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ESTRUCUTRA ORGANICA : ALCALDIA
DERECHO DE CALIFICACION DEPENDENCIA| AUTORIDAD AUTORIDAD QUE
Ne DENOMINACION DEL PAGO EN EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO
REQUISITOS AUTO-
ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES | \iaTico positivo | necatvo | ResuLaDo INICIA EL APRUEBAEL | RECONCON- APELACION
(S1.) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
1|QUEJAS O DENUNCIAS VECINALES 1. Solicitud Simple dirigida al Alcalde, indicando GRATUITO 30 dias
el motivo de la queja y/o denuncia, adjuntan-
do la documentacion sustentatoria.
2. Copiade D.N.I.
2|ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 1. Solicitud dirigida al Alcalde,
DOCUMENTADA indicando la razén. Oficina de
2. Derecho de pago en copia simple por pagina: Tramite Gerencia Alcaldia
Actual gestion 0.50 Documentario Municipal
Gestiones Anteriores 0.70
3|BUSQUEDA DE INFORMACION Y/O EXPEDIENTE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00
EN ARCHIVO GENERAL O QUE POSEAN LAS indicando la razén y el fundamento de hecho.
DIVERSAS DIRECCIONES Y OFICINAS 2. Derecho de hlsqueda. 10.00 3 dias Oficina de
3. Copiade D.N.I. Tramite Secretaria Secretaria
4. Derecho de informacion De acuerdo a Documentario General General Alcaldia
la cantidad o
complejidad de
la informacion
4]|OTORGAMIENTO DE COPIAS O CONSTANCIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 X
CERTIFICADAS (Ordenanzas, Edictos, Acuerdos acreditando el interés legitimo.
Resoluciones y/o documentos administrativos) 2. Recibo por Busqueda 10.00 Oficina de
3. Copiade D.N.I. Tramite Secretaria
4. Derecho de Otorgamiento Documentario General
a. Por Copia Certificada (por pagina) 2.00
b. Por Constancia Certificada (por pagina) 3.00
5|RECURSO DE RECONSIDERACION CONTRA 1. Formato de Solicitud dirigida a la Autoridad, 5.00 30 dias
RESOLUCION DE ALCALDIA que expedio la Resolucién, con firma de
letrado.
2. Nueva prueba
3. Copiade D.N.I.
4. Derecho de Reconsideracion 10.00
6|RECURSO DE APELACION CONTRA RESOLUCION 1. Formato de Solicitud dirigida a la Autoridad, 5.00 30 dias
DE ALCALDIA que expedit la Resolucion, con firma de Oficina de
letrado. Tramite Alcalde Alcalde Concejo
2. Copia de D.N.I. Documentario Municipal
3. Derecho de Apelacion 30.00
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7|REAPERTURA DE EXPEDIENTES DECLARADOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 3 dias Oficina de
EN ABANDONO O ARCHIVADO acreditando interés legitimo y actual. Tramite Secretaria Secretaria
2. Copia de D.N.I. Documentario General General Alcaldia
3. Derecho de Apertura 20.00
8|ALQUILER DE DATA SHOCK 1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copia de D.N.I. Oficina de
3. Derecho de uso por una hora Tramite Secretaria Secretaria
a. Instituciones Educativas 30.00 5 dias Documentario General General
b. Instituciones Privadas 50.00
ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO U.T.I. = 3,200.00
AREA TECNICA ADMINISTRATIVA : OFICINA DE REGISTRO CIVIL
DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD AUTORIDAD QUE
Ne DENOMINACION DEL REQUISITOS DE PAGO EN AUTO- EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO
ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES | yATICO posimivo | necatvo | RecuLabo INI(?IA EL APRUFBA EL RECONCO(N- APELACION
(S1) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
9|EXPEDICION DE PARTIDAS 1. Derechos de Partidas o copias certificadas X
a. Expedicién Normal 14.00 1dia
b. Expedicién Inmediata 21.00 Oficina de Oficina de
c. Para uso de Extranjero (firma del Alcalde) 32.50 1dia Registro Civil Registro Civil
d. Para inscripcién al Serv. Militar Obligatorio 1.50 1dia
10|CERTIFICADOS DE SOLTERIA O VIUDEZ 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde,
acreditando interés legitimo y actual. 5.00 X
2. Copia de D.N.I. Oficina de
3. Derecho de Certificados Tramite Oficina de
a. Para uso Interno 21.00 3 dias Documentario Registro Civil
b. Para uso en el Extranjero 30.00
11|DUPLICADO DE CONSTANCIAS REGISTRALES 1. Copiade D.N.I. X Oficina de Oficina de
(Nacimientos, Matrimonios o Defuncion) 2. Derecho por Duplicado 5.50 Registro Civil Registro Civil
12|INSCRIPCION JUDICIAL DE DEFUNCION 1. Resolucion Judicial o Notarial Oficina de
2. D.N.I. Original del fallecido Tramite Oficina de
3. Derecho de Inscripcion 70.00 X Documentarioy | Registro Civil
Archivo
13[INSCRIPCION DE DEFUNCIONES (Dentro de las a. Fallecimiento Normal GRATUITO X
48 horas producido el deceso) 1. Certificado de Defuncién otorgado por el
profesional médico, con sello y firma.
2. Sello del Centro Asistencial, si fuera el caso
3. D.N.L u otro documento del fallecido Oficina de Oficina de
4. Copia del D.N.I. del declarante. Registro Civil Registro Civil
b. Por Parte Policial GRATUITO X
5. Copia o duplicado por Parte Policial
6. Necropsia en original
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14|INSCRIPCION DE NACIMIENTO ORDINARIO 1. Certificado de Nacimiento vivo, con sello y GRATUITO X
(Dentro de los 30 dias siguientes del nacimiento) firma de la clinica, hospital o profesional
tratante, que atendié al nacimiento. Oficina de Oficina de
2. Sello del Centro Asitencial, si fuera el caso Registro Civil Registro Civil
3. Presentar el D.N.I. del declarante
4. Presencia obligatoria del Padre y la Madre
15/INSCRIPCION DE MATRIMONIOS REALIZADOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
EN EL EXTRANJERO (antes de los noventa dias) 2. Copia de D.N.I. 3 dias Oficina de
3. Partida de Matrimonio Legalizada por el Tramite Oficina de
Ministerio de RR. Exteriores y traducida Documentario Registro Civil
(de ser el caso).
4. Derecho de Inscripcién 183.00
16[INSCRIPCION DE NULIDAD DE MATRIMONIO - 1. Resolucién Judicial consentida o ejecutoriada X Oficina de
DIVORCIO SEPARACION DE CUERPOS - 2. Copia de D.N.I. Tramite Oficina de
RECONCILIACIONES 3. Derecho de Inscripcion 190.00 Documentario Registro Civil
17[INSCRIPCION DE IMPUGNACIONES Y 1. Resolucién Judicial consentida o ejecutoriada X Oficina de
FILIACIONES DE NACIMIENTOS 2. Copia de D.N.I. Tramite Oficina de
3. Derecho de Inscripcion 120.00 Documentario Registro Civil
18|RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE 1. Presencia del Padre Declarante y Madre X Oficina de Oficina de
PATERNIDAD 2. Derecho por Reconocimiento 15.50 Registro Civil Registro Civil
19|RECONOCIMIENTO NOTARIAL O POR 1. Oficio o Carta Notarial, dirigida al Alcade X Oficina de
ESCRITURA PUBLICA 2 Escritura Pablica o Notarial Tramite Oficina de
3. Derecho de Reconocimiento 168.00 Documentario Registro Civil
20{INSCRIPCION DE IMPUGNACIONES Y 1. Resolucién Judicial consentida o ejecutoriada. X Oficina de
FILIACIONES DE EXTRANJEROS 2. Copia de D.N.I. Tramite Oficina de
3. Derecho de Inscripcion 200.00 Documentario Registro Civil
21[RECTIFICACION JUDICIAL O NOTARIAL 1. Mandato del Juez o Notario de ser el caso X Oficina de
2. Copia de D.N.I. Tramite Oficina de
3. Derecho de Rectificacion 60.00 Documentario Registro Civil
22|DISPENSA DEL PLAZO DE ESPERA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X Oficina de
(Edicto Matrimonial) 2. Copia de D.N.I. Tramite Alcaldia
3. Derecho por Dispensa (por dia) 60.00 Documentario
23|CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
INSCRIPCION ALGUNA DE NACIMIENTO 2. Copia de D.N.I.
3. Derecho de Constancia 20.00
4. Declaracién Jurada, consignando nombre de
los padres de la persona e indicar la fecha
de nacimiento y sefialar no estar inscrito en
cualquier juridiccion alguna.
24|NUEVA PROGRAMACION DE LA CEREMONIA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
MATRIMONIAL 2. Copia de D.N.I. Oficina de
3. Derecho de Programacion 40.00 Tramite Oficina de
4. Recibo por diferencia de Derecho Matrimonial Documentario Registro Civil
en caso de no existir.




INSCRIPCION DE LEY N° 26497 (Inscripcion de
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1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Declaracion Jurada
3. Algunos de los siguientes documentos:

- Certificado de Nacimiento, expedido por
un profesional.

- Certificado Policial - Mayor de Edad

- Certificado de Estudios

- Partida de Bautismo

4. Copia de D.N.I. del declarante
5. Dos (02) testigos con D.N.1.
6. Constancia de No Inscripcion (para nacidos

fuera del Distrito)

7. Presencia obligatoria del Padre y la Madre,

en el caso de existir.

8. Derecho de Pago

10.00

1dia

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Registro Civil

APERTURA DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL

1. Acta de Celebracion Matrimonial dirigida al
Alcalde acreditando interés legitimo.

2. Partidas de Nacimientos actualizada de

ambos con una antigiiedad no mayor a los
tres meses.

3. Copia de D.N.l., Pasaporte o Carnet de

Extranjeria de ambos contrayentes.

4. Certificado Médico expedido por el Area de

Salud, de ambos.

5. Certificado de Domicilio de ambos, actualizado
6. Cerfificado de Solteria en caso de que uno

de los contrayentes sea extranjero, legaliza-
do por el Ministerio de Relaciones Exteriores
y traducido de ser el caso.

7. Publicacion del Edicto Matrimonial en Diario

Local o difusion radial.

8. Copia en la sentencia de divorcio en Gltima

instancia o partida con anotacién marginal
para divorciados.

9. Partida de Defuncién del conyuge anterior

para viudos.

10. Autorizacion de los Padres, ascendientes o
la Licencia Judicial Supletoria en caso que
el contrayente sea menor de edad.

Oficina de
Registro Civil

Oficina de
Registro Civil
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11. Declaracién Jurada de Bienes y Descen-
dencia para divorciados y viudos.
12. Dos (2) testigos mayores de edad.
13. Copia de D.N.1. de los testigos
14. Certificado de Consejeria Familiar expedida
por la Divisién de Servicio Social.
15. Derecho Matrimonial
a. Pliego Matrimonial 30.00
b. Local Municipal de lunes a viernes 150.00
horario normal.
c. Local Municipal dia sabado (12 a 1 p.m.) 220.00 Oficina de
d. De lunes a viernes fuera del horario 220.00 Registro Civil
normal.
e. A Domicilio dentro del Distrito de lunes a 250.00
viernes.
f. A Domicilio dentro del Distrito dia sabado 300.00
g. A Domicilio dentro del Distrito dia domingo 350.00
h. A Domicilio fuera del Distrito de lunes a 380.00
sabado

Oficina de
Registro Civil

EXPEDICION DE PARTIDAS A PERSONAS
INDIGENTES (No tiene recursos a. vivir)

1. Ficha de Evaluacion social expedida por la X Oficina de
Sub gerencia de Desarrollo Humano 7.00 Tramite
2. Copia de D.N.I. Documentario

Oficina de
Registro Civil

REGISTRO DE NO NA TO
(No nacido naturalmente)

1. Certificado de Defunci6n otrogado por el GRATUITO X
profesiomnal médico.
. Copia de D.N.I. del declarante

REGISTRO DE ADOPCIONES

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
. Copia de D.N.I.

. Copia autenticada de la Resolucién Judicial
. Derecho de Registro 200.00

INCRIPCION DE MATRIMONIO IN ARTICULO
MORTIS O IN EXTRIMUS ( Oficiado por el
representante de la Iglesia Catélica)

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X

. Certificado del Sacerdote que oficio la

ceremonia.

3. Partidas de Nacimientos actualizada de Oficina de
ambos contrayentes, actualizado, con una Tramite
antigiiedad no mayor a los tres meses. Documentario

4. Partida de Defuncién del contrayente que

N EEEEREEE RS

hubiese fallecido.

