MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAYAN

TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 2011 (TUPA)

Sayan, Noviembre de 2,011




PRESENTACION

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA 2011 de la Municipalidad
Distrital de Sayan, tiene su base legal en la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General que establece la obligacién de elaborar y aprobar normas
destinadas a unificar, reducir y simplificar los Procedimientos Administrativos en
las entidades del Estado, Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo, Decreto
Supremo N° 079-2007-PCM que aprueba lineamientos para elaboracion y
aprobacion del TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley
del Silencio Administrativo, Decreto Supremo 062-2009-PCM que aprueba el
Formato del TUPA y establece precisiones para su aplicacion, el Decreto Supremo
025-2010-PC que modifica las Politicas Nacionales en materia de Simplificacion
Administrativa y la Resolucién Ministerial N° 228-2010-PCM que aprueba el Plan
Nacional de Simplificacibn Administrativa.

En aplicacion de las normas legales vigentes sobre simplificacién administrativa,
se ha revisado y actualizado todos los procedimientos administrativos contenidos
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente de la
Municipalidad Distrital de Sayan, efectudndose modificaciones y mejoras. Este
documento de Gestion Institucional contiene toda la informacion relativa a los
Actos Administrativos que brinda la Municipalidad a través de las distintas
dependencias. Consideramos que en la medida que el TUPA sea difundido y
aplicado, permitird mejorar la gestién administrativa y por ello brindar un servicio
de calidad al administrado acorde con las exigencias de la modernidad y los fines
del Estado a través de sus instituciones que la conforman.

Se resalta que solamente podra exigirse a los administrados el cumplimiento de
los procedimientos y requisitos administrativos que se encuentren previamente
establecidos en el TUPA, no pudiendo requerirse procedimiento, tramite, requisito
u otra documentacion o pago que no consten en dicho Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, bajo responsabilidad del funcionario o servidor
publico que los exija.

El TUPA como documento de gestion estd sujeto a modificaciones vy
actualizaciones; por lo tanto la Alta Direccion de la Municipalidad Distrital de
Sayan, esta siempre atenta a las sugerencias que las diferentes Areas nos hagan
llegar, con la finalidad de perfeccionar este documento de gestion.

FELIX VICTOR ESTEBAN AQUINO
Alcalde Distrital de Sayan
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2,011
U.l.T. S/. 3,600.00
INSTANCIAS DE RESOLUCION
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacion Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacion
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Cadigo uIT) Sl.) Positivo Negativo
/Ubicacién
VALIDO PARA TODOS LOS ORGANOS
1 RECURSO DE RECONSIDERACION. 1. Escrito fundamentado firmado por el
interesado o0 su representante legal Gratuito X Treinta (30) Tramite Jefatura de la Jefatura de la
Base Legal autorizado y por Abogado con registro Documentario Unidad Orgénica Unidad Orgéanica
habil (Constancia de Habilidad). competente. competente que
Ley N° 27444, Arts. 113° y 208° (10-04- 2. Copia de Resolucién que impugna. resolvio.
2001). 3. Nueva prueba de sustento. Unidad Organica
Ley N° 27972, Arts. 39° y 50° (27-05-2003). competente Plazo de
D.S. N° 079-2007-PCM, Art. 14° (08-09- presentacion: 15
2007). dias.
Ley N° 29069, (07-07-2007).
D.L. N° 1029 (24-06-2008). Plazo de
resolucién: 30
dias.
2 RECURSO DE APELACION. 1. Escrito fundamentado firmado por el
interesado o su representante legal Gratuito X Treinta (30) Tramite Alcalde Alcalde
Base Legal autorizado y por Abogado con registro Documentario
habil (Constancia de Habilidad). Alcaldia Plazo de
2. Copia de Resoluciéon que impugna. presentacion:
Ley N° 27444, Arts. 113° y 209° (10-04- 15 dias.
2001).
Ley N° 27972, Arts. 39° y 50° (27-05-2003). Plazo de
D.S. N° 079-2007-PCM, Art. 14° (08-09- resolucién:
2007). 30 dias.
Ley N° 29069, (07-07-2007).
D.L. N° 1029 (24-06-2008).
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
3 ACCESO A LA INFORMACION QUE 1. Solicitud dirigida al Alcalde.
POSEAN (0] PRODUZCAN LAS 2. Recibo de pago por reproduccién. X Tres (03) Tramite Secretario Secretario Alcalde
DIVERSAS OFICINAS DE LA Una fotocopia por folio. 0.0028 0.10 Documentario General. General
MUNICIPALIDAD. Plazo de
Mas cuatro Secretaria Plazo de | presentacion
Base Legal (04) dias General presentacion: 15 | :15dias.
adicionales dias.
Constitucion Politica Art. 2° inciso 5. Plazo de
TUO de la Ley N° 27806 Art. 20° (03-06- Plazo de resolucion:
2002) y su modificatoria Ley N° 27927 (04- resolucioén: 30 | 30dias.
02-2003). dias.
D.S. N° 043-2003-PCM Art. 4° (24-04-
2003).
*No se entregard informacion cuando
afecte a la intimidad de la persona o por
razones de seguridad nacional.
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U.L.T. S/. 3,600.00

INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
NUmero y denominacion Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) Sl.) Positivo Negativo
/Ubicacion
4 ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS. 1. Queja por defecto de tramitacion. Secretario Alcalde
1.1 Solicitud dirigida al Alcalde. Formato Gratuito X Tres (03) Tramite Secretario General
Base Legal 1.2 Presentar escrito segln Art. 158° Ley 01 Documentario General. Plazo de
N° 27444. Plazo de presentacion:
Ley N° 27444 Art. 105° y 158° (10-04- 1.3 Copia de DNI Secretaria presentacion: 15 15 dias.
2001). 2. Formulacién de Denuncia. General dias.
2.1 Solicitud dirigida al Alcalde. Formato Gratuito X Treinta (30) Plazo de Plazo de
2.2 Presentar escrito segin Art. 105° Ley 01 resolucién: 30 | resolucién:
N° 27444. dias. 30 dias.
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y DE RENTAS
5 RECURSO DE RECLAMACION, Recurso de Reclamacién (Resolucién de
APELACION Y QUEJA A Determinacién, Resol. De Multa y Orden
PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS de Pago
TRIBUTARIOS. 1. Escrito fundamentado y autorizado por Gratuito X 09 meses Tramite Gerente de Gerente de
letrado, conteniendo nombre, firma y 12 meses Documentario Administracion Administracion
Base Legal registro habil del Abogado que lo 20 dias Tributaria y de Tributaria y de
autoriza, siendo su domicilio procesal en 02 meses Rentas. Rentas.
D.S. N° 135-99-EF Art. 135°, 136°, 137° y la ciudad de Sayan, copia de DNI y de Art. 142° D.S. X
142° (19-08-1999), modificados por D.L N° ser el caso Vigencia de Poder y medios N° 135-99-EF Gerencia de Plazo de
953 (05-02-2004); D.L. N° 981 (15-03- probatorios. y modifi. Administracion presentacion: 20
2007); Ley N° 27038 (31-12-1998); Ley N° | 2. Plazo y pago de deuda: Tributaria y de dias.
reclamacion  contra Rentas

27335 (31-07-2000).

*Vigencia de Poder con antigiedad de
treinta (30) dias.

a) De interponer
Orden de Pago, acreditar pago previo
de la totalidad de la deuda,
actualizada hasta la fecha en que
realice el pago. (a excepcion de lo
establecido Art.119.3° inciso a).

De interponer reclamacién contra
resoluciones de determinacién y de
multa, dentro del plazo de 20 (veinte)
dias, computados desde el dia
siguiente habil, en que se notifico el
acto o la resolucion recurrida, se debe
acreditar el pago deuda no reclamada
actualizada hasta la fecha en que
realice el pago.

