZACION DE SALIDA DE MENUDENCIA VACUNO 1 Solicitud verbal 0.083% 3.00 X Tesoreria SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.8. [AUTORIZACION DE SALIDA DE MENUDENCIA OVINO 1 Solicitud verbal 0.017% 0.60 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Y/O CAPRINO 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
Base Legal: 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995)
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.9. [ENCIERRO DE GANADO VACUNO 1 Solicitud verbal 0.167% 6.00 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
* Ley N° 27265 Ley de Proteccién animales domésticos y
animales silvestres en cautiverio Art. 7° (22/05/2000)
10.10JENCIERRO DE GANADO OVINO, CAPRINO Y/O PORCINO 1 Solicitud verbal 0.069% 2.50 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite cabeza cabeza Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
* Ley N° 27265 Ley de Proteccién animales domésticos y
animales silvestres en cautiverio Art. 7° (22/05/2000)
10.11{BENEFICIO DE EMERGENCIA FUERA DE HORARIO 1 Solicitud verbal 0.008% 0.30 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 3 Pago del derecho de tramite kilo kilo Publico Publico
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* Ley N° 27265 Ley de Proteccién animales domésticos y
animales silvestres en cautiverio Art. 7° (22/05/2000)
10.12{AUTORIZACION DE SALIDA CARCASA DE CONSUMO 1 Solicitud verbal 0.006% 0.20 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal por por de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) 3 Pago del derecho de tramite kilo kilo Publico Publico
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995)
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
10.13JAUTORIZACION ANUAL DE MATARIFE Y AYUDANTE 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 1.667% 60.00 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI de Servicios  [de Servicios Municipal
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal Publico Publico
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario 3 Pago del derecho de tramite
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
10.14JAUTORIZACION ANUAL DE LAVADOR DE MENUDENCIA 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 1.389% 50.00 X Tesoreria SubGerencia |SubGerencia Gerencia
Y DE AYUDANTE DE LAVADOR Jurada, adjuntando copia del DNI de Servicios  [de Servicios Municipal
Base Legal: 2 Aprobacion de la autoridad sanitaria del Camal Publico Publico
* D.S.N° 22-95-AG, Regl.Tecnol.de Carnes (09/09/1995) 3 Pago del derecho de tramite
* D.S.N° 007-98-SA Reglam. Vigilancia y Control Sanitario (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
de Alimentos y Bebidas. Arts.12 al 14. (24/09/1998)
11. Oficina de Salud y Sanidad -Seccién Cementerio y Servicios Funerarios
11.1. [INHUMACION DE CADAVER 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién Gratuito Gratuito X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley N° 26842 Ley Gral. de Salud Art. 115 (20-07-1997) 2 Certificado de defuncion o constancia de inscripcién Document.  |Publico Publico
* Ley N° 26298 de Cementerios Art.26 (28-03-1994) de partida de la Municipalidad en que fue asentada
* D.S. N° 03-94-SA Regl. Ley Cementerios (12/10/1994) la partida de defuncién
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
11.2. [AUTORIZACION DE TRASLADO EXTERNO O INTERNO 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.389% 50.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
DE CADAVERES Jurada, adjuntando copia del DNI Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
Base Legal: 2 Certificado de defuncion Document.  |Publico Publico
* Ley N° 26842 Ley Gral. de Salud Art. 115 (20-07-1997) 3 Recibo de pago de cementerio a ser trasladado
* Ley N° 26298 de Cementerios Art.26 (28-03-1994) 4 Solicitud a la Subprefectura pidiendo traslado
* D.S. N° 03-94-SA Regl. Ley Cementerios (12/10/1994) 5 Resolucién del Ministerio de Salud autorizando el
traslado del cadaver
6 Recibo de pago para traslado interno o recibo de pago
de nuevo nicho
7 Pago del derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
11.3. |CONSTANCIA DE UBICACION DE CADAVERES 1 Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracién 0.972% 34.99 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI Tramite de Servicios  [de Servicios Municipal
* Ley N° 26842 Ley Gral. de Salud Art. 115 (20-07-1997) 2 Certificado de defuncion Document.  |Publico Publico
* Ley N° 26298 de Cementerios Art.26 (28-03-1994) 3 Pago del derecho de tramite
*D.S. N° 03-94-SA Regl. Ley Cementerios (12/10/1994) (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
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12. SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
Oficina de Desarrollo Econémico y Participacion Vec inal
12.1. [REGISTRO, RECONOCIMIENTO DE JUNTAS DIRECTIVAS Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito Gratuito X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y WAWA WASIS Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite de Desarrollo [de Desarrollo Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document.  [Humano Humano
Ordenanza Municipal N° 003-2001-ALC/MDH Copia de Libro de Actas
Relacion de Junta Directiva
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
13. Oficina de Educacion, Cultura y Deportes -Museo  de Sitio
13.1. [AUTORIZACION DE INGRESO AL MUSEO DE SITIO Solicitud verbal o escrita Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
(por persona) Autorizacion del Guia del Museo Tramite de Desarrollo [de Desarrollo Municipal
Base Legal: Pago del derecho de autorizacién de ingreso Document.  [Humano Humano
Ley N° 24047 Ley General de Amparo al Patrimonio a) Por persona adulta 0.083% 3.00 X
Cultural de la Nacién (03/01/1985) b) Por nifio / nifia 0.056% 2.00 X
Ley N° 26961 Ley Desarr.Activ.Turistica (29/05/1998)
13.2. [AUTORIZACION DE REALIZACION DE CAMPEONATOS Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.528/% 55.00 X Oficina SubGerencia [SubGerencia Gerencia
DEPORTIVOS EN EL ESTADIO MUNICIPAL Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite de Desarrollo [de Desarrollo Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document.  [Humano Humano
* Ley Organica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Pago por derecho de autorizacién
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable s6lo para Personas Juridicas
13.3. [AUTORIZACION DE USO DEL CAMPO DEPORTIVO Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.694% 25.00 X Oficina SubGerencia |SubGerencia Gerencia
DEL ESTADIO MUNICIPAL (Una hora de vigencia) Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Tramite de Desarrollo [de Desarrollo Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document.  [Humano Humano
* Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 (26/05/2003) Pago por derecho de autorizacion
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14. SEMAPA HUAURA
14.1. |[AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXION Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.250% 45.00 X 3 Oficina Administrador| Administrador Gerencia
DE AGUA Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley Orgénica de Municipalidades Copia de Autovaltio HUAURA HUAURA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. Factibilidad positiva de la conexién de agua
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA Pago por derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.2. |AUTORIZACION PARA INSTALACION DE CONEXION Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.250% 45.00 X 3 Oficina Administrador|  Administrador Gerencia
DE ALCANTARILLADO Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley Orgénica de Municipalidades Copia de Autovaltio HUAURA HUAURA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. Factibilidad positiva de la conexién de alcantarillado
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UIT : 3600