Oficina de
Registro Civil
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5. Copias D.N.l. de ambos contrayentes o solo
del conyugue sobreviviente.
31|EXHIBICION DE EDICTO MATRIMONIAL DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
OTROS MUNICIPIOS DE ACUERD A LEY 2. Adjuntar Edicto Municipal en original, de otro Oficina de
Distrito. Tramite Oficina de
3. Copia de D.N.I. Documentario Registro Civil
4. Derecho de Publicacion 20.00
32|EXONERACION O DISPENSA DE PAGO A TRA- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.50 Oficina de
BAJADORES MUNICIPALES DE ACUERDO A cando la necesidad y fundamento de hecho. Tramite Oficina de
LEY (Acta de Trato Directo) 2. Copia de D.N.I. Documentario Registro Civil
33|RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE 1. Presencia de la madre con su D.N.1. original Oficina de
MATERNIDAD 2. Derecho de Reconocimiento 15.50 Registro Civil
34|COPIA DE RESOLUCION POR ORDEN JUDICIAL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO O DE 2. Para uso interno 21.00 2 dias Tramite Oficina de
RECTIFICACION DE PARTIDAS 3. Para uso en el extranjero 30.00 Documentario Registro Civil
35|LEGITIMACION 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
2. Partida de Matrimonio actualizado 2 dias Tramite Oficina de
3. Derecho de pago 20.00 Documentario Registro Civil
36|CONSTANCIA DE DIVORCIO Y OTROS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
2. Para uso interno 21.00 2 dias Tramite Oficina de
3. Para uso en el extranjero 30.00 Documentario Registro Civil
37|COPIA DE EXPEDIENTE POR INSCRIPCION 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO 2. Derecho de Reconocimiento 20.00 2 dias Tramite Oficina de
Documentario Registro Civil
38|RETIRO DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
2. Derecho de Pago 20.00
39|CERTIFICADO DE NACIMIENTO Y DEFUNCIONES 1. Extendido por médico u obstetriz
2. Derecho de Pago 2.00
40|AMBIENTE ESPECIAL PARA RECEPCION DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
MATRIMONIOS 2. Derecho de pago 70.00 3 dias

incluyen:

dos champagne

dos copas decoradas
30 minutos
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ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO U.LT. = 3,200.00
DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD AUTORIDAD QUE

N° DENOMINACION DEL REQUISITOS DE PAGO EN AUTO EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO

ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES _ INICIA EL APRUEBAEL | RECONCON- .
MATICO | POSITIVO | NEGATIVO | REGULADO . ; B APELACION
(S1.) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
41|RECONOCIMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 10 dias

SOCIAL (Organizaciones Social de Base, Organi-
zaciones de Vecinos y/o Juntas Vecinales, Orga-
nizaciones de Trabajadores Ambulantes, Organi-
zaciones de Empresas o Comerciantes, Organi-
zaciones Culturales y Educativas, Organizacio-
nes Juveniles, Organizaciones Deportivas y otras
Organizaciones que se constituyen en la
Jurisdiccion de Paramonga

2. Copia autenticada de la Acta de Constitucion,
seg(n el caso.

3. Copia autenticada de aprobacion del Acta y
transcripcion del Estatuto.

4. Copia autenticada del Acta de Elecciones del Oficina de Sub Gerencia | Sub Gerencia
Organo Directivo. Tramite de Desarrollo de Desarrollo Alcaldia
5. Nomina de miembros del Organo Directivo, Documentario Humano Humano

indicando el nimero del D.N.I.
6. Nomina de miembros de la Organizacion
Social, indicando el nimero de D.N.I. y firma.
7. Copia del D.N.I. del Representante Legal

MODIFICACION O ACTUALIZACION DE LAS
ORGANICACIONES SOCIAL (Reconocido

anteriormente)

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 1 dia

2. Indicar el motivo de la modificacion o actuali-
zacion del reconocimiento como Organiza-
cion Social, seglin sea el caso.

3. Copia autenticada del Acta de Asamblea Oficina de Sub Gerencia
4. Nomina de Miembros del Organo Directivo, Tramite de Desarrollo
indicando el nimero del D.N.I. Documentario Humano

. Copia del D.N.I. del Representante Legal

. Copia de la Resolucion de Alcaldia, anterior
. Derecho por Modificacion o Actualizacion 10.00
. Credencial por integrante 5.00

EXPEDICION CARNET DE BIBLIOTECA MUNICIPAL

| < o o

Derecho de carnet X
a. Estudiantes 2.00 Bliblioteca Biblioteca
b. Particulares 3.00

ACEPTACION POR DONACIONES DE TEXTOS

EDUCATIVOS

1. Solicitud Simple dirigida al Alcalde, indicando GRATUITO X
el valor o precio del texto. Oficina de
2. Adjuntar Texto de Consulta o Educativo Tramite Biblioteca
a donarse. Documentario
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45(USO INSTALACION DEL AUDITORIO MUNICIPAL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
PARA FINES DE CAPACITACION 2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Sub Gerencia
3 Declaracion Jurada de Responsabilidad, Tramite de Desarrollo
en caso de uso Documentario Humano
4. Derecho de uso (por hora) 30.00
46|USO INSTALACION DEL AUDITORIO MUNICIPAL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
PARA EXPOSICION DE ARTESANIA, ARTE, PIN- 2. Copia de D.N.I., del interesado
TURA'Y SIN FINES DE LUCRO 3. Declaracién Jurada de Responsabilidad,
en caso de uso.
4. Derecho de uso (por hora) 15.00
47|EXPEDICION COPIA DE DENUNCIA Y/O 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 X
CONCILIACION CERTIFICADA cando la razén y el fundamento de hecho.
2. Copia del D.N.I. del Representante Legal
3. Derecho por Expedicion (por hora) 3.00
48|EXPEDICION DE INFORME SOCIALES 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
2. Copia de D.N.l., del interesado
3. Personas Naturales Indigentes GRATUITO
4. Personas Naturales y/o Instituciones 50.00
ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y FINANCIERO U.L.T. = 3,200.00
AREA TECNICA ADMINISTRATIVA : OFICINA DE RECAUDACION CONTROL Y LICENCIAS
DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD AUTORIDAD QUE
Ne DENOMINACION DEL REQUISITOS DE PAGO EN AUTO- EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO
ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES maTico | posmivo | necatvo | RecuLabo INI(?IA EL APRUFBA EL RECONCO(N- APELACION
(S1) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
49[VENTA DE FORMULARIO Y ESPECIE VALORADAS 1. Derecho de Venta X
a. Formato de Solicitud y Hoja de tramite 5.00
b. Formulario de Licencia de Construccion 20.00
c. Formulario de Licencia de Funcionamiento 10.00 Oficina de Oficina de
d. Declaracién Jurada de Alcabala 10.00 Recaudacion Recaudacion
e. Declaracién Jurada Impuesto Predial 10.00 Control y Control y
f. Declaracion Jurada a los Espectaculos 15.00 Licencias Licencias
Publicos no Deportivos.
g. Carnet de Sanidad 11.00
50/CARNET DE SANIDAD VALIDA POR SEIS MESES 1 Derecho de Carnet de Sanidad 6.00 X
(ORDENANZA MUNICIPAL N° 014-2003-MDP) 2 Examen Médico Oficina de Oficina de
3 Acreditar participacion en cursillos de capa- Recaudacion Recaudacion
citacion sobre higiene, conservacion y Control y Control y
manipulacion de alimentos Licencias Licencias
51/COMUNICACION POR PARTE DEL PROPIETARIO 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 X
DE NUEVOS CONTRIBUYENTES EN LOS RECIBOS indicando el fundamento. Oficina de Oficina de
DE ARBITRIOS MUNICIPALES (Inquilinos) 2. Copia de D.N.I. del interesado Tramite Recaudacion
3. Declaracion Jurada indicando el nombre Documentario Control y
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0 razon social del inquilino. Licencias
52|FRACCIONAMIENTO POR PAGO POR CONCEPTO 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X Oficina de Oficina de
DE DEUDA DE ARBITRIOS MUNICIPALES 2. Copia de D.N.I. del interesado Recaudacion Recaudacion
3. Acta de Compromiso Control y Control y
4. Pago de primera cuota Licencias Licencias
53|RECLAMO POR RECTIFICACION DE TARIFA DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde indi- 5.00 5 dias
ARBITRIOS MUNICIPALES cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Oficina de Oficina de
2. Copia de D.N.l., del interesado Tramite Recaudacion Recaudacion Alcaldia
3. Verificacion Técnica de Campo Documentario Control y Control y
4. Derecho de Reclamo 10.00 Licencias Licencias
54|BENEFICIOS DE RECAUDACION DE LA TARIFA DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 30 dias
ARBITRIOS MUNICIPALES A PROPIETARIOS O 2. Copia de D.N.I., del interesado
POSEEDORES EN CONDICION SOCIOECONOMICA 3. Boleta y/o documento que acredite sus in- Oficina de Oficina de Oficina de
PRECARIA gresos o Declaracion Jurada de Ingresos Tramite Recaudacion Recaudacion Alcaldia
(Persona en Estado Indigencia) y Rentas, en el caso que perciba renta. Documentario Control y Control y
4. Verificacion Técnica o Informe Social donde Licencias Licencias
indique la situacion de extrema pobreza
55|LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVA 1. Formato para licencia de Funcionamiento 10.00 3 dias
2. Copia de D.N.l., del interesado
3. Certif. Zonificacion y Compativilidad de Uso
4. El propietario contribuyente debera presentar
Declaracion Jurada. Si es inquilino, docu-
mento que acredite la condicién de tal.
5. Copia de la Ficha Registral vigente (en caso
de ser Persona Natural) Oficina de Oficina de Oficina de
6. Copia autentica del R.U.C. vigente Tramite Recaudacion Recaudacion Alcaldia
7. Constancia de Seguridad de Defensa Civil Documentario Control y Control y
8 Copia Ultima Declaracion Jurada Autoavaluo Licencias Licencias
9

. Copia Recibo de Pago de Arbitrios Municipales
10. Derecho de Autorizacion

Requisitos adicionales para el tramite de
Licencia Definitiva o Provisional para los

giros que se indican

Resturantes y Afines:

Copia autenticada del Certificado Sanitario
expedido por el Area de Salud

Boticas y Farmacias:

Resolucién de la DIGEMID y copia autenticada
del titulo profesional del Quimico Farmacéutico
Venta de Gas y Afines:

Copia de autorizacion de la Direccién General
de Hidrocarburos (OSSINRG)

Establecimiento de Hospedaje:

Copia de la categorizacion del MITINCI
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Consultorio Profesional:

Copia autenticada del Titulo Profesional y De-
claracion Jurada de Agremiacion y Habilidad
Clinica Veterinaria:

Copia autenticada del Titulo Profesional
Centro de Gimnasia y Aerobicos:

Copia autenticada del Titulo Profesional de la
terapeutista.

Centros Educativos:

Resolucién de Autorizacion expedido por el
Ministerio de Educacion - U.S.E.

Plantas Industriales

Resolucién de Autorizacion expedido por el
Ministerio correspondiente y adjuntar el
Estudio de Impacto Ambiental o PAMA
Otros Giros no mencionados:

La autorizacion de la reparticién pUblico
correspondiente de ser necesario

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PROVICIONAL
(Ley N° 27268)

8.
9.
10. Copia Recibo Pago de Arbitrios Municipales
11. Derecho de Certificado

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copia de D.N.I. del interesado

3. Certificado de Zonificacién de Uso

4.
5
6
7

Certificado de Compativilidad de Uso

. Constancia de Seguridad de Defensa Cilvil
. Si es inquilino adjuntar el contrato de Alquiler
. Copia de la Ficha Registral (en caso de ser

Persona Juridica)
Copia autenticada del R.U.C. vigente
Copia de ultima Declaracién Jurada Autoavaluo

5.00

50.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Alcaldia

57

CONSTANCIA Y/O CERTIFICADO DE NO EJERCER
ACTIVIDADES COMERCIALES, PROFESIONALES,
INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS

1.
2.
3.

Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
Copia de D.N.I., del interesado

Copia de Ficha Registral y vigencia de poder
(en caso de ser Persona Juridica)

. Declaracion Jurada, indicando no tener

ninguna actividad.

. Derecho de Constancia
. Copia Recibo Arbitrios Municipales, vigente

5.00

20.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

5

[s3)

LICENCIA ESPECIAL DE FUNCIONAMIENTO

B w N PRl o

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Copia de Certificado de Funcionamiento

. Certificado de Compativilidad de Uso

. Copia de Inscripcion en el Registro de Person.

Juridicas de la oficina de Registros Publicos

. Copia de Declaracién Jurada de Autoavaluo

5.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Alcaldia
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. Copia de Recibos de Arbitrios Municipales
. Contrato de Alquiler (si es propietario)

. Copia de R.U.C.

. Autorizacion del sector de acuerdo a su

actividad.

10. Copia de D.N.I.
11. Constancia de Defensa Civil
12 Informe emitido por la Sub Gerencia de Serv.

Publicos donde no se registre antecedentes
de quejas de vecinos por alterar el orden
pablico o atentar contra la moral.

13. Derecho de Pago

rd N@ 11-2003

MODIFICACION DE AREA OCUPADA O AMPLIA-
CION DE GIROS COMPATIBLE, AUTORIZADOS
POR LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEFINITIVO

1.
2.
3.

© N o g N

Formato de Licencia de Funcionamiento
Copia de D.N.I., del interesado

Copia de Ficha Registral y vigencia de poder
(en caso de ser Persona Juridica)

. Recibo por Verificacién Técnica

. Copia de Compatibilidad de Uso, anterior

. Licencia de Funcionamiento (original)

. Copia autenticada del R.U.C. vigente

. Otros requisitos de acuerdo al cambio de giro

de negocio cuando el caso lo amerite

. Derecho de Autorizacion

10.00

50.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Alcaldia

OTORGAMIENTO DE DUPLICADO POR LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

w N Pl

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia del D.N.I., del interesado
. Derecho de Duplicado

5.00

50.00

Oficina de
Tramite

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

CANCELACION DE AUTORIZACION MUNICIPAL
DE FUNCIONAMIENTO

w

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia del D.N.I., del interesado
. Devolucion del Certificado Licencia original o

Declaracion Jurada por pérdida.

. Derecho de baja

5.00

50.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

CAMBIO DE DIRECCION O DOMICILIO DEL GIRO
AUTORIZADO POR LICENCIA DE FUNCIONAMI-
ENTO

B w N P s

[

. Formato de Licencia de Funcionamiento

. Copia del D.N.I., del interesado

. Copia autenticada del R.U.C. vigente

. Devolucién de la Licencia de Funcionamiento

(original)

. Copia Certificado de Compativilidad de Uso
. El propietario contribuyente debera presentar

Declaracvion Jurada (autovaluo).
Si es poseedor, documento que acredite la
condicion de tal.