De interponer reclamacién contra
resoluciones de determinacion y de
Multa vencido el plazo, se debe
acreditar el pago de la totalidad de la
deuda reclamada, actualizada hasta
la fecha de pago o presentar carta
fianza, con una vigencia de 6 (seis)
meses.

b

C
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
NUmero y denominacion Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) Sl.) Positivo Negativo
/Ubicacion
Base Legal Recurso de Apelacién.
1. Escrito fundamentado y autorizado por Gratuito X 12 meses Tramite Gerente de Tribunal
D.S.135-99-EF (19.AG0.1999) Articulos letrado, conteniendo nombre, firma y 18 meses Documentario Administraciéon Fiscal.
del 143° al 154° modificados por D. L. N° registro habil del Abogado que lo 20 dias Tributaria y de
953 (05-02-2004) ; D. L. N° 981 (15-03- autoriza, siendo su domicilio procesal en Art. 150° D.S. Rentas. Plazo de
2007); Ley N° 27038 (31-12-1998). la ciudad de Sayan, copia de DNI y de N° 135-99-EF presentacion:
ser el caso Vigencia de Poder y medios Gerencia de 15 dias.
*Vigencia de Poder con antigiedad de probatorios; dentro de los quince (15) Administraciéon
treinta (30) dias. dias siguientes a la Notificacion. Tributaria y de
2. Dentro del plazo, acreditar abono parte Rentas

no apelada actualizada.
. Fuera del Plazo, acreditar totalidad de
pago o carta fianza.

w

Queja.
Base Legal 1. Escrito fundamentado y autorizado por Gratuito X Veinte (20) Tramite Gerente de Tribunal
letrado, conteniendo nombre, firma y Documentario Administracion Fiscal.
D.S.135-99-EF (19-08-1999) Art. 155°. registro habil del Abogado que lo Tributaria y de
autoriza, siendo su domicilio procesal en Rentas. M.E.F.
*Vigencia de Poder con antigliedad de la ciudad de Sayan, copia de DNI y de
treinta (30) dias. ser el caso Vigencia de Poder y medios Gerencia de
probatorios. Administracion
Tributaria y de
Rentas
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO EX 1. Solicitud-Declaracion Jurada Formato Gerente de Gerente de
POST. debidamente llenada. 02 X Siete (07) Tramite Administracion Administracion Alcalde
Establecimientos hasta 100 m? y | 2.Personas juridicas u otros entes Documentario Tributaria y de Tributaria y de
capacidad de almacenamiento no mayor colectivos vigencia de poder del Rentas. Rentas. Plazo de
del 30% del &rea total del local. representante  legal; tratandose de presentacion:
representacion de personas naturales, Gerencia de Plazo de | 15dias.
Base Legal se requerird carta poder con firma Administracion presentacion: 15
Ley N° 28976 (05-02-2007). legalizada. Tributaria y de dias. Plazo de
Ley N° 27972 (27-05-2003). 3. Declaracion Jurada de observancia de Formato Rentas Plazo de | resolucion:
D.S. N° 066-2007-PCM (05-08-2007). Condiciones de Seguridad, segln 03 resolucion: 30 | 30dias
Ley N° 29060. formato. dias.

NOTAS PARA EL CIUDADANO:

Procedimiento N° 5 : D.S. N° 135-99-EF Modificado.- APELACION DE PURO DERECHO.- Podra interponerse recurso de apelacion ante el Tribunal Fiscal dentro del plazo de veinte (20) dias habiles siguientes a la notificacién de los actos de la Administracién, cuando la
Impugnacién sea de puro Derecho, no siendo necesario interponer reclamacién ante instancias previas. Tratandose de una apelacién de puro derecho contra resoluciones que establezcan sanciones de Comiso de Bienes, de Internamiento Temporal de Vehiculos y de Cierre
Temporal de Establecimiento, asi como las resoluciones que las sustituyan, el plazo para interponer ésta ante el Tribunal Fiscal ser& de diez (10) dias habiles
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Ne

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION

CALIFICACION

Numero y denominacion

Formulario
/Cédigo
/Ubicacién

(en (en
% SI.)
UIT)

Automatico

Evaluacion Previa

Positivo Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(dias héabiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION
DE RECURSOS

Reconsideracion Apelaciéon

*Vigencia de Poder con antigliedad de
treinta (30) dias

IN

o

[=2]

~

focl

Areas hasta 100 m” y capacidad de
almacenamiento no_mayor del 30% del
area del local.

. Pago por derecho de tramitacion (incluye

licencia de funcionamiento).
Adicionalmente de ser el caso seran
exigibles los siguientes requisitos:

. Copia simple del titulo profesional en el

caso de servicios relacionados a la
salud.