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N o Formuario Automati (endias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA Pago por derecho de tramite
(i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.3. [FACTIBILIDAD DE CONEXION DE AGUA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.306% 47.00 X 3 Oficina Administrador| Administrador Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. Pago por derecho de tramite HUAURA HUAURA
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.4. |FACTIBILIDAD DE CONEXION DE ALCANTARILLADO Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 1.306% 47.02 X 3 Oficina Administrador|  Administrador Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. Pago por derecho de tramite HUAURA HUAURA
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.5. |CIERRE DE LA CONEXION DE AGUA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.500% 18.00 X Oficina Administrador| Administrador Gerencia
(A solicitud del usuario) Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley Orgénica de Municipalidades Consignar en la doliictud el motivo del cierre. HUAURA HUAURA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. Pago del derecho de cierre
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.6. |[REAPERTURA DE LA CONEXION DE AGUA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 0.556% 20.00 X Oficina Administrador| Administrador Gerencia
(A solicitud del usuario o por acciones de control) Jurada, adjuntando copia del DNIy de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley Orgénica de Municipalidades Pago del derecho de reapertura HUAURA HUAURA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.7. [CAMBIO DE CATEGORIA DE USUARIO Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion Gratuito Gratuito X 3 Oficina Administrador|  Administrador Gerencia
Base Legal: Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
* Ley Orgénica de Municipalidades consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. Copia de Autovaltio HUAURA HUAURA
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA Documentacién de sustento del cambio
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo (i) Formato en Anexo 1 del TUPA
General (11/04/2001) (*) Aplicable sélo para Personas Juridicas
14.8 [FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE AGUA Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion 5.278% 190.00 X 30 Oficina Administrador|  Administrador Gerencia
PARA HABILITACIONES URBANAS Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso, Tramite Técnico Técnico Municipal
Base Legal: consignando la ficha RUC (*) Document. SEMAPA SEMAPA
* Ley Orgénica de Municipalidades Titulo de propiedad inscrito en el Registro de Predios, que HUAURA HUAURA
* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam. incluya la descripcion del terreno y/o copia literal de
aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA dominio con expedicién no mayor a 30 dias calendario.
Si el propietario del terreno es persona juridica debera
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N°DE
ORDE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Namero y Denominacién

DERECHO DE PAGO

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)

(en S/.)