. Derecho por cambio de direccion

10.00

50.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias
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63|INAFECTACION DEL IMPUESTO PREDIAL PARA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 30 dias
PENSIONISTA Y JUBILADOS 2. Copia Ultima Boleta de Pago
(Reduccién del 50% UIT de la Base imponible 3. Copia de Resolucion que acredite la
del Impuesto Predial) condicién de pensionista Oficina de Oficina de Oficina de
Articulo 19° del D.L. N° 776 4. Declaracién Jurada Notarial de no poseer Tramite Recaudacion Recaudacion Alcaldia
otras propiedades Documentario Control y Control y
5. Copia del Titulo de Propiedad, Minuta u otro Licencias Licencias
documento que acredite la propiedad
6 Informe de la oficina de Fiscalizacion del %
de ocupacion el establecimiento.
7. Copia del D.N.I., de la persona interesada
64|EXPEDICION DE COPIA AUTENTICADA EN GENERA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
(Comprobante de Pago a Caja, etc) indicando el fundamento. Oficina de Recaudacion
2. Copia del D.N.I., del interesado Tramite Control y
3. Derecho por expedicion (por pagina) 2.00 Documentario Licencias
65|INAFECTACION DEL IMPUESTO PREDIAL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 30 dias
Articulo del D.L. N° 776 2. Documento que acredite la propiedad
3. Documento que acredite casual de ina- Oficina de Oficina de Oficina de
fectacion. Tramite Recaudacion Recaudacion Alcaldia
4. Copia de la Ficha Registral y vigencia de Documentario Control y Control y
poder (en caso de Persona Juridica) Licencias Licencias
5. Copia del D.N.I., de la persona interesada
66]|OTORGAMIENTO DE CONSTANCIAS O COPIA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
CERTIFICADA indicando el fundamento. Oficina de Oficina de
2. Copia del D.N.I., del interesado Tramite Recaudacion
3. Derecho por copia certificada (por pagina) 3.00 Documentario Control y
4. Copia de la Ficha Registral y vigencia en poder Licencias
(en caso de Persona Juridica)
67|CERTIFICADO DE NO REGISTRAR PROPIEDAD 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 1 dia Oficina de Oficina de
ALGUNA EN EL DISTRITO 2. Copia del D.N.I. Oficina de Recaudacion Recaudacion
3. Declaracion Jurada de no poser propiedad Tramite Control y Control y
alguna. Documentario Licencias Licencias
4 Derecho de Certificado 30.00
68|COPIA DE DECLARACIONES JURADAS DE 1. Copia del D.N.I., de la persona interesado Oficina de
AUTOAVALUO 2. Derecho por Predio unico 6.00 Oficina de Recaudacion
3. Derecho por Predio adicional 3.00 Tramite Control y Licenc.
69|AUTORIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
NO DEPORTIVOS 2. Copia del D.N.I., del interesado
3. Declaracion Jurada de Espectaculos Publicos 10.00

no deportivos

. Recibo de pago a cuenta del Impuesto de

Espectéculo Publico No Deportivos

. Contrato de los artistas




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

__"—_i\ L
Fmamput
6. Contrato del Alquiler del local o Licencia de
Funcionamiento (ser el caso)
7. Copia de Ficha Registral y vigencia de poder Oficina de Oficina de
(en caso de ser una Persona Juridica) Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
8. Copia de Factura de Boletaje Tramite Control y Control y
9. Constancia de Seguridad de Defensa Civil Documentario Licencias Licencias
10. Calificacion del INC de ser el caso
11. Derecho de Autorizacion:
a. Ferias Taurinas, Desfile de Modas, etc. 200.00
b. Juegos Mecénicos, Circos 200.00
c. Campeonatos de Gallos 150.00
d. Orquestas, Conjuntos, Grupos, Stereofonias 150.00
y Festival Folckdrico
e. Piano Show 100.00
f. Parrilladas, Polladas, Anticuchadas 20.00
g. Cortamonte - Yunza 30.00
h. Otras no especificadas 130.00
i. Sellado de Ticke's, boleto o tarjetas por 13.00
cada 250 unidades
j. Perifoneo (por dia) 10.00
k. Afiches (por cada 10 unidades) 5.00
70|EXONERACION AL PAGO DEL IMPUESTO A LOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 15 dias
ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS 2. Copia del D.N.L, del interesado
3 Declaracion Jurada sobre Derechos de Autor Oficina de Oficina de
ylo Resolucién del I.N.C. Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
4. Declaracion Jurada del Evento y copia del Tramite Control y Control y
R.U.C. vigente Documentario Licencias Licencias
5. Copia de Ficha Registral y vigencia de poder
(en caso de ser una Persona Juridica)
6. Derecho por exoneracion 30.00
71[INSCRIPCION DE PREDIO POR TRANSFERENCIA 1. Formulario Declarac. Jurada P.U. 6 P.R.y H.R. 10.00
DE DOMINIO 2. Formulario de Alcabala (01 juego)
mas impuestos de Ley.
3. Copia autenticada del documento de transfe- Oficina de Oficina de
rencia de Propiedad (Minuta o Testimonio) Tramite Recaudacion
4 Partida Defuncion - Declaratoria Herederos Documentario Control y
5 Pago de Multa en el caso de presentarse Licencias
fuera del plazo indicado en el D.L. N° 776
seguin valor del predio.
6. Copia de D.N.l., del interesado
72[CANCELACION DE INSCRIPCION DE PREDIO POR 1. Formulario Declarac. Jurada P.U. 6 P.R.y H.R. 10.00

TRANSFERENCIA DE DOMINIO
(Descargo de Predio)

. Copia autenticada del documento de transfe-

rencia de Propiedad (Minuta o Testimonio)
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3. Declaracion Jurada de encontrarse al dia en Oficina de
pago de Impuesto Predial y Arbitrios Muni- Oficina de Recaudacion
cipales, solo en caso de ser urbano. Tramite Control y
4. Pago de Multa en el caso de presentarse Documentario Licencias
fuera del plazo indicado en el D.L. N° 776
segun valor del predio.
5. Copia del D.N.I.
DECLARACION JURADA ANUAL DE PERMANENCIA 1. Formato Declaracion Jurada GRATUITO X Oficina de
(Ley N° 27180) 2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Recaudacion
3. Copia Simple de Licencia de Funcionamiento Tramite Control y
Documentario Licencias
AUTORIZACION POR OCUPACION DE VIA PUBLICA  |1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
PARA REALIZAR EVENTOS PUBLICOS (Por dia) 2. Copia del D.N.I., del interesado
3. Relacion de vecinos que apoyan lo solicitado
4. Constancia de Defensa Civil Oficina de Oficina de
5. Derecho de Autorizacion Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcadia
a. Festividad Religiosa 10.00 Tramite Control y Control y
b. Conciertos Musicales 40.00 Documentario Licencias Licencias
c. Campafia de Salud y similares 10.00
d. Aniversarios o Celebraciones Vecinales 30.00
INDEPENDIZACION DE PREDIO 1. Formulario de Declaracion Jurada H.R. 10.00 X
2. Formulario de P.U. 6 P.R. por cada Predio
a independizar.
3. Copia autenticada del documento de trans-
ferencia de Propiedad.
4. Declaracion Jurada de encontrarse al dia en Oficina de Oficina de
pago de Impuesto Predial y Arbitrios Munici- Recaudacion Recaudacion
pales, solo en caso de ser urbano. Control y Control y
5. Pago de multa en el caso de presentarse Licencias Licencias
fuera del plazo indicado en el D.L. N° 776,
segn valor de Predio.
6. Copia del Certificado de Sub-Divisién y/o
independizacion.
7. Copia de D.N.l., del interesado
6|RECTIFICACION DE AUTOAVALUO POR AUMENTO 1. Formulario de Declaracién Jurada P.U. y H.R. 10.00 X Oficina de Oficina de
O DISMINUCION DE VALOR 2. Documento provatorio suficiente Recaudacion Recaudacion
3. Ficha de Control Técnico de la Division Control y Control y
de Obras de Desarrollo. Licencias Licencias
4. Copia de D.N.I., del interesado
7|OTORGAMIENTO DE DUPLICADO EN COPIA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X Oficina de
FOTOSTATICA indicando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Recaudacion
2. Copia del D.N.I., del interesado Tramite Control y
3. Derecho de otorgamiento (por pagina) 1.00 Documentario Licencias
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78|EXPEDICION DE COPIA CERTIFICADA O 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
CONSTANCIA 2. Copia del D.N.I., del interesado Oficina de Recaudacion
3. Derecho por Constancia (por pagina) 3.00 Tramite Control y
4. Derecho por Certificacion (por pagina) 5.00 Documentario Licencias
79| AUTORIZACION PARA ANUNCIOS SIMPLES, 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
ILUMINADOS O LUMINUSOS DENTRO DEL 2. Informe Técnico Divis. de Obras y Desarrollo
PREDIO O EN VIA PUBLICA 3. Disefio de anuncio con medidas y colores
revisados por la Divis. De Obras y Desarrollo
4. Croquis de Ubicacion Oficina de
5. Copia de Licencia de Funcionamiento Oficina de Recaudacion
6. Autorizacion del propietario en caso de ser Tramite Control y
arrendatario. Documentario Licencias
7. Derecho de pago:
Por m2 o fraccién de 01 afio
- Simple 15.00
- Luminoso 30.00
80[RECLAMACION DE MULTAS DEFINITIVAS E 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 10 dias Oficina de Oficina de
INFRACCIONES AL TRANSITO 2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Recaudacion Recaudacion |Alcaldia
(Incluye Rebajas y/o Anulaciones) 3. Pruebas instrumentales de acuerdo al caso Tramite Control y Control y
4. Copia simple de la Multa Documentario Licencias Licencias
5. Derecho por Reclamo 10.00
81[REPROGRAMACION POR FRACCIONAMIENTO DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
PAGOS DE DEUDAS NO TRIBUTARIAS 2. Copia de D.N.I., del interesado
3. Pruebas instrumentales de acuerdo al caso Oficina de Oficina de
ya sea por condicién econémica o de salud. Oficina de Recaudacion Recaudacion
4. Pago de primera cuota refinanciada Tramite Control y Control y
5 No haberse atrazado en el compromiso Documentario Licencias Licencias
anterior.
6. Derecho por Reprogramacion 10.00
82|OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA O CERTIFICA- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 Oficina de
DO DE ARBITRIOS MUNICIPALES Y/O OTROS indicando el fundamento. Oficina de Recaudacion
PAGOS EFECTUADOS EN LA UNIDAD 2. Copia de D.N.l., del interesado Tramite Control y
3. Derecho por Constancia por pagina (por hoja) 3.00 Documentario Licencias
4. Derecho de Certificado (por pagina) 5.00
83|AUTORIZACION PARA INSTALACION DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
BANDEROLAS (por 03 dias) 2. Copia de D.N.l., del interesado
3. Disefio, leyenda, dimensiones (méaximo 15 ml)
y la ubicacién.
4. Declaracion Jurada indicando al término del Oficina de Oficina de
plazo el retiro definitivo. Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
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5. Derecho de instalacion (por cada banderola) 10.00 Tramite Control y Control y
NOTA: Documentario Licencias Licencias
En el caso de Centros Educativos Publicos, so-
licitaran la exoneracion del derecho y debera
adjuntar Credencial del Director 0 Constancia
expendida por la USE - BARRANCA
84|AUTORIZACIONES TEMPORAL A KIOSKO, MESA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
Y COMERCIO AMBULATORIO 2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Oficina de
3. Copia de Carnet Sanitario (en su caso) Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
4. Declaracién Jurada de Responsabilidad Tramite Control y Control y
5. Control Técnico a liquidar Documentario Licencias Licencias
6. Derecho de Autorizacion (por mes) 30.00
85|RENOVACION Y/O AMPLIACION POR AUTORIZA- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X Oficina de Oficina de
CION EVENTUAL PARA DESARROLLAR COMER- 2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
CIO AMBULATORIO EN ZONA AUTORIZADA 3. Declaracion Jurada de Responsabilidad Tramite Control y Control y
4. Derecho de Autorizacion (por mes) 20.00 Documentario Licencias Licencias
86DECLARACION JURADA DE IMPUESTOS DE 1. Formulario de Declaracion Jurada de Alcabala 10.00 3dias
ALCABALA 2. Copia de Minuta y/o Escritura de Compra Oficina de Oficina de
Venta. Recaudacion Recaudacion
3. Copia del Autoavaluo afio de transferencia Control y Control y
4. Derecho de Pago: seglin D.Leg. 776 Licencias Licencias
87|RECURSO DE RECONSIDERACION A MULTAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 6 dias Oficina de Oficina de
PREVENTIVAS (dentro de los seis dias) indicando la razén y el fundamento de Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
(Ley N° 27444) hecho con la firma de letrado. Tramite Control y Control y
2. Copia de D.N.l., del interesado Documentario Licencias Licencias
3. Derecho de Recurso 10.00
88|PRESCRIPCION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 X Oficina de Oficina de
indicando el fundamento. Oficina de Recaudacion Recaudacion Alcaldia
2. Copia de D.N.l., del interesado Tramite Control y Control y
Documentario Licencias Licencias
89|FRACCIONAMIENTO DE PAGO DE DEUDAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 X
TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS indicando el fundamento.
(Incluye deuda en Cobranza Coactiva) 2. Recibo de Pago de la cuota inicial
3. Copia de D.N.l., del interesado
4. Derecho de emision y distribucion y costas 12.00
de ser el caso. Oficina de
5. Carta Poder y copia de D.N.I., en caso de Oficina de Recaudacion
ser el apoderado. Tramite Control y
6. Copia de Ficha Registral y vigencia en poder Documentario Licencias
(en caso de Persona Juridica)
7. Declaracion Jurada de cumplimiento con las
obligaciones tributarias.
8. Indicar la deuda o determinar el monto més
intereses moratorios.
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1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 30 dias
indicando el fundamento.

2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de

3. Copia autenticada de Recibos Cancelados y Tramite
autoliquidacion referencial. Documentario

4. Copia de Ficha Registral y vigencia en poder
(en caso de Persona Juridica)

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Gerente
Municipal

Alcaldia

=y

COMPENSACION DE PAGO

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 30 dias
indicando el fundamento.
2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de
3. Adjuntar documentos o indicar el compro- Tramite
miso reconocido por la institucion. Documentario
4. Autoliquidacion referencial.

Alcaldia

N

RECURSO DE RECLAMACION A RESOLUCION DE
DETERMINACION, RECLAMACION A RESOLUCION
DE MULTA Y RECLAMACION A ORDEN DE PAGO
(D.S. N° 135-99-EF)

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 30 dias
indicando la razén y el fundamento de
hecho, con la firma de letrado. Oficina de

2. Copia de D.N.l., del interesado o apoderado Tramite

(sea el caso). Documentario

. Recibo de Pago de la deuda no reclamada

. Pruebas instrumentales

. Pago de totalidad de deuda (orden de pago)

. Copia de Ficha Registral y vigencia de poder

(en caso de Persona Juridica).