. Copia simple de la autorizacién sectorial

respectiva en el caso de aquellas
actividades que conforme a Ley
requieran de manera previa al
otorgamiento de la Licencia de

Funcionamiento.

. Declaracién Jurada indicando el niimero

de estacionamientos de acuerdo a la
normatividad  vigente (Playa  de
estacionamiento y similares) de ser el
caso.

. Copia simple de la autorizacion del

Ministerio de Cultura, en los casos que
corresponda.

En este rubro se excluye: Los giros de
pub, licorerias, discotecas, bar,
maquinas tragamonedas, bingos, salén
de baile, salas de billar, ferreterias o
giros afines a los mismos; asi como
giros cuyo desarrollo implique
almacenamiento, uso o comercializacién
de productos toxicos o altamente
inflamables y aquellos que por su
naturaleza requieran una ITSDC de
detalle o multidisciplinaria.

3.055 110.00

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO EX
ANTE.

Establecimiento _con un area de uso
desde 101 m* hasta 500 m°”.

Base Legal

Ley N° 28976 (05-02.2007).

Ley N° 27972 (27-05-2003).

D.S. N° 066-2007-PCM (05-08-2007).
Ley N° 29060.

. Solicitud-Declaracién

. Personas

Jurada
debidamente llenada.
juridicas u otros entes
colectivos vigencia de poder del
representante legal; tratdndose de
representacion de personas naturales,
se requerird carta poder con firma
legalizada.

. Inspeccién Técnica de Seguridad en

Defensa Civil Basica (ITSDC) expedido
por la Oficina de Defensa Civil de la

Formato
02

Diez (10)

Tramite
Documentario

Gerente de
Administracién
Tributaria y de

Rentas.

Gerencia de
Administracion
Tributaria y de

Rentas

Gerente de
Administracion
Tributaria y de
Rentas.

Alcalde

Plazo de
presentacion:
15 dias.
Plazo de
presentacion: 15
dias.

Plazo de
resolucion: 30
dias.

Plazo de
resolucién:
30 dias
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
NUmero y denominacion Formulario (en (en RESOLVER
/Codigo % Sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion UIT)
*Vigencia de Poder con antigiedad de Municipalidad.
treinta (30) dias Areas desde 101 m? hasta 500 m?
4. Pago por derecho de tramite (incluye 8.333 300.00
licencia de funcionamiento).
Adicionalmente de ser el caso seran
exigibles los siguientes requisitos:
5. Copia simple del titulo profesional en el
caso de servicios relacionados a la
salud.
6. Copia simple de la autorizacion
sectorial respectiva.
7. Declaracion jurada indicando el nimero
de estacionamiento de acuerdo a la
normatividad  vigente  (Playa de
estacionamiento y similares).
8. Copia simple de la autorizacion del

Ministerio de Cultura, en los casos que
corresponda.

En este rubro se incluye:
Pubs-karaokes, bares, licorerias
(Mayores o menores a 100 mz)
Talleres mecénicos, establecimientos
de hospedaje, entre otros.

Ferreterias con un area de uso
exclusivo de hasta 500 m%
Instituciones Educativas con un area
de uso exclusivo menor o igual a 500
m?, de hasta 2 niveles desde el nivel
del terreno o calzada y maximo de
200 alumnos por turno.

Venta de gasolina, gas y otros
hidrocarburos.

Cabinas de Internet, agencias
bancarias, oficinas administrativas
entre otras de evaluacién similar con
un &rea menor o igual a 500m2 y que
cuenten con un maximo de 20
computadoras.

Giros Excluidos: Industrias livianas y
medianas; centros culturales, museos;
mercado de abasto, galerias; locales de
espectaculos deportivos y no deportivos
(estadios, coliseos, auditorios); centro de
diversién a excepcion de pubs, karaokes.
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelaciéon
Namero y denominacién Formulario (en (en RESOLVER
/Codigo % Sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion UIT)
8 LICENCIA MUNICIPAL DE | 1. Solicitud-Declaracién Jurada Formato