Automati
co

Evaluacion
Previa

Positivo | Negativo

PLAZO
PARA
RESOLVE
R

(en dias
habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENT
0

AUTORIDAD
COMPETENT
E PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

RECURSOS

RECONSIDERA
CION

APELACION

presentar copia literal del Registro de Personas Juridicas
o el Certificado de Vigencia de Poderes, que acredite la
representacion y las facultades de los representantes.
Plano de Lotizacion, que cumpla con los requisitos del
Reglamento de Inscripciones de Registros Publicos; Plano
de Ubicacion referencial a escala conveniente y de Lo-
calizacién a escala 1/10000 con coordenadas geogréfi-
cas UTM, Memoria Descriptiva (2 copias y una copia digi-
talizada en diskette o CD).

Pago por derecho de tramite

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

. |FACTIBILIDAD DE SERVICIOS DE DESAGUE

PARA HABILITACIONES URBANAS
Base Legal:
* Ley Orgénica de Municipalidades

* Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglam.

aprobado por D.S. N° 016-2005-VIVIENDA

Formato de solicitud (i), con caracter de Declaracion
Jurada, adjuntando copia del DNI y de ser el caso,
consignando la ficha RUC (*)

Titulo de propiedad inscrito en el Registro de Predios, que
incluya la descripcion del terreno y/o copia literal de
dominio con expedicién no mayor a 30 dias calendario.

Si el propietario del terreno es persona juridica debera
presentar copia literal del Registro de Personas Juridicas
o el Certificado de Vigencia de Poderes, que acredite la
representacion y las facultades de los representantes.
Plano de Lotizacion, que cumpla con los requisitos del
Reglamento de Inscripciones de Registros Publicos; Plano
de Ubicacion referencial a escala conveniente y de Lo-
calizacién a escala 1/10000 con coordenadas geogréfi-
cas UTM, Memoria Descriptiva (2 copias y una copia digi-
talizada en diskette o CD).

Pago por derecho de tramite

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

7.139%

257.00

30

Oficina
Tramite

Document.

Administrador
Técnico
SEMAPA
HUAURA

Administrador
Técnico
SEMAPA
HUAURA

Gerencia

Municipal

15. PARA TODOS LOS ORGANOS

151

INSPECCION OCULAR A SOLICITUD DE LOS

INTERESADOS, PARA TODO TIPO DE

PROCEDIMIENTOS

Base Legal:

* Ley Orgénica de Municipalidades

* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001)

Formato de solicitud (i), exponiendo en forma clara y

precisa su peticion

Plano o croquis de ubicacién

Pago por derecho de tramite

DERECHOS:

a. Realizada dentro del casco urbano

b. Realizada en el ambito rural, a mas de 3 Kilémetros de
distancia de la sede municipal.

(i) Formato en Anexo 1 del TUPA

0.833%
1.111%

30.00
30.00

Oficina
Tramite

Document.

De acuerdo al
procedimiento
administrativo

RECURSOS DE IMPUGNACION ADMINISTRATIVA
Base Legal:
* Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo

Documento escrito fundamento su recursos, firmado
por el recurrente, sefialando nombre adjuntando DNI y
sefialando domicilio, de ser el caso adjuntar ficha RUC (*)

Gratuito

Gratuito

45

Oficina
Tramite

Document.

Unidad
Organica
Competente

Unidad
Organica
Competente

Gerencia

Municipal
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UIT : 3600

DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (9 CALIFICACION oLAzo SEAUEEOE
e L [
ORDE DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Previa R PROCEDIMIENT E PARA
N Rorianoll Automati (en dias © RESOLVER | RECONSIDERA
Namero y Denominacién DERECHO DE PAGO Codigo / (en % UIT) (en S/.) o hébies) CION APELACION
R, abiles
Ubicacion Positivo | Negativo
General (11/04/2007) Articulos N° 109 y 206 Sefialando la dependencia ante quien se dirige
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

1.5. |RECURSOS DE RECONSIDERACION O APELACION 1 Documento escrito fundamento su recursos, firmado Gratuito Gratuito X 45 Oficina Unidad Unidad Gerencia

CONTRA RESOLUCION ADMINISTRATIVA por el recurrente, sefialando nombre adjuntando DNI y Tramite Organica Organica Municipal

Base Legal: sefialando domicilio, de ser el caso adjuntar ficha RUC (*) Document. Competente |  Competente

* Ley N° 27444 Ley Procedimiento Administrativo
General (11/04/2001) Articulo N° 207

Sefialando la dependencia ante quien se dirige
(*) Aplicable sélo para Personas Juridicas

2 ldenticacion de la Resolucion Impugnada

3 Documentos que acrediten el legitimo interes de la persona que
presentan el recurso.