7. Copia de Resolucion, materia de reclamo
(opcional).

8. Derecho de Recurso 10.00

o U~ W

Oficina de
Recaudacion
Control y
Licencias

Asesoria
Legal

Alcaldia

w

RECURSO DE APELACION A RESOLUCION DE
DETERMINACION, APELACION A RESOLUCION
DE MULTA Y APELACION A ORDEN DE PAGO
(D.S. N° 135-99-EF)

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 30 dias
indicando la razén y el fundamento de
hecho, con la firma de letrado. Oficina de

2. Copia de D.N.l., del interesado Tramite

3. Pruebas instrumentales Documentario

4. Copia de Resolucién materia de reclamo
(opcional).

5. Derecho de Apelacion 30.00

Alcaldia

Tribunal
Fiscal
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ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO FINANCIERO U.L.T. = 3,200.00
AREA TECNICA ADMINISTRATIVA : OFICINA DE PERSONAL
DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA| AUTORIDAD AUTORIDAD QUE
Ne DENOMINACION DEL REQUISITOS DE PAGO EN AUTO- EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO
ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES maTico | posimivo | Necativo | RecuLADO INI(EIA EL APRUFBA EL RECONCO’N- APELACION
(SL.) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
94|RECONOCIMIENTO DEL TIEMPO DE SERVICIOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 7 dias Oficina de Sub Gerencia
(Leyes N° 20530 y 19990 acuerdo a Negociacion 2. Copia de la Resolucion de cese definitiva Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Bilateral) Documentario Econ. Financ. Municipal
95|RECONOCIMIENTO POR QUINQUENIOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 7 dias Oficina de Sub Gerencia
(Articulo 51° del D.L. N° 276) cando la razén y el fundamento de hecho. Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
2. Copia de la Resolucién de Nombramiento Documentario Econ. Financ. Municipal
96|ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 7 dias
SERVICIOS (Articulo 54° inciso a. D.L. N° 276) cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
2. Copia de la Resolucion de Reconocimiento Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
del 5° 6 6° quinquenios, segun sea el caso. Documentario Econ. Financ. Municipal
97|LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
(Tener un afio de servicio interrumpido) cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
2. Copia de entrega de cargo recepcionado, Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
segin sea el caso. Documentario Econ. Financ. Municipal
98|LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES NO 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
MAYOR A LOS NOVENTA DIAS cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
(Articulo 115° del D.S. N° 005-90-PCM) 2. Copia de entrega de cargo recepcionado, Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
segin sea el caso. Documentario Econ. Financ. Municipal
99|LICENCIA POR CITACION JUDICIAL, MILITAR O 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 X Oficina de Sub Gerencia
POLICIAL FUERA DEL AMBITO PROVINCIAL cando la razén y el fundamento de hecho. Tramite Desarrollo
2. Copia de Notificacion, segln sea el caso. Documentario Econ. Financ.
100|LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 5 dias
(Articulo 113 del D.S. N° 005-90-PCM) cando la razén y el fundamento de hecho.
2. Declaracion Jurada, donde especifica el com-
promiso de servir al Municipio por el doble Oficina de Sub Gerencia
del tiempo solicitado al momento de la Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
reincorporacion. Documentario Econ. Financ. Municipal
3. Copia autenticada de los documentos de la
entidad auspiciada para la capacitacion
oficializada en el pais o en el extranjero.
4. Copia de entrega de cargo recepcionado,
segin sea el caso.
101|LICENCIA POR CAPACITACION NO OFICIALIZADA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 7 dias
(Articulo 116° del D.S. N° 005-90-PCM) cando la razén y el fundamento de hecho.
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2. Copia autenticada de los documentos de la Oficina de Sub Gerencia
entidad auspiciada para la capacitacion Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
no oficializada en el pais. Documentario | Econ. Financ. Municipal
3. Copia de entrega de cargo recepcionado.
102|LICENCIA DE GRAVIDEZ A TRABAJADORA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
GESTANTE EN EL TERMINO DE 90 DIAS cando la razén y el fundamento de hecho.
(Articulo 110° y 111° D.S. N° 005-90-PCM, 2. Copia autenticada de los documentos Oficina de Sub Gerencia
Articulo 12° inciso b) de la Ley N° 26790 y expedidos por el Servicio de Salud Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Articulo 16° del D.S. N° 009-97-SA Gestante - ESSALUD. Documentario | Econ. Financ. Municipal
3. Informe Técnico de visita efectuada por la
Asistencia Social para la constatacion.
4. Copia de entrega de cargo recepcionado.
103|LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
POR UN LAPSO DE 11 MESES Y 10 DIAS cando la razén y el fundamento de hecho.
(Articulo 110° inc. a) del D.S. N° 005-90-PCM, 2. Certificado Médico por incapacidad Fisica a Oficina de Sub Gerencia
Articulo 12° inciso a)3 Ley N° 26790 y partir del 21 avos dias expendido por el Area Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Articulo 15° del D.S. N° 009-97-SA de Salud - ESSALUD Documentario | Econ. Financ. Municipal
3. Informe Técnico de visita efectuada por la
Asistencia Social para la constatacion.
4. Copia de entrega de cargo recepcionado.
104|PERMISO POR ESTUDIOS SUPERIORES EN UN 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
LAPSO DE DOS HORAS DIARIAS Y UN MAXIMO cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
DE SEIS HORAS SEMANALES 2. Constancia emitido por la Universidad, Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
(D.L. N° 276 y D.S. N° 005-90-PCM) indicando el horario de clase. Documentario | Econ. Financ. Municipal
Art. 67° y 107° Art. 24° inc. h) 3. Constancia de Estudios Superiores vigentes.
105|LICENCIA POR NEOPLASIA MALIGNA O TUBERCU- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 7 dias
LOSIS EN UN PLAZO MAXIMO DE DOS ANOS cando la razén y el fundamento de hecho.
(Articulo 55° de la Ley N° 11377) 2. Copia del informe de Evaluacién Médica por Oficina de Sub Gerencia
incapacidad fisica expedido por el Area de Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Salud - ESSALUD. Documentario | Econ. Financ. Municipal

3. Copia de la Resolucién en donde sefiale la
condicién de nombrado o permanente y po-

seer un record mas de 7 afios de servicios.
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106|SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DEL DEUDO O 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 X
TRABAJADOR NOMBRADO O CONTRATADO cando la razon y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
(Articulo 144° del D.S. N° 005-90-PCM) 2. Copia de D.N.l., seglin sea el caso Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
3 Copia autenticada del Acta de Defuncion Documentario | Econ. Financ. Municipal
4 Copia del Acta Manitromonial o Partida de
Nacimiento seglin sea el caso.
107|PERMISO ADMINISTRATIVO POR ASUNTO DE 1. Autorizacion de Salida, indicando el motivo GRATUITO X
SALUD O MOTIVO PERSONALES (LAPSO UN de la ausencia. Sub Gerencia
DIA) (D.L. N°276 Y D.S. N° 005-90-PCM) 2. Constancia de Consulta Médica concedida Oficina de Desarrollo
Articulo 24 y 106 por el médico profesional o area de salud, Personal Econ. Financ.
seglin sea el caso.
108|SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DE DEUDO 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 X
O TRABAJADOR NOMBRADO O CONTRATADO cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
Articulo 142° inciso j) y Articulo 145° del 2. Copia de D.N.l., seglin sea el caso Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
D.S. N° 005-90-PCM 3. Facturas o Boletas de Venta originales o Documentario | Econ. Financ. Municipal
copias autenticadas que acrediten los
gastos de sepelio.
109|PERMISO POR FALLECIMIENTO DE CONYUGE, 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 X
HIJOS, PADRES O HERMANOS DIRECTOS cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
D.L.N° 276 y D.S. N° 005-90PCM 2. Copia autenticada del Acta de Defuncion Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Art. 24° y Art. 112° 3. Copia de entrega de cargo recepcionado, Documentario | Econ. Financ. Municipal
seglin sea el caso.
110|PERMISO POR LACTANCIA EN UN LAPSO 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
DE 01 ANO cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
D.L. N° 276 Art. 24° inc. ) y D.S. N° 005-90PCM 2. Copia autenticada del Acta de Nacimiento Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Art. 108° Certificado de Nacimiento expedido por el Documentario | Econ. Financ. Municipal
area de ESSALUD.
111|PERMISO POR DOCENCIA UNIVERSITARIA EN UN 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias
LAPSO MAXIMO DE SEIS HORAS SEMANALES cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
D.L. N° 276 Art. 24° inc. h) y D.S. N° 005-90PCM 2. Constancia emitido por la Universidad, Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
Art. 107° indicando horario y labores de docencia Documentario | Econ. Financ. Municipal
universitaria.
112|PENSION DE SOBREVIVIENTE A HIJO DECLARA- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 30 dias
DO POR INVALIDEZ cando la razén y el fundamento de hecho.
Ley N° 20530 Art. 34° inc. b) y Art. 35° 2. Copia autenticada del Acta de Defuncion
D. Ley N° 19990 Art. 56° inc. b) del Pensionista directo.
3. Partida de Nacimiento, actualizado no Oficina de Sub Gerencia
mayor a 90 dias. Tramite Desarrollo Gerente Alcaldia
4. Declaracién Jurada de Solteria de no estar Documentario | Econ. Financ. Municipal
percibiendo ingreso por algin sistema de
pension, sea el caso.
5. Certificado Médico
6. Copia Resolucién de Jubilacién del causante
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7. Certificado de sobrevivencia y domiciliario
8. Copia de D.N.l., del interesado

=

OTORGAMIENTO POR PENSION DECRETO
LEY N° 20530

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 30 dias
cando la razén y el fundamento de hecho.

2. Copia de Resolucion de reconocimiento de Oficina de
afios de servicios. Tramite

3. Resolucién de incorporacion al Regimen Documentario
del D.L. N° 20530

4. Resolucion del cese del trabajador

Sub Gerencia
Desarrollo
Econ. Financ.

Gerente
Municipal

Alcaldia

=

PENSION DE SOBREVIVIENTE POR ORFANDAD
DE HIJA SOLTERA NO MAYOR DE LOS 18 ANOS

Ley N° 20530 Art. 34° inc. c) y Art. 35°
D.L. N° 19990 Art. 56° inc. @) y b) Art. 57°

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 30 dias
cando la razén y el fundamento de hecho.
2. Copia autenticada del Acta de Defuncion
del pensionista directo.
3. Partida de Nacimiento, actualizado no Oficina de
mayor a 30 dias. Tramite
4. Declaracién Jurada de Solteria de no estar Documentario
percibiendo ingreso por algdn sistema de
pension, sea el caso.
. Copia Resolucion de Jubilacion del causante
. Certificado de sobrevivencia y domiciliario
. Copias del D.N.I., del interesado.

Sub Gerencia
Desarrollo
Econ. Financ.

Gerente
Municipal

Alcaldia

=

PENSION DE SOBREVIVIENTE POR VIUDEZ

Ley N° 20530 Art. 32° inc. a) y b)
D.L. N° 19990 Art. 50°

PN o o

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 30 dias

cando la razén y el fundamento de hecho.

2. Copia autenticada del Acta de Defuncion
del pensionista directo.

3. Partida de Matrimonio, actualizado no
mayor a 30 dias.

4. Declaracién Jurada de no estar percibiendo Oficina de
ingreso por alglin sistema de pensién, Tramite
sea el caso. Documentario

5. Declaracion Notarial o Resolucion de Decla-
ratoria de Herederos en el caso de existir
hijos menores de edad. (opcional)

6. Partida de Nacimiento, vigente, en caso de
existir hijos menores.

7. Copia Resolucién de Jubilicion del causante

8. Certificado de sobrevivencia y domiciliario

9. Certificado del Ministerio de Economia y
Finanzas de no estar afecto a una pension.

10. Copias del D.N.1., del interesado.

Sub Gerencia
Desarrollo
Econ. Financ.

Gerente
Municipal

Alcaldia

=

CERTIFICADO DE TRABAJO O LABORES
Ley N° 20530 - Ley N° 11377 y D.L. N° 19990

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 3 dias Oficina de
cando la razén y el fundamento de hecho. Tramite
2. Copia de Resolucion de nombramiento Documentario

Sub Gerencia
Desarrollo
Econ. Financ.
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117|CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- 5.00 30 dias Oficina de Sub Gerencia
Ley N° 20530 cando la razén y el fundamento de hecho. Tramite Desarrollo
D.L. N° 19990 2. Copia de Resolucion de nombramiento Documentario | Econ. Financ.
118|ACTUALIZACION DEL LEGAJO O FILE DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, indi- GRATUITO X
PERSONAL cando la razén y el fundamento de hecho. Oficina de Sub Gerencia
Ley N° 20530 2. Adjuntar en folder manila la documentacion Tramite Desarrollo
D.L.N° 19990y D.L. N° 276 autenticada y debidamente foliado, referente Documentario | Econ. Financ.
a la capacitacion oficializada y no oficializada.
ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO FINANCIERO U.L.T. = 3,200.00
AREA TECNICA ADMINISTRATIVA : OFICINA DE TESORERIA
DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD AUTORIDAD QUE
Ne DENOMINACION DEL DE PAGO EN EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO
REQUISITOS AUTO-
ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES maTico | posmivo | necativo | RecuLabo INI(?IA EL APRUFBA EL RECONCO(N- APELACION
(S1) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
119|VENTA DE BASES ADMINISTRATIVA 1. Derecho de Base Administrativa DE ACUERDO X Oficina de Oficina de
(D.S. N° 012-2001-PCM y D.S. N° 013-2001-PCM) 2. Copia simple de R.U.C. vigente A LAS BASES Tesoreria Tesoreria
120{ADJUDICACION DIRECTA PARA LA ADQUICISION 1. Cotizacién o lista de precios GRATUITO 1dia Unidad de Unidad de
DE BIENES Y SERVICIOS 2. Copia de Ficha Registral ( en caso de ser Logistica y Logisticay
(D.S. N° 012-2001-PCM y D.S. N° 013-2001-PCM) Persona Juridica) Servicios Servicios
3. Copia simple de R.U.C. vigente Generales Generales
121|OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO POR 1. Copia del D.N.I., del interesado concursado GRATUITO X Unidad de Unidad de
CONCURSO PUBLICO Y LICITACION PUBLICA 2. Copia de Ficha Registral y vigencia de Logistica y Logistica y
poder (en caso de ser Persona Juridica). Servicios Servicios
Generales Generales
122|ALQUILER DE MAQUINARIA PESADA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
2. Derecho de Maquinaria:
a. Volquete (por hora)
a.1. Volquete Volvo 100.00
a.2. Volquete Ford 140.00
b. Cargador Frontal (por hora) 150.00
c. Retroexcavadora (por hora) 120.00
d. Motoniveladora (por hora) 150.00 Unidad de Unidad de
e. Rodillo (por hora) 80.00 Logistica y Logisticay
f. Mezcladora de concreto tipo tolva 12 HP 30.00 Servicios Servicios
g. Mezcladora de concreto 07 HP 25.00 Generales Generales
h. Compéctor vibrador tipo plancha 04 HP 25.00
i. Vibrador de concreto 04 HP 15.00
j. Cisterna (tancada)
j-1. Urbano 50.00
j-2. Rural 60.00
3. Copia de D.N.I.
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ESTRUCTURA ORGANICA :
AREA TECNICA ADMINISTRATIVA :

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
OFICINA DE TRANSPORTES

U.LT. = 3,200.00

NO
ORDEN

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO
DE PAGO EN
NUEVOS SOLES
(81)

CALIFICACION

AUTO-
MATICO

EVALUACION PREVIA

POSITIVO

NEGATIVO

REGULADO

DEPENDENCIA
DONDE SE
INICIA EL
TRAMITE

AUTORIDAD
QUE
APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE EL RECURSO

RECONCON-
SIDERACION

APELACION

123

PERMISO DE OPERACION

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Declaracion Jurada Simple del Representante
Legal de la Asociacion, solicitando el permiso
de operacion.