FUNCIONAMIENTO. debidamente llenada. 02 X Quince (15) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
Areas mayores a 500 m? 2. Personas juridicas u otros entes Documentario Administracién Administracién

colectivos vigencia de poder del Tributaria y de Tributaria y de | Plazo de

Base Legal representante  legal; tratdndose de Rentas. Rentas presentacion:

representacion de personas naturales, se 15 dias.
Ley N° 28976 (05-02-2007). requerird  carta poder con firma Gerencia de Plazo de
Ley N° 27972 (27-05-2003). legalizada. Administracion presentacién: 15 | Plazo de
D.S. N° 066-2007-PCM (05-'08-2007). 3. Certificado de Inspeccion Técnica de Tributaria y de dias. resolucion: 30
Ley N° 29060. Seguridad en Defensa Civil de Detalle o Rentas dias

Multidisciplinaria expedido por INDECI u Plazo de
*Vigencia de Poder con antigiedad de Organo ejecutante. Areas mayores a 500 resolucion: 30
treinta (30) dias m? dias.

4. Pago de derecho de tramite (Incluye 37.638 | 1,355.00

licencia de funcionamiento).
Adicionalmente de ser el caso seran
exigibles los siguientes requisitos:

. Copia simple del titulo profesional en el

caso de servicios relacionados a la salud.

. Copia simple de la autorizacion sectorial

respectiva.

Declaraciéon Jurada indicando el nimero
de estacionamientos de acuerdo a la
normatividad vigente (Playa  de
estacionamiento y similares).

Copia simple de la autorizacién del
Ministerio de Cultura, en los casos que
corresponda.

En este rubro se incluye:

Tiendas, viviendas multifamiliares,
talleres mecanicos, hospedaje,
restaurantes, cafeterias, edificacion de
salud, playas de estacionamiento,
templos, bibliotecas, entre otros.