3. Copia fotostatica del D.N.I. del Representante
Legal de la Asociacion.

4. Copia fedateada del testimonio de constitucion.

5. Ficha vehicular, tarjeta de propiedad y ficha
de conducir.

6. Declaracion Jurada del propietario en caso
de accidente.

7. Copia fotostatica del SOAT

8. Pago Unico de permiso de operacion S/. 45.00
por 03 afios fraccionados a razén de S/. 15.00
por afio.

9. Revisién Tecnoca de cada vehiculo

5.00

45.00

15 dias

5 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Pablicos

Gerente
Municipal

Alcaldia

12

=

AUTORIZACION PARADERO INICIAL DE TRANS-
PORTE URBANO EN TODAS LAS MODALIDADES

DEL SERVICIO

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Declaracion Jurada de Responsabilidades,
garantizando el incumplimiento del Regla-
mento de Transito y demas dispocisiones.

3. Copia de D.N.I., del Representante Legal.

4. Copia del Permiso de Operacion

5. Manifestacion en donde indique la acep-

tacion de los vecinos. (opcional)
. Croquis de Ubicacion
. Derecho de Autorizacion

5.00

58.00

30 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Plblicos

Gerente
Municipal

Alcaldia

125

REGISTRO DE EMPRESA PARA EL SERVICIO

DE MOTOTAXIS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Copia Literal de la Ficha de Inscripcioén en
los Registros Publicos, vigente.

3. Copia del R.U.C., vigente.

4. Copia de D.N.I., del Representante Legal.

5. Derecho de Inscripcion - pago al contado

pago fraccionado en 03 cuotas trimestrales

N R

de S/. 40.00 cada trimestre.

5.00

80.00

5 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Plblicos

Gerente
Municipal

Alcaldia
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DE ZONA RESERVADA
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Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Declaracion Jurada de Responsabilidades,

garantizando el incumplimiento del Regla-
mento de Transito y demas dispocisiones
municipales.

. Copia de D.N.I.
. Croquis de Ubicacion y Localizacién de la

via, simple.

. Recibo por inspecccion ocular
. Derecho de Autorizacion

a. Estacionamiento de servicios (por m2)
b. Restauranes, negocios y otros (por m2)

5.00

60.00

45.00
30.00

10 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Publicos

Gerente
Municipal

Alcaldia

127

REGISTRO MOTO LINEAL Y MOTOTAXIS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de la Factura o Boleta de Venta y/o

contrato de Compra-Venta.

. Copia de D.N.I. del propietario
. Padrén de Motos Lineales y Mototaxis, es-

pecificando el nimero de motor y chasis.

. Ficha individual para cada vehiculo, autoriza-

do por la empresa.

. Recibo por Constatacion de caracteristicas.

(Por cada unidad)

. Copia de D.N.I., del Representante Legal.
. Copia del Registro de conductores, auto-

rizado por la empresa.

. Derecho de Inscripcion (por unidad)

5.00

3.00

14.00

7 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Publicos

Gerente
Municipal

Alcaldia

128

CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO DE
MOTOS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I., del Representante Legal.
. Derecho de Inscripcion (por unidad)

5.00

11.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Publicos

129

BAJA DEFINITIVA DE CIRCULACION DEL REGIS-
TRO DE MOTOTAXIS Y/O MOTO LINEALES

NI EEREEE

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I. del Propietario o0 Represen-

tante Legal.

. Declaracién Jurada de no poseer deuda de

Tasa Vehicular o Multa de Transito.

5.00

2 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Publicos

130

INSCRIPCION DE VEHICULOS MENORES
(Incluye Triciclos y Bicicletas)

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Factura o contrato de compra venta, en caso

de no existir adjuntar otro documento por
tranferencia y/o adquisicion.

. Declaracion Jurada de Responsabilidades,

garantizando el cumplimiento del Reglamen-
to de Transito y demas dispocisiones
municipales.

. Copia de D.N.I. del propietario
. Dos fotos tamafio carnet

5.00

2 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Servicios
Publicos
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6. Derecho por Tarjeta de Propiedad ((nica vez) 10.00
7. Derecho por Placa ((inica vez) 250
8. Derecho por carnet ((nica vez) 5.00
131|CAMBIO DE PLACA POR DETERIORO O PERDI- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 1dia
DA PARA VEHICULOS MENORES 2. Copia de D.N.I. del propietario
(Incluye Triciclos y Bicicletas) 3. Declaracién Jurada de haberse deteriorado
la placa. Oficina de Sub Gerencia
4. Denuncia Policial por pérdida o extravio Tramite de Servicios
5. Certificado de Gravamen Documentario Puablicos
6. Copia de Tarjeta de Propiedad, vigente
7. Derecho por duplicado
a. Bicicletas y Triciclos. 10.00
132|DUPLICADO DE TARJETA DE PROIEDAD PARA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 1dia
VEHICULOS MENORES 2. Copia de D.N.I. del propietario
(Incluye Triciclos y Bicicletas) 3. Dos fotos tamafio carnet o pasaporte Oficina de Sub Gerencia
4. Declaracion Jurada de haberse deteriorado Tramite de Servicios
el documento. Documentario Puablicos
5. Copia de la Tarjeta de Propiedad (opcional)
6. Denuncia Policial por pérdida y/o extravio
7. Derecho por duplicado 15.00
133|CANJE DE CARNET DE CIRCULACION PARA BI- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
CICLETAS Y TRICICLOS (OBTENCION DESPUES 2. Constancia de estar registrado 10.00
DE UN ANO DE ESTAR REGISTRADO) SU RE- 3. Carnet de circulacion triciclo 10.00
NOVACION ES ANUAL 4. Carnet de circulacion bicicletas
134|EXPEDICION EN FOTOCOPIAS DE DOCUMEN- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
TACION REGISTRADA EN LA DIVISION 2. Copia de D.N.I. del propietario
3. Derecho de blsqueda y tramite 10.00
4 Derecho por otorgamiento en fotocopias: Oficina de Sub Gerencia
a. Copia certificada de Resoluciones (x juego) 3.00 Tramite de Servicios
b. Copia simple de Resoluciones (por juego) 1.00 Documentario Publicos
c. Copia certificada por documentos diversos 1.00
(por hoja)
d. Copia certtificada de Ordenanzas (por hoja) 3.00
e. Copia simple de las Ordenazas (por hoja) 1.00
135|REGISTRO DE COMERCIANTES INFORMALES 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, 5.00 3 dias
Y MATARIFE (EL QUE MATA LAS RESES), sefialando la actividad.
JIFERO (PERTENECIENTE AL MATADERO) 2. Copia de D.N.l., del interesado Sub Gerencia
3. Declaracion Jurada de Responsabilidad e de Servicios
indique la ubicacién. Publicos
4. Derecho de Registro:
a. Ambulantes 5.00
b. Matarife 10.00
136|RECONOCIMIENTO DE ANIMALES Y DERECHO 1. Derecho de autorizacion: X Sub Gerencia
DE MATANZA a. Vacuno 7.00 de Servicios
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b. Ovino 3.00 Publicos
c. Porcino 5.00
137[COMERCIO RODANTE EN VIA PUBLICA 1. Derecho de autorizacion:
a. Por dia 1.00
138[SERVICIO DE ELIMINACION DE DESMONTE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Sub Gerencia
3. Derecho de Servicio de: Tramite de Servicios
a. Eliminacién de desmonte (por m3) 10.00 Documentario Publicos
b. Eliminacién de maleza (por m3) 5.00
139|SERVICIO DE PODA O TALA DE ESPECIES 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde, in- GRATUITO
ARBUSTIBAS Y /O ARBOCEADA EN AREAS dicando el motivo de tala o poda.
PUBLICAS O PRIVADAS 2. Copia de D.N.l., del interesado Oficina de Sub Gerencia
3. Relacion de vecinos adyacentes que apoyan Tramite de Servicios
lo solicitado, indicando D.N.I. y firmas. Documentario Plblicos
4. Derecho de Servicio:
a. Publico GRATUITO
b. Privado 10.00
140[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 1/2" 2. Plano croquis de ubicacién
3. Copia de D.N.I. Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion 103.23 Tramite de Servicios
5. Derecho de Excavacion: Documentario Publicos
a. Sin pavimiento m.|. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
141[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 3/4" 2. Plano croquis de ubicacién
3. Copia de D.N.I. Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion 154.85 Tramite de Servicios
5. Derecho de Excavacion: Documentario Publicos
a. Sin pavimiento m.. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
142[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 1" 2. Plano croquis de ubicacién
3. Copia de D.N.I. Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion 206.46 Tramite de Servicios
5. Derecho de Excavacion: Documentario Publicos
a. Sin pavimiento m.. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
143[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 1 1/2" EN CENTROS EDUCATIVOS 2. Plano croquis de ubicacién
3. Copia de Resolucion Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion de direccion técnica 309.69 Tramite de Servicios
y mano de obra calificada. Documentario Publicos
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5. Derecho de Excavacion:
a. Sin pavimiento m.|. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
144[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 2", HOSPITALES Y CENTROS DE SALUD 2. Plano de croquis de ubicacion
3. Copia de Resolucion Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion 412.92 Tramite de Servicios
5. Derecho de Excavacion: Documentario Publicos
a. Sin pavimiento m.|. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
145[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 2" A 4" 2. Plano de croquis de ubicacion
3. Copia de D.N.I. Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion 60.00 Tramite de Servicios
5. Derecho de Excavacion: Documentario Publicos
a. Sin pavimiento m.|. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
146[INSTALACION DE AGUA POTABLE CON TUBERIAS 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 2 dias
DE 6" A 8" 2. Plano croquis de ubicacién
3. Copia de D.N.I. Oficina de Sub Gerencia
4. Derecho de Autorizacion 119.35 Tramite de Servicios
5. Derecho de Excavacion: Documentario Publicos
a. Sin pavimiento m.|. 3.10
b. Con pavimiento m.|. 5.00
ESTRUCTURA ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL U.LT. = 3,200.00
DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD AUTORIDAD QUE
Ne DENOMINACION DEL REQUISITOS DE PAGO EN AUTO- EVALUACION PREVIA DONDE SE QUE RESUELVE EL RECURSO
ORDEN PROCEDIMIENTO NUEVOS SOLES maTico | posmivo | necativo | RecuLabo INI(?IA EL APRUFBA EL RECONCO(N- APELACION
(S1.) TRAMITE TRAMITE SIDERACION
147|CONSTANCIA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3dias
(Valida por un afio) 2. Copia de D.N.I.
3. Planos de Ubicacion y Localizacién
4. Inspecion ocular Oficina de Oficina de Oficina de
- Hasta 30.00 m2 30.00 Tramite Defensa Defensa Alcaldia
- De 31.00 m2 hasta 100.00 m2 acumulativo Documentario Civil Civil
(por cadam2 S/. 1.00)
- De 101.00 m2 a mas acumulativo
(por cadam2 S/. 1.20)
5. Pago de Sefializacién por c/u 5.00
6. Derecho de Certificado 35.00




CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS
Y EDIFICATORIOS (VIGENCIA 18 MESES)

Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia de D.N.I.

. Planos de Ubicacion y Localizacién a
escala de 1/500 y 1/5000.

. Recibo por Verificacién Técnica

. Derecho de Certificado

w

5.00

21.00
30.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

149

APROBACION ANTEPROYECTO EN CONSULTA

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Certificado de Parametros Urbanisticos y
Edificatorios vigente.

3. Planos de Ubicacion y Localizacion a
escala de 1/500.

4. Planos de Arquitectura: Plantas, Cortes y
Elevaciones a escala de 1/500 y 1/1000

5. Memoria Descriptiva cuando la edificacion

6. Estudio de impacto ambiental, cuando las
normas vigentes lo requieran.

7. Presentacion del Certificado de Habilitacion
profesional del Arquitecto.

8. Recibo de Inspeccién Técnica

9. Derecho por Revision de Anteproyecto
minimo.

10. Copia de D.N.I., del interesado o apoderado

11. Copia de Recibo del I.V.P.P. al dia

12. Constancia de Seguridad en Defensa civil

N S

5.00

21.00
0.075% V. Obra
50.00

21 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia
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LICENCIA DE OBRA PARA UNA EDIFICACION
NUEVA

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Carpeta para Licencia de Construccion

3. Formato Construccion firmado por profe-
sional e indicando colegiatura.

4. Copia Literal de domicilio o copia de Titulo de
propiedad vigente o Minuta ingresada a una
Notaria Pdblica.

5. Certificado de Parametros Urbanisticos y
Edificatorios (adecuada).

6. Plano de Localizacion y Ubicacién a escala
1/500.

7. Autorizacion Junta de Propietarios o de los
copropietarios caso de propiedad comdn.

8. Por revision de proyecto.

Minimo por revision

9. Copia de D.N.l., del interesado

10. Planos firmados por profesionales
(ingenieros y/o arquitecto)

a. Arquitectura (2 copias) 1/50 y/o a escala
adecuada.

b. Estructuras (2 copias) 1/50 y/o a escala
adecuada.

c. Instalaciones Sanitarias (2 copias) 1/50

ylo a escala adecuada.

5.00
20.00

0.075% V.0.
30.00

21 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

d. Instalaciones Eléctricas (2 copias) 1/50
ylo a escala adecuada.
11. Memoria Justificativa y Especif. Técnicas
12. Recibo por Inspeccién Técnica
13. Deteriodo de pistas y veredas
14. Derecho de Licencia
Minimo.
15. Supervision de obra obligatoria o facultativa

(minimo dos visitas)

21.00
0.1% V.0.
0.45% V.0.
60.00

30.00
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16. Recibo por ocupacién de Via Pablica

(por m2 de &rea techada)
17. Presupuesto de Obra
NOTAS:
a) En caso de edificaciones no especificadas
y especializado deberan cefiirse a la Ley
y demés reglamentaciones.
El pago cubre sélo 2 revisiones.
Hasta 2 niveles los planos deberan ser por
un Arquitecto o Ingeniero colegiado, apartir
de 3 niveles ademas se solicitara la firma
de un Ing. Sanitario y un Ing. Electrico.

o=

1.00
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LICENCIA DE OBRA EN ViA DE REGULARIZACION

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Carpeta para Licencia de Construccion

3. Formulario de Construccion firmado por
el profesional e indicando la colegiatura.

4. Copia simple del Certificado Literal de domi-
nio o cualquier otro documento que acredite
la propiedad.

5. Plano de Localizacion y Ubicacion a escala
1/500.

6. Autorizacion de la Junta de Propietarios o de
los copropietarios en caso de propiedad
coman.

7. Por revision de proyecto.

Minimo por revision

8. Copia del D.N.I., del interesado.

9. Planos firmados por profesionales y
propietario.

a. Arquitectura (2 copias) 1/50 y/o a escala
adecuada.

10. Certificado de Estabilidad de Obra, expedido
por un Arquitecto o Ingeniero Colegiado.

11. Memoria Justificativa

12. Inspecién Técnica

13. Deteriodo de pistas y veredas

14. Derecho de Licencia
Minimo

15. Recibo por Derecho de Regularizacion

16. Constancia de Seguridad en Defensa civil

17. Presupuesto de Obra

NOTAS:

a) En caso de edificaciones no especificadas
y especializado deberan cefiirse a la Ley

y demés reglamentaciones.

5.00
20.00

0.075% V.Obra
30.00

21.00

0.1% Valor Obra
0.45% V. Obra
60.00

0.45% V. Obra

21 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia




LICENCIA PARA REMODELACION, AMPLIACION,
MODIFICACION, REPARACION, PUESTA EN
VALOR

Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Carpeta para Licencia de Construccion
. Formato de Construccién, firmado por el
propietario y profesional.
. Copia de D.N.I.
. Copia de Licencia de Construccién anterior
. Copia Literal de dominio o Titulo de Propiedad
. Autorizacion de la Junta de Propietarios o de
los copropietarios en caso de propiedad
coman.
8. Plano firmado por profesionales y propieta-
rios segun especialidades
a. Arquitectura (2 copias) a escala 1/500
b. Estructuras (2 copias) a escala 1/500
c. Instalaciones Sanitarias (2 copias) 1/50
d. Instalaciones Eléctricas (2 copias) 1/50
9. Presupuesto de Obra
10. Recibo por Inspeccién Técnica
11. Por revision de proyecto.
Minimo por revision
12. Deteriodo de pistas y veredas
13 Supervision de obra obligatoria o facultativa
14 Constancia de Seguridad en Defensa civil
NOTAS:
a) En caso de edificaciones de uso especializa-
do deberan cefiirse a la ley y ademas de la
reglamentacion.
El pago cubre sélo una revision.

w
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5.00
20.00

21.00

0.075% V.Obra
30.00

0.1% Valor Obra
40.00

21 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia
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LICENCIA PARA DEMOLICION

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Carpeta para Licencia de Construccion
. Formato de Construccion, debidamente
firmado por el propietario y profesional.
. Copia de D.N.I.
. Copia Literal de dominio o Titulo de Propiedad
. Recibo por Inspeccién Técnica
. Autorizacion de la Junta de Propietarios o de
los copropietarios en caso de propiedad
coman.
8. Planos firmados por profesionales y propie-
tarios
a. Localizacion (1 copia) a escala 1/500
b. De Ubicacion (1 copia) a escala 1/500
9. Recibo por ocupacion de Via Publica (por dia)
10. Declaracién Jurada de que no existen inqui-

w

~N o o~

linos ocupando el predio.

5.00
20.00

21.00

10.00

20 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia
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11. Constancia de Seguridad en Defensa civil
12. Por derecho de la Licencia (por m2) 2.00
Minimo 50.00
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CERTIFICADO DE DEMOLICION

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 1dia
2. Copia de D.N.I.
3. 02 Planos de Ubicacion y Localizacién a Oficina de
escala de 1/500 y 1/5000. Tramite
. Recibo por Verificacién Técnica 21.00 Documentario
. Derecho de Certificado 60.00

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

155

LICENCIA DE OBRA PARA AUTOCONSTRUCCION
CON PRESTACION DE PLANOS HASTA 50 M2

DE AREA TECHADA TOTAL Y/O REGULARIZA-
CION (BANCO DE MATERIALES)

. Carpeta para Licencia de Construccion 20.00
. Formato de Construccién, firmado por el
propietario y profesional.
4. Copia de D.N.I.
5. Copia Literal de dominio o copia de Titulo de Oficina de

4

5

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 21 dias
2

3

Propiedad o Minuta ingresada a una Notaria Tramite
Publica. Documentario
6. Planos de Localizacion y Ubicacion a escala
de 1/500.
7. Planos firmados por profesionales y propie-
tarios seguin especialidades.
a. Arquitectura (2 copias) a escala 1/500
b. Estructura (2 copias) a escala 1/500
c. Equipamiento (2 juegos)
8. Constancia de Seguridad en Defensa civil

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

documento de propiedad. Documentario

9. Recibo por Inspeccién Técnica 21.00
10. Derecho de la Licencia 75.00
156(REVALIDACION DE LA LICENCIA DE CONSTRUC- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
CION (Antes del 3er Afio) 2. Copiade D.N.I.
(Vencida la vigencia de la Licencia Original) 3. Copia de Licencia de Construccion
4. Copia de autoavaluo vigente Oficina de Sub Gerencia
5. Recibo por Verificacion Técnica 21.00 Tramite de Desarrollo
6. Derecho por Renovacion: Documentario Urbano Rural
a. Industrias 200.00
b. Comercial 50.00
c. Vivienda 30.00
157[DUPLICADO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 1dia Oficina de Sub Gerencia
2. Copia de D.N.I. Tramite de Desarrollo
3. Derecho de Duplicado 30.00 Documentario Urbano Rural
Por busqueda 10.00
158|CAMBIO DE NOMBRE A LA LICENCIA DE 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 7 dias
CONSTRUCCION POR ADQUISICION DE 2. Copia de Licencia de Construccién anterior
LA PROPIEDAD 3. Copia de D.N.I. Oficina de Sub Gerencia
4. Copia de Declaracion Jurada Autoavaluo y Tramite de Desarrollo

Urbano Rural
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5. Recibo por Verificacién Técnica 21.00
6. Derecho de Autorizacion 50.00
159[CERTIFICADO DE ZONIFICACION 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 7 dias Oficina de Sub Gerencia
2. Copia de D.N.1., del propietario y/o conductor Tramite de Desarrollo
3. Copia Plano de Ubicacién simple a escala de Documentario Urbano Rural
1/1000.
4. Constancia de Seguridad en Defensa civil
5. Recibo por Verificacién Técnica 21.00
6. Derecho de Certificado 50.00
160[CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y VIAS PARA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 7 dias
USO DE INDUSTRIA 2. Copia de D.N.I., del propietario y/o conductor
3. Copia Plano de Ubicacién y localizacion
a escala 1/1000.
4. Copia de la Declaracion Jurada de Autoava- Oficina de Sub Gerencia | Sub Gerencia
luo vigente. Tramite de Desarrollo de Desarrollo Alcaldia
5. Copia de la Ficha Registral y/o Escritura PU- Documentario Urbano Rural Urbano Rural
blica o Minuta vigente.
6. Recibo por Verificacién Técnica 50.00
7. Constancia de Seguridad en Defensa civil
8. Derecho de Certificado
a. Para Industrias 150.00
b. Otros 110.00
161[ESTRUCTURACION URBANA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 21 dias
2. Plano de Estructuracion incluyendo vias,
calles, jirones a escala 1/500.
3. Certificado de Zonificacién Oficina de Sub Gerencia | Sub Gerencia
4. Recibo por Inspeccién Técnica 21.00 Tramite de Desarrollo de Desarrollo Alcaldia
5. Copia de D.N.l., del interesado Documentario Urbano Rural Urbano Rural
6. Copia Literal de dominio o copia de Titulo de
propiedad vigente.
7. Derecho de Revision 150.00
162[APROBACION DE PROYECTO DE HABILITACION 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 30 dias
URBANA 2. Copia de Autoavaluo vigente
3. Copia de Ficha Literal inscrito en los Registros
Publicos y/o Titulo de propiedad registrada.
4. 02 juegos de Planos completos de Ubicacion
perimetrico y Lotizacion, a escala 1/500 y
1/1000 con manzana concorde con los
planos urbanos aprobados por Municipali-
dad y/o escala adecuada. Oficina de Sub Gerencia | Sub Gerencia
5. Memoria Descriptiva Tramite de Desarrollo de Desarrollo Alcaldia
6. Factibilidad de Servicio de Agua y Alcanta- Documentario Urbano Rural Urbano Rural

rillado, emitido por SEMAPA.

. Factibilidad de servicios Eléctrico, emitido por

EDELNOR.
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8 Declaracion Jurada de la reserva de aportes
reglamentarios.

9 Certificado de Zonificacion y vias, vigentes.

10. Coia de D.N.I., del ineteresado

11. Recibo por Inspeccién Técnica

12. Derecho de Aprobacion y revision de proyecto

13. Constancia de Seguridad en Defensa civil

120.00
1,500.00

163

HABILITACION URBANA EN VIIAS DE REGULA-
RIZACION

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Plano Catastral de misma escala de proyecto
da habilitacién urbana con indicaciones de
codificaciones, ntimero de pisos o estado
de construccion.

3. Documento que acredite obras ejecutadas y
controladas por empresas de servicios
pablicos.

4. Plano de Lotizacion a 1/500 y/o a escala
adecuada.

5. Requisitos para aprobacién de proyecto

6. Memoria Descriptiva

7. Certificado de Responsabilidad de Obra
firmado por el profesional responsable.

8. Recibo por Inspeccién Técnica

9. Copia de D.N.I., del interesado

10. Derecho por revision y aprobacion
a. Por habilitacion urbana
b. Por regularizacién

11. Copia de D.N.I., del interesado

12. Copia recibo del I.V.P.P.

13. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

120.00

850.00
1,200.00

30 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia
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RATIFICACION DE PROYECTO DE HABILITACION
URBANA

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia de Resolucion anterior de Aprobacion
de Estudios Preliminares, Definitivos o
Proyectos.

. Plano del Proyecto aprobado (3 copias)

. Memoria Descriptiva

. Recibo por Inspeccién Técnica

. Derecho por Revision

. Copia de D.N.I., del interesado

. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

120.00
800.00

30 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia
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RECEPCION DE OBRAS POR HABILITACION
URBANA

Rl VN o o &~ w

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde,
firmada por el propietario y profesional
responsable.

2. Plano o replanteo de la Lotizacién a escala

1/500 0 1/1000 con indicacién de linderos

rusticos, manzana,calles con nomenclatura,

5.00

21 dias
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medidas perimétricas, numeracion y areas
de lotes, asi como éareas de aportes reglamen-
tarios y reas de compensation (3 copias).

3. Plano de Replanteo de parques a escala de
1/500, con indicaciones de veredas, bancas,
arbolizacion, iluminacion, recreacion activa,
grifo de riego.

4. Plano replanteo de trazado de ejes de vias

5. Certificado de gravdmenes o cargas, acom-
pafiando documento legalizar de acreedor
otorgando su consentimiento al tramite (no
exigible si cuenta con autorizacion venta
garantizada de lotes).

6. Constancia de control de obras de pavimen-
tacion, adjuntando certificado de calidad de
asfalto y concreto utilizado en las calzadas,
aceras y sardineles, otorgado por laboratorio
acreditado.

7. Carta de recepcion de obras de Agua Potable
y Alcantarillado, expedida por la empresa
concesionaria y resolucion de recepcion de
obras de redes eléctricas otorgada por la
empresa concesionaria.

8. Copia de la minuta de cesién de aportes al
Ministerio de Educacion, Ministerio de Salud
y Municipalidad o copia certificada de haber
pagado su retencion en dinero.

9. Declaracion Jurada del propietario terreno
matriz habilitado, responsabilizandose de
la ejecucion de las obras de agua potable,
alcantarillado y electrificacion respectiva. En
caso de Asociacion o Cooperativa debera
adjuntar el acta de asamblea de socios
legalizada.

10. Recibo por Inspeccién Técnica

11. Derecho de Revision

12. Copia de D.N.I., del interesado

13. Constancia de Seguridad en Defensa civil

120.00
420.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

166

VALORIZACION DE APORTES

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia de Resolucion de Aprobacion de
Habilitacion Urbana.

3. Documento oficial de valores arancelarios
vigentes otorgado por la CONATA.

4. Derecho de peritaje

5. Copia de D.N.l., del interesado

5.00

70.00

14 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia




MODIFICACION DE PROYECTOS APROBADOS,
TRAZADO Y LOTIZACION

Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia autenticada del Acta de Asamblea
(Cooperativa 0 Asociacion).