Nota.- Giros excluidos de Categoria "B"y
Giros de categoria "A" y “B” que tengan
metraje mayor a 500m? se contemplaran
en esta categoria.
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacion Previa (dias héabiles) PARA Reconsideracion Apelaciéon
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Cadigo uim) Sl.) Positivo Negativo
/Ubicacién
9 LICENCIA MUNICIPAL DE 1. Solicitud-Declaracién Jurada Formato
FUNCIONAMIENTO POR MODIFICACION debidamente llenada. 02 X Siete (07) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
DE GIRO Y/O AREA. 2. Personas juridicas u otros entes Documentario Administraciéon Administracion
colectivos vigencia de poder del Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
Base Legal representante legal; tratdndose de Rentas. Rentas. presentacion:
representacion de personas naturales, 15 dias.
Ley N° 28976 (05-02-2007). se requerird carta poder con firma Gerencia de Plazo de
Ley N° 27972 (27-05-2003). legalizada. Administraciéon presentacién: 15 Plazo de
Ley N° 29060. 3. Devolucién de Licencia Municipal Tributaria y de dias. resolucion:
original. Rentas 30 dias
*Vigencia de Poder con antigliedad de 4. Segun corresponda: Plazo de
treinta (30) dias 4.1. Declaracion Jurada de observancia de resolucion: 30
condiciones de seguridad para dias.
establecimientos con un area de hasta
100 m?
4.2.Copia de Certificado de Inspeccion
Técnica de Seguridad en defensa Civil
Basica vigente para establecimientos
con un area mayor a 100 m? hasta
500 m*
4.3.Copia de Certificado de Inspeccion
Técnica de Seguridad en defensa Civil
de Detalle o Multidisciplinaria, para
aquellos establecimientos cuya area
supere los 500 m* o desarrollen la
actividad de tragamonedas
discotecas, night club, centro
comercial, mercados de abastos
galerias y similares.
5. Recibo de pago por derecho de tramite. 1.666 60.00
10 LICENCIA MUNICIPAL DE 1. Solicitud-Declaracién Jurada Formato Gerente de
FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO DE debidamente llenada. 02 Siete (07) Tramite Gerente de Administracion Alcalde
DENOMINACION. 2. Personas juridicas u otros entes X Documentario Administracion Tributaria y de
(Manteniendo  la  misma  actividad colectivos vigencia de poder del Tributaria y de Rentas Plazo de
econémica y demas condiciones del representante legal; tratdndose de Rentas. presentacion:
otorgamiento). representacion de personas naturales, Plazo de 15 dias.
se requerird carta poder con firma Gerencia de presentacion: 15
Base Legal legalizada. Administracion dias. Plazo de
Ley N° 28976 (05-02-2007). 3. Copia literal de la inscripcion registral Tributaria y de resolucion:
Ley N° 27972 (27-05-2003). del cambio de denominacion Rentas Plazo de | 30dias
Ley N° 29060. (SUNARP). resolucién: 30
4. Recibo de pago por derecho de tramite. 1.666 60.00 dias.
*Vigencia de Poder con antigiiedad de 5. Devolucién de Licencia Municipal
treinta (30) dias original.
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacion Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
NUmero y denominacion Formulario/ (en % (en RESOLVER
Cadigo uim) Sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacién
11 LICENCIA MUNICIPAL DE 1. Solicitud-Declaracion Jurada Formato
FUNCIONAMIENTO POR debidamente llenada. 02 X Siete (07) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
ACTUALIZACION DE DATOS 2. Personas juridicas u otros entes Documentario Administraciéon Administracion
GENERALES. colectivos vigencia de poder del Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
(Para los casos de cambio de domicilio representante legal (no mayor a un Rentas. Rentas. presentacion:
fiscal, cambio de numeraciéon del mismo mes de antigiiedad); tratdndose de 15 dias.
establecimiento autorizado, cambio de representacion de personas naturales, Gerencia de Plazo de
numeracién de RUC, DNI u otro segin se requerird carta poder con firma Administraciéon presentacién: 15 | Plazo de
corresponda). legalizada. Tributaria y de dias. resolucion:
3. Copia del documento que acredite la Rentas 30 dias
Base Legal actualizacion de informacion. 1.666 60.00 Plazo de
4. Recibo de pago por derecho de tramite. resolucion: 30
Ley N° 28976 (05-02-2007). 5. Devolucién de Licencia Municipal dias.
Ley N° 27972 (27-05-2003). original.
Ley N° 29060.
12 DUPLICADO DE LICENCIA DE 1. Solicitud-Declaracion Jurada Formato
FUNCIONAMIENTO. debidamente llenada. 02 X Siete (07) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
2. Personas juridicas u otros entes Documentario Administraciéon Administracion
Base Legal colectivos vigencia de poder del Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
representante legal; tratdndose de Rentas. Rentas. presentacion:
Ley N° 28976 (05-02-2007). representacion de personas naturales, 15 dias.
Ley N° 27972 (27-05-2003). se requerird carta poder con firma Gerencia de Plazo de
Ley N° 27444 (10-04-2001). legalizada. Administracion presentacién: 15 | Plazo de
Ley N° 29060. 3. Recibo de pago por derecho de tramite. 1 40.00 Tributaria y de dias. resolucion:
4. Declaracion jurada por pérdida o Rentas 30 dias
*Vigencia de Poder con antigliedad de deterioro, en éste Ultimo caso se Plazo de
treinta (30) dias devolvera la Licencia deteriorada. resolucion: 30
dias.
13 CESE DE ACTIVIDADES. 1. Solicitud-Declaracién Jurada Formato
debidamente llenada. 02 X Uno (01) Tramite Gerente de
Base Legal 2. Devolucién de Licencia original de Documentario Administracion
Funcionamiento. Tributaria y de
Ley N° 28976 (05-02-2007). 3. Vigencia de Poder actualizada (no Rentas.
Ley N° 27972 (27-05-2003). mayor a 1 mes de antigiedad), en caso
Ley N° 29060. de Persona Juridica. 1,000 36.00 Gerencia de
4. Recibo de Pago por derecho de tramite. : : Administracion
Tributaria y de
Rentas
14 SUSPENSION TEMPORAL DE LICENCIA 1. Solicitud-Declaracién Jurada Formato Gerente de
DE FUNCIONAMIENTO. debidamente llenada. 02 X Uno (01) Tramite Administracion
2. DNI del Titular del establecimiento y/o Documentario Tributaria y de
Base Legal Representante Legal. Rentas.
3. Vigencia de Poder actualizada (no
D.S. N° 135-99-EF, Art. 59° (19-08-1999) mayor a 1 mes de antigiiedad), en caso Gerencia de
de Persona Juridica. Administracion
4. Original de la Licencia de Tributaria y de
Funcionamiento. Rentas
5. Pago por derecho tramite. 1.00 36.00
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15 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA | ADICIONALES: Ademas de los Gerente de Gerente de | Alcalde
CESIONARIOS. requisitos sefialados en los Administraciéon Administraciéon
Procedimientos Administrativos 6, 7y 8: Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
Base Legal 1. Copia de Licencia de Funcionamiento Rentas. Rentas. presentacion:
del establecimiento principal. Siendo las X Cinco (05) Tramite 15 dias.
Ley N° 28976, Art. 3° (05-02-2007). actividades afines o complementarias a Documentario Gerencia de Plazo de
esta. Administraciéon presentacién: 15 | Plazo de
2. De ser el caso vigencia de poder del Tributaria y de dias. resolucion:
representante legal (no mayor a 1 mes) Rentas 30 dias
o carta poder persona natural. Plazo de
3. Pago por derecho de tramitacion. 1.111 40.00 resolucién: 30
dias.