3. Plano modificado a 1/500 y/o escala
adecuada.

4. Memoria Descriptiva

5. Copia de D.N.l., del Representante Legal o
Apoderado.

6. Recibo por Inspeccién Técnica

7. Derecho por Revision.

8. Certificado de Responsabilidad de Obra
firmada por el profesional responsable.

9. Recibo por Inspeccién Técnica

10. Derecho por Revision.

11. Constancia de Seguridad en Defensa civil

5.00

120.00
400.00

21.00
250.00

21 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

168

APROBACION DE PLANO PARA CALIFICACION
ELECTRICA

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Plano Ubicacion y Localizacion a escala
1/500 y 1/4000 del perimetro.
3. Plano de Lotizacion aprobado con fines de
electrificacion.
4. Memoria Descriptiva de la calificacion
eléctrica.
5. Copia de D.N.I., del representante
6. Copia de Ficha Registral de dominio inscrita
en los Registros Publicos.
7. Recibo de Control Técnico
8 Derecho por:
a. De Aprobacion
b. De Certificacion
. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

30.00

100.00
30.00

14 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

169

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE OBRA POR
CONSTRUCCION EN MATERIAL NOBLE

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Copia de D.N.I., del interesado

. Copia de Licencia de Construccion (opcional)
. Copias de Planos de Arquitectura (replanteo)
. Recibo de Inspeccién Técnica

. Derecho de Certificado

o o~ w N Rrlo

Vivienda
Comercio y vivienda
. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

21.00

70.00
100.00

7 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

170

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE OBRA POR
CONSTRUCCION EN MATERIAL RUSTICO

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Copia de D.N.I., del interesado

. Copia de Licencia de Construccion (opcional)
. Copias de Planos de Arquitectura (replanteo)

g~ w N P~

. Recibo de Inspeccién Técnica

5.00

21.00

7 dias

Oficina de
Tramite

Sub Gerencia
de Desarrollo




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

6. Derecho de Certificado
Vivienda
Comercio y vivienda
7. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

45.00
70.00

Documentario

Urbano Rural

171

CERTIFICADO DE OBRAS PUBLICAS

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copia de Carta de Garantia de Obra por
7 afios.

3. Recibo por Control Técnico

4. Derecho de Certificacion de Obra (Tramite
obligatorio después de 15 dias de conclui-
da la obra)

. Copia de la(s) autorizacion(es) de Obra

. Planos de Replanteo

. Copia de D.N.I.

. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

50.00
100.00

14 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

172

CERTIFICADO DE VENTA GARANTIZADA DE
LOTES CON EXPEDIENTE DE PROYECTOS
APROBADOS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de Resolucion de Aprobacion de
Habilitacion Urbana.

3. Copia de la Minuta de transferencia de los
aportes o ficha literal de la propiedad ins-
crito en los Registros Pablicos, vigente.

4. 02 juegos de Plano de Lotizacién y Ubicacion

con su respectiva Memoria Descriptiva.

. Inspeccién Técnica (por lote)

. Copia de D.N.I.

. Derecho por Autorizacion (por lote)

. Carta Fianza otorgado por la entidad banca-

ria 0 area de terreno equivalente al costo
de las obras a realizarse.

9. Copia de la Constancia de la empresa con-
cesionario sobre servicio de agua, alcanta-
rilladoy eléctrica, otorgado por EDELNOR
y SEMAPA.

10. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

N EEREREED

© N o o

5.00

21.00

50.00

10 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

173

AUTORIZACION PARA APERTURA DE NUEVA

PUERTA Y/O VENTANA DE FACHADA

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I. del representante
. Copia de la Licencia de Construccion
. Recibo por Verificacién Técnica
. Derecho por Autorizacion:
a. Vivienda x puerta y/o ventana
b. Comercio x puerta y/o ventana
c. Industrias x puerta y/o ventana

g~ W N

5.00

21.00

20.00
40.00
120.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario
Archivo

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

174

OCUPACION DE LA ViA PUBLICA CON CERCO DE
SEGURIDAD PARA FINES DE CONSTRUCCION

(Méximo 60 dias)

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copia de D.N.I. del representante

3. Copia de la Licencia de Construccion

5.00

3 dias

Oficina de
Tramite

Sub Gerencia
de Desarrollo




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

. Recibo por Verificacién Técnica
. Derecho por Autorizacién Mensual (por ml.)
. Declaracién Jurada de Responsabilidad

21.00
20.00

Documentario

Urbano Rural

175

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION EN FORMA
GENERAL (TOPOGRAFIA)

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Derecho de Alquiler de Equipo Topografico:
a. Teodolito (por dia)
b. Nivel (por dia)
3. Derecho de personal Técnico:
a. Topografico (por dia)
b. Ayudante de Topégrafo (por dia)
c. Dibujante (por dia)
4 Copia de D.N.I.
NOTA: No incluye material de escritorio

N Rl o &

5.00

60.00
40.00

50.00
30.00
30.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

176

CERTIFICADO COMPATIBILIDAD DE USO PARA
APERTURA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL
EN GENERAL

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Copia de D.N.1., del propietario y/o conductor
3. Visita y/o Constancia Fisica del estable-
cimiento.
Zona Urbana
Zona Rural
4. Copia de la Declaracion Jurada de Autoava-
luo, vigente.
5. Copia del Certificado y/o constancia de cam-
bio de uso a comercial de ser el caso.
6. Derecho de Certificado
Zona Urbana
Zona Rural
7. Constancia de Seguridad en Defensa Civil
NOTA: En el caso de solicitar el Certificado de
Compatibilidad de Uso y el Certificado
Zonificacion, solamente debera efec-
tuarse una sola visita.

5.00

21.00
25.00

50.00
25.00

3dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

177

CERTIFICADO DE UBICACION DE TERRENOS
DENTRO Y/O FUERA DE LA ZONA URBANA
DE EXPANSION URBANA

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia de D.N.I.

3. 02 juegos de Planos de Ubicacion y Perime-
tros, indicando medidas, angulos y coorde-
nadas UTM.

4. Memoria Descriptiva

5. Copia de Declaracion Jurada de Autoavaluo,
vigente.

6. Recibo por Control Técnico:

a. Fuera de la localidad
b. Dentro de la localidad
7. Derecho de Certificado

5.00

45.00
30.00
50.00

15 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

178

CERTIFICADO DE CAMBIO DE USO COMERCIAL

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia de D.N.I., del propietario y/o conductor

5.00

3 dias




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004
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3. Plano de Ubicacion y Distribucion del area
a ocupar como comercio. Oficina de Sub Gerencia

4. Verificacion Técnica 21.00 Tramite de Desarrollo

5. Copia de la Declaracion Jurada de Autoava- Documentario Urbano Rural
luo, vigente.

6. Derecho de Certificado 30.00

7. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

179|CERTIFICADO DE CAMBIO DE USO A VIVIENDA 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 7 dias

2. Copia de D.N.l., del propietario y/o conductor

3. Vista y/o Constatacion Fisica del estableci- 30.00
miento. Oficina de Sub Gerencia

4. Copia de la Declaracion Jurada de Autoava- Tramite de Desarrollo
luo, vigente. Documentario Urbano Rural

5. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

6. Derecho de Certificado 15.00

180[{CAMBIO DE ZONIFICACION DE VIVIENDA A 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 30 dias
COMERCIO Y/O INDUSTRIA 2. Copia de D.N.I.

3. Copia Literal de la ficha de inscripcion de la
propiedad en los Registros Pblicos, vigente.

4. Memoria Descriptiva indicando sustentacion Oficina de Sub Gerencia | Sub Gerencia
técnica, descripcion de la zona y factibilidad Tramite de Desarrollo de Desarrollo Alcaldia
de los suelos. Documentario Urbano Rural Urbano Rural

5. 02 juegos de Planos de Ubicacién y Locali-
zacion escala de 1/500 y 1/ 4000.

6. Recibo por Verificacion Técnica 21.00

7. Derecho por cambio de zonificacion:

a) Comercio en general. 200.00
b) Industria. 400.00
8. Constancia de Seguridad en Defensa Civil
181[ASIGNACION DE ZONIFICACION ES ASENTAMIEN- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
TO HUMANO RECONOCIDO 2. Copia de D.N.I.

3. Plano de Ubicacion y Distribucion a escala Oficina de Sub Gerencia
1/500. Tramite de Desarrollo

4. Memoria Descriptiva Documentario Urbano Rural

5. Recibo por Control Técnico 21.00

6. Copia de Declaracién de Autoavaluo, vigente

7. Derecho de Certificado (por cada unidad) 40.00

182[INSPECCION OCULAR EN LA LOCALIDAD Y 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias

FUERA DE LA LOCALIDAD 2. Derecho de Inspeccion:
- Dentro de la Localidad
a. Técnica 30.00 Oficina de Sub Gerencia
b. Simple 21.00 Tramite de Desarrollo
- Fuera de la Localidad Documentario Urbano Rural
a. Técnica 50.00
b. Simple 40.00




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

. Copia de D.N.I.

183|EXCAVACIONES DE ZANJAS

5w N Plw

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.

. Recibo por Verificacién Técnica

. Derecho de Autorizacion y Reparacion:

a. Sin pavimento (por ml.)
b. Con pavimento (por ml.)

5.00

21.00

1.50
2.50

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

184|INSTALACION DE TUBERIAS Y/O DUCTOS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Copia Literal de la Ficha Registral y vigencia

de Poder (en caso de Persona Juridica).

. 02 Planos de Ubicacion y Localizacion a

escala de 1/500 y 1/4000.

. Copia autenticada de Resolucion expedida

por el Ministro respectivo o entidad resp.

. Recibo por Verificacién Técnica

Empresas
Otros

. Derecho de Instalacion (por ml.)

Empresas Industriales
Otros

. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

150.00
50.00

1% V.0.
0.5% V.0.

7 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

185|AUTORIZACION PARA EJECUCION DE OBRAS
EN ViA PUBLICA (CONSTRUCCION DE VERE-
DAS, SARDINELES, RAMPA, ETC)

w N Pl

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Plano de Ubicacitn a escala 1/500
. Memoria Descriptiva (sefialando los trabajos

a realizar)

. Plano de Detalle y Ubicacién de Obra

. Copia de D.N.I.

. Copia Literal de las o las partidas registrales
que acrediten las facultades de los represen-

tantes (caso de Persona Juridica)

. Recibo por Control Técnico (hasta 100ml)
. Derecho de Autorizacion.

5.00

21.00
50.00

14 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

186/AUTORIZACION PARA OCUPAR ViA PUBLICA
EN GENERAL

a s~ w N Pl o~

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Copia de D.N.I., del representante

. Recibo por Verificacién Técnica

. Derecho de Autorizacion (por dia)

. Declaracién Jurada Responsabilidad de no

obstaculizar el transito.

5.00

21.00
10.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

187|COLOCACION DE POSTES, ANCLAS Y TENDIDO
DE RED TELEFONICA, DE TELEVISION POR
CABLE Y OTROS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I., del representante
. Copia Literal de la Ficha Registral y vigencia

de Poder (en caso de Persona Juridica).

. Plano de Ubicacién y localizacion de

1/500y 1/4000.

5.00

7 dias

Oficina de

Sub Gerencia




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

. Plano de Tendido (sea el caso).
. Plano de detalles constructivos
. Memoria Descriptiva y Especif. Técnicas
. Supervision Obra obligatoria (minimo 2 visitas)
. Derecho de Colocacion:
a. Postes (por cada unidad)
b. Tendido (por ml.) solo a telecable
c. Anclas (por cada poste)
10. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

© o N o O

60.00

150.00
2.00
30.00

Tramite
Documentario

de Desarrollo
Urbano Rural

188

LICENCIA DE AUTORIZACION PARA COLOCACION
DE CASETA TELEFONICA PUBLICA EN ESPACIO
PUBLICO REGULARIZADO

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
2. Plano de Ubicacion y localizacion de
1/500 y 1/4000.
3. Copia de D.N.I., del representante
4. Recibo por Verificacion Técnica
5. Derecho de Autorizacion:
a. Plaza de Armas, Parques y Alamedas
b. Avenidas o Calles Principales
c. Perimetro de la Ciudad

5.00

21.00

600.00
300.00
150.00

8 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

189

USO DEL ESPACIO PUBLICO PARA CASETA DE
TELEFONIA'Y OTROS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I., del representante
. Derecho de Uso Mensual (por caseta)

5.00

30.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

190

AUTORIZACION DE INSTALACION DE ANTENA DE
COMUNICACION EN LA JURIDICCION

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia Literal de Ficha de inscripcion en los
Registros Publicos, vigente.

3. Copia de R.U.C., vigente

4. Copia de Declaracion Jurada de Autoavaluo,
vigente en caso de area privada.

5. Plano de Ubicacion y Localizacién a escala
1/500 y 1/1000.

6. Copia de Licencia de funcionamiento, vigente
(en caso de empresa).

7. Recibo de Inscripcién Técnica

8. Derecho por Autorizacion
a. Hasta 20 metro de radio.
b. Mayor a los 20 metros de radio.

9 Copia de D.N.I. del apoderado y poder vigente

10 Constancia de Seguridad en Defensa Civil

N R

5.00

60.00

250.00
600.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

191

REGULARIZACION DE INSTALACION DE ANTENA
DE COMUNICACION EN LA JURIDICCION

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

2. Copia Literal de Ficha de inscripcion en los
Registros Publicos, vigente.

3. Copia de R.U.C., vigente

4. Copia de Declaracion Jurada de Autoavaluo,
vigente en caso de area privada.

5. Plano de Ubicacion y Localizacién a escala

1/500y 1/1000.

5.00

3 dias

Oficina de
Tramite

Sub Gerencia
de Desarrollo

Sub Gerencia
de Desarrollo

Alcaldia




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004
Ejercicio Fiscal 2004

6. Copia de Licencia de funcionamiento, vigente Documentario
(en caso de empresa).

7. Recibo de Inscripcién Técnica 60.00

8. Derecho por Autorizacion
a. Hasta 20 metro de radio. 250.00
b. Mayor a los 20 metros de radio. 600.00

9 Copia de D.N.I. del apoderado y poder vigente

10 Constancia de Seguridad en Defensa Civil

11 Multa 5% UIT

Urbano Rural

Urbano Rural

192

AUTORIZACION DE EJECUCION DE OBRAS DE
MINERODUCTO

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
2. Copia de D.N.I.

3. Autorizacion expedida por la Direccion Gene-

ral de Mineria. Oficina de

. 02 juegos de Planos de Ubicacion y localiz. Tramite

. Estudio de Impacto Ambiental Documentario
. Inspeccién Técnica 140.00
. Derecho de pago por ml. 15.00

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

193

RESELLADO DE PLANOS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00
. Plano de Lotizacion y vias a escala Oficina de
1/500 y 1/1000 (caso lotizacién). Tramite

3. Plano de Ubicacion y Localizacién a escala Documentario
1/500 y 1/1000.

4. Copia del Plano anterior, donde halla sido
visado y/o autorizado.

5. Derecho de Resellado (por juego)
a. De Ubicacion, Localizacién y Memoria. 20.00
b. De Vivienda. 40.00
c. Comercio. 60.00
d. Industrias. 100.00
e. Habilitacion Urbana. 150.00

6. Copia de D.N.I.

NI RIS

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

194

VISADO DE PLANOS

1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias

2. Copias de Titulo de propiedad o documentos
de posesion firmados.

3. 02 juegos de Planos de Ubicacion y Perimé- Oficina de
tros, firmados por el profesional. Tramite

4. Memoria Descriptiva firmados por el Documentario

profesional responsable.

. Recibo por Control Técnico 21.00

. Derecho por Visacion x plano 10.00

. Copia de D.N.I.

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

195

COPIA DE PLANOS VISADO Y/O MEMORIA DES-
CRIPTIVA APROBADO EN FORMA GENERAL

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 X
. Contar con la documentacién aprobado por
la Municipalidad.

NI R

3. Copia de D.N.I. Oficina de

Sub Gerencia




Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2004

Ejercicio Fiscal 2004

4. Derecho de copias
a. Plano visado hasta 0.15 m2 (por juego)
b. Plano visado méas de 0.15 m2 (por juego)
¢. Memoria Descriptiva (por juego)
d. Busqueda en Archivo.

15.00
35.00

5.00
10.00

Tramite
Documentario

de Desarrollo
Urbano Rural

196

COPIA DE PLANOS POR ESTRUCTURACION
URBANA A ESCALA 1/500 Y 1/1000

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Indicar zonificacion es la estructura urbana

. Derecho de copia (por unidad)

5.00

120.00

2 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

197

ACUMULACION DE LOTES (SOLO PARA FINES
DE CONTROL URBANO)

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia del Titulo de Propiedad o Minuta de
Compra Venta de lotes materia de acumu-
lacion.
3. 02 juegos de Planos de Ubicacién a escala
de 1/500.

1
2
3
4. Plano de Ubicacion
5
1
2

mulacién con indicaciones de las medidas
perimétricas, nomenclatura y cuadro de
areas de lotes originales y el acumulado,
a escala 1/200.
. Recibo de Verificacién Técnica
. Memoria Descriptiva
. Derecho de acumulacion (por acumulacién)
. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

4. 02 juegos de Planos individuales y de la acu-

5.00

21.00

50.00

30 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

198

SUBDIVISION SIN CAMBIO DE USO SIN OBRAS
COMPLEMENTARIAS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

N EEREREED

de dominio expedida por los Registros de la
Propiedad Inmueble o del Registro Predial.
3. Copia de D.N.I.
4. 02 juegos de Planos de Ubicacion a escala
1/500.

5. 02 juegos de Planos de Subdivision con in-
dicaciones de las medidas perimétricas,
nomenclatura y cuadro de &reas de lotes
originales y el acumulado, a escala 1/200.

. Memoria Descriptiva

. Recibo por Verificacién Técnica

. Derecho de Subdivision

. Copia Literal de las partidas registrales que
acrediten las facultades de los representan-
tes (en el caso de ser propiedad mancomu-
nada)

10. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

© o N o

11. Otros documentos indicados en Reglamen-

. Copia del Titulo de Propiedad o copia Literal

5.00

21.00
50.00

30 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia
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to Nacional de Constitucion (de ser el caso).

199

TENDIDO DE CABLE DE FIBRA OPTICA

g~ W N

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Plano de Ubicacién y Localizacion

. Plano de Tendido

. Plano de Detalles Constructivos

. Memoria Descriptiva y Especificaciones

Técnicas.

. Supervision de Obra Obligatoria (dos visitas)
. Derecho por Verificacion Técnica

. Derecho de Colocacion de Tendido por ml.

. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

5.00

60.00
4.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

200

RENOVACION DE ANUNCIOS SIMPLE (VENCIDO
EL PLAZO DE AUTORIZACION)

W~ RO © O o

Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Recibo por Control Técnico
. Fotocopia de la Licencia de Funcionamiento

vigente.

. Copia de la Autorizacion de anuncios anterior
. Copia de D.N.I.

5.00
21.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

201

BAJA DEL PADRON DE ANUNCIOS

w N Rrlo s

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copias de autorizacién de anuncios
. Declaracion Jurada sefialando que el anuncio

ha sido retirado.

. Inspeccién Técnica
. Copia de D.N.I.

5.00

21.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

202

CERTIFICADO DE NUMERACION MUNICIPAL

~

N S

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.

Copia de la Declaracion Jurada de Autoava-
luo (opcional)

. Copia de la Ficha Registral de Propiedad o

Titulo de Propiedad.

. Recibo por Verficacién Técnica
. Derecho de Certificado

5.00

21.00
25.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

203

ASIGNACION DE NUMERACION MUNICIPAL

W~ Rlo o

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.

Copia de la Declaracion Jurada de Autoava-
luo (opcional)

. Copia de la Ficha Registral de Propiedad o

documento de posesion.

. Conformidad de Obra o Declaratoria de

Fabrica.

. Recibo por Verficacién Técnica
. Derecho por Asignacion

5.00

21.00
50.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

204

CERTIFICADO DE NUMERACION PARA
POSESIONARIOS Y ARRENDATARIOS
(SIN FINES DE CONSTRUCCION)

w N RPN o

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Recibo por Verficacién Técnica

5.00

21.00

Oficina de
Tramite

Sub Gerencia
de Desarrollo
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. Copia del Contrato de Arrendamiento y/o

documento de posesion.

. Derecho de Certificado

25.00

Documentario

Urbano Rural

205

CERTIFICADO DE JURISDICCION

w N Rlo

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Plano de Ubicacién y Localizacion a escala

1/500.

. Copia de Minuta de Compra Venta o Escritura

Publica.

. Recibo por Verficacién Técnica:

a. Fuera de la localidad
b. Dentro de la localidad

. Derecho de Constancia

5.00

30.00
21.00
90.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

206

DELIMITACION DE LINDEROS

w N Ploe

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.1., del propietario y/o conductor
. Plano de Ubicacién y Localizacion a escala

1/500 + Memoraia Descriptiva.

. Recibo por Verficacién Técnica
. Derecho de Delimitacion
. Plano de Lotizacién inscrita en Reg. Pub.

5.00

21.00
100.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

207

CONSTANCIA DE POSESION EN ASENTAMI-
ENTOS HUMANOS NO RECONOCIDO

w N Rlo o s

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Plano de Ubicacién y Localizacion a escala

1/500.

. Recibo por Verficacién Técnica

a. Fuera de la localidad
b. Dentro de la localidad

. Resolucién de Reconocimiento
. Derecho de Constancia

5.00

30.00
21.00

50.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

208

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO EN CALLE
DEFINIDA Y/O REGULARIZACION POR RESO-
LUCION DE ALCALDIA

w N Rlo o

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Plano de Ubicacién y Localizacion a escala

1/500.

. Recibo por Control Técnico
. Plano de Lotizacién inscrita en los Reg. Pub.
. Derecho de Certificacion

5.00

21.00

50.00

7 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

209

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO DE CALLE
NO DEFINIDA EN ZONA URBANA

w N Rlo o s

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Plano de Ubicacién y Localizacion a escala

1/500.

. Recibo de Control Técnico
. Plano de Lotizacién inscrita en los Reg. Pub.
. Derecho de Certificacion

5.00

21.00

50.00

7 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

2

=
o

CERTIFICADO DE UBICACION DE INMUEBLES

N Rl o &

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.

5.00

7 dias
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Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

[ e

CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE CENTROS
POBLADOS EN LA JURIDICCION
(SIN RECONOCIMIENTO)

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

=

CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE CENTROS PO-
BLADOS Y RECONOCIDOS EN LA JURIDICCION

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

=

CERTIFICADO DE POSESION EN ASENTAMIENTO
HUMANO RECONOCIDO

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

=

CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE PLANO
CATASTRAL

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

=

CERTIFICACION DE FINCA RUINOSA Y/O
TUGURIZADA

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

=

CONSTANCIA TECNICA POR REVISION DE
AUTOVALUO PREDIAL

3. Plano de Ubica. y Localiz. a escala adecuada
4. Memoria Descriptiva Oficina de
5. Recibo por Control Técnico 21.00 Tramite
6. Copia de Declaracién de Autoavaluo, vigente Documentario
7. Derecho de Certificado (por cada unidad) 50.00
8. Copia de la Ficha dominio inscrito en los
Registro Piblicos o Titulos de Propiedad.
1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 14 dias
2. Copia de D.N.I.
3. 02 juegos de Planos de Ubicacion y Perime-
tros, indicando medidas, angulos y coorde- Oficina de
nadas UTM, a escala adeucada. Tramite
4. Memoria Descriptiva Documentario
5. Recibo por Control Técnico 30.00
6. Derecho de Certificado 50.00
1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
2. Copia de D.N.I. Oficina de
3. Recibo por Verificacién Técnica 21.00 Tramite
4 Copia de Resolucion por Reconocimiento Documentario
de Centros Poblados.
5. Derecho de Certificado 50.00
1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
2. Copia de D.N.I.
3. Copia de la Resolucién donde aprueban el Oficina de
reconocimiento del AA.HH. Tramite
4. Copia del Certificado de Empadronamiento Documentario
5. Recibo por Control Técnico 21.00
6. Derecho de Certificado 45.00
1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
2. Copia de D.N.I.
3. Copia de Ficha Literal de dominio del inmueble Oficina de
inscrito en los Reg. Pub. o Titulo de Propiedad. Tramite
4. Copia Declarac. Jurada de Autoavaluo, vigente Documentario
5. Plano de Ubicacion y Localizacion a escala
1/5000 y 1 /500.
6. Derecho de Certificado 50.00
1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
2. Declaracion Jurada de Responsabilidad
emitida por un profesional. Oficina de
3. Constancia de Seguridad en Defensa Civil Tramite
4. Recibo por Verificacion Técnica 21.00 Documentario
5. Derecho de Certificacion 50.00
6. Copia de D.N.I.
1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00 3 dias
2. Copia Literal de la Ficha Registral y vigencia
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de poder (en caso de Persona Juridica).

. Copia de D.N.I.
. Copia de Declaracién Jurada de Autoavaluo,

vigente.

. Recibo por Verificacién Técnica
. Derecho de Constancia:

a. Vivienda (por m2)
Minimo

b. Comercio (por m2)
Minimo

c. Industria (por m2)
Minimo

21.00

0.50
30.00
3.00
80.00
10.00
180.00

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

2

=
=3

CERTIFICADO DE INHABILITADO Y
HABILITABILIDAD

5w N P

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde

. Copia de D.N.I.

. Copia de Licencia de construccion

. Copia de la Culminacién de Obras o Decla-

ratoria de Fabrica.

. Recibo por Control Técnico

. Copia de Declaracién de Autoavaluo, vigente
. Constancia de Seguridad en Defensa Civil

. Derecho de Certificado (por cada uno)

5.00

21.00

50.00

7 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

2

=
0

CONSTANCIA DE POSESION PARA TRAMITE
EN EMSEMSA, BANCO DE MATERIALES Y
RECTIFICACION

w N Rl N o o

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.
. Copia de la Declaracion Jurada de Autoava-

luo, vigente.

. Plano de Ubicacién y Localizacion a escala

1/500y 1/5000.

. Recibo por Control Técnico:

a. Fuera de la localidad
b. Dentro de la localidad

. Derecho de Certificado

5.00

35.00
21.00
30.00

3 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

2

=

9

ELABORACION DE ESTUDIOS CON FINES DE
APOYO A CONVENIOS COMUNALES Y APRO-
BACION DE LOS MISMOS

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de la Resolucién donde se reconoce

ala Junta Vecinal, vigente.

Copia autenticada del Libro de Acta donde
solicitan la elaboracion del expediente y
ejecucion de las obras con fines de forma-
lizar posible convenio de apoyo, asimismo
deberd indicar los aportes al convenio.

. Relacion de los Socios, indicando nombre y

apellidos, nimero de D.N.I. y firma, donde
apoyan la iniciativa de estudio.

5.00

30 dias

Oficina de
Tramite
Documentario

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural

Alcaldia

Alcaldia

220

OTROS CERTIFICADOS EN FORMA GENERAL

. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde
. Copia de D.N.I.

5.00

3 dias
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3. Derecho de Certificados (por unidad) 35.00

4. Recibo por Control Técnico: Oficina de Sub Gerencia
a. Fuera de la localidad 35.00 Tramite de Desarrollo
b. Dentro de la localidad 21.00 Documentario Urbano Rural

5. Adjuntar requisitos de acuerdo al caso re-
querido.

221|APOYO CON MAQUINARIAS, EQUIPO TOPOGRA- 1. Formato de Solicitud dirigida al Alcalde 5.00

FICO Y PERSONAL PARA EL LEVANTAMIENTO
DE INFORMACION EN ZONA DE EXTREMA PO-
BREZA O TRABAJO DE SERVICIO COMUNAL

2. Relacion de los vecinos, indicando nombre y
apellidos, nimero de D.N.I. y firma, donde
solicitan el apoyo para labores comunales.

3. Copia de Resolucion donde reconocen a la

Directiva 0 Junta Vecinal. Oficina de
4. Copia autenticada del Libro de Acta donde Tramite
solicitan el apoyo de maquinarias o equipo Documentario

topogréafico o personal técnico (segun el caso)

5. Copia de D.N.I., del representate Legal

6. Informa Social, donde indica la situacion de
extrema pobreza.

7 En el caso de requerir las maquinarias muni-
cipales, debera adjuntar la Boleta de Venta a
nombre de la Municipalidad, por consumo
de petréleo de acuerdo a la capacidad de
horas de trabajo.

NOTA: No incluye material de escritorio.

Sub Gerencia
de Desarrollo
Urbano Rural