16 AUTORIZACION DE EVENTOS Y/O 1. Solicitud. Formato Gerente de
ESPECTACULOS PUBLICOS NO 2. Informe Técnico favorable de inspeccion 04 X Diez (10) Tramite Gerente de Administracion Alcalde
DEPORTIVOS DE CARACTER Técnica de Seguridad en Defensa Civil Documentario Administraciéon Tributaria y de
TEMPORAL O EVENTUAL. previa al evento y/o espectéculo publico. Tributaria y de Rentas. Plazo de

3. Copia simple del contrato de alquiler o Rentas. presentacion:
Base Legal documento de cesion de uso del local o 15 dias.
inmueble con autorizacién respectiva del Gerencia de Plazo de
D.L. N° 19479, Art.4° (26-08-1972. propietario. Administraciéon presentacién: 15 Plazo de
D.L. N° 822 (24-04-1996). 4. Copia de la autorizacion de APDAYC Tributaria y de dias. resolucion:
Ley N° 27444, Art. 33°, 37° (11-04-2001). (de ser el caso). Rentas 30 dias
D.S. 156-2004-EF, Art 68° inciso b) (15-11- 5. De corresponder, copia simple del Plazo de
2004). contrato entre el promotor del evento y resolucién: 30
D.S. N 066-2007-PCM, Arts. 12 °; 28° al el/los artistas a presentarse. dias.
31°y 39° (05-08-2007). 6. Pago del derecho respectivo. 2,777 100.0
Ley N° 29168, Art. 2° (20-12-2007). 7.Copia simple de la solicitud de
autorizacién ante la Gobernacién de
Sayan.
8. Contar con licencia de funcionamiento
de ser el caso.
9. Pago de importe por impuesto a los 10%
espectaculos publicos no deportivos VS'O’
Nota- La solicitud y los requisitos cada
mencionados, deberén ser presentados entrad
con un plazo minimo de 10 dias de
anticipacion a la realizacion  del
espectaculo.
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17 AUTORIZACION PARA RIFAS, 1. Solicitud. Formato
SORTEOQOS, BINGOS Y SIMILARES, NO 2. Inspeccion Técnica de Seguridad en 04 X Cinco (05) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
PERMANENTES. Defensa Civil previa al evento de ser el Documentario Administraciéon Administraciéon
caso. Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
Base Legal 3. Adjuntar copia del documento que Rentas. Rentas. presentacion:
acredite el dominio del bien que se 15 dias.
D.L. N° 19479, Art.4° (26-08-1972. otorga como premio. Gerencia de Plazo de
D.L. N° 822 (24-04-1996). 4. En caso de representantes, adjuntar Administraciéon presentacién: 15 Plazo de
Ley N° 27444, Art. 33°, 37° (11-04-2001). poder respectivo y copia de D.N.I. del Tributaria y de dias. resolucion:
D.S. 156-2004-EF, Art 68° inciso b) (15-11- representante. Rentas 30 dias
2004). 5. Pago del derecho respectivo. 1.388 50.00 Plazo de
D.S. N 066-2007-PCM, Arts. 12 °; 28° al 6. Pago de importe por impuesto a los 10% resolucién: 30
31°y 39° (05-08-2007). espectaculos publicos no deportivos. valor de dias.
Ley N° 29168, Art. 2° (20-12-2007). Lada,
18 INSCRIPCION DE PREDIO 1. Solicitud FTI con caracter de Formato
(Compra, Transferencia u Otro). Declaracion Jurada con croquis de 01 X Uno (01) Tramite Gerente de
ubicacién. Documentario Administracién
Base Legal 2. Exhibir el documento de identidad del Tributaria y de
propietario o de su representante, de ser Rentas.
D.S. N° 156-2004-EF Art. 14° (15-11-2004). el caso, y presentacion de copia simple
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cddigo del mismo. Gerencia de
Tributario Art. 88° (19-08-1999). 3. Personas juridicas u otros entes Administracion
colectivos vigencia de poder del Tributaria y de
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de representante; tratandose de Rentas
treinta (30) dias. representaciéon de personas naturales,
se requerird carta poder con firma
legalizada.
4. Exhibir original y presentar copia simple
del documento que acredite la
adquisicion del predio.
5. En caso de inscripcion de predios
realizado por posesionario, exhibir el
original y presentar copia simple de los
documentos que acrediten su calidad de
posesionario.
6. Pago de derecho de tramitacion.
7. En el caso que corresponda sera
exigible el pago de impuesto de
alcabala. 0.555 20.0
19 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO | 1. Juego de formularios HR, PU y/o PR.
PREDIAL. 2. Derecho de tramite administrativo. 0.277 10.00 X Uno (01) Unidad de Gerente de
(Contribuyentes inscritos) Determinacion, Administracion
Fiscalizacion y Tributaria y de
Base Legal Recaudacion Rentas.
Tributaria
D.S. N° 156-2004-EF Art. 14° (15-11-2004). Gerencia de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cédigo Administracion
Tributario Art. 88° (19-08-1999). Tributaria y de
Rentas
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/Ubicacion
20 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO 1. Juego de formularios HR, PU y/o PR.
PREDIAL POR TRANSFERENCIA O 2. Exhibir el documento de identidad del X Uno (01) Tramite Gerente de
DESCARGO DE PREDIO. propietario o de su representante, de ser Documentario Administraciéon
el caso, y presentacion de copia simple Tributaria y de
Base Legal del mismo. Rentas.
3. Personas juridicas u oftros entes
D.S. N° 156-2004-EF Art. 14° (15-11-2004). colectivos vigencia de poder del Gerencia de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cédigo representante; tratdndose de Administraciéon
Tributario Art. 88° (19-08-1999). representacion de personas naturales, se Tributaria y de
requerira carta poder con firma legalizada. Rentas
*VVigencia de Poder con una antigiiedad de | 4. Exhibir el original y presentar copia
treinta (30) dias. simple del documento que acredite la
transferencia o descargo.
5. En caso de descargo por demolicion,
adjuntar copia de la Licencia de
Demolicion.
6. Derecho de tramite administrativo. 0.277 10.00
21 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO 1. Juego de formularios HR, Pu y/o PR.
PREDIAL POR MODIFICACION DE LA | 2. Exhibir el documento de identidad del X Uno (01) Tramite Gerente de
BASE IMPONIBLE DEL PREDIO QUE propietario o de su representante, de ser el Documentario Administracién
SOBREPASEN AL VALOR DE CINCO (05) caso, y presentacion de copia simple del Tributaria y de
. 3. (r:nr;rir;&simple de Licencia de Edificacién o Rentas.
Base Legal Conformidad de Obra. .
4. Personas juridicas u otros entes colectivos Ger_ef‘“a de
D.S. N° 156-2004-EF Art. 14° (15-11-20Q4). vigencia de poder del representante; Ad_mlnls_tracwn
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Codigo tratandose de representacién de personas Tributaria y de
Tributario Art. 88° (19-08-1999). naturales, se requerira carta poder con firma Rentas
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de legalizada.
treinta (30) dias. 5. Derecho de trdmite administrativo. 0.277 10.00
22 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO 1. Juego de formularios HR, PU y/o PR.
PREDIAL POR ACTUALIZACION DE | 2. Exhibir el documento de identidad del X Uno (01) Tréamite Gerente de
DATOS GENERALES. propietario o de su representante, de ser el Documentario Administracion
(Tipo de documento de identidad, nombres caso, y presentacion de copia simple del Tributaria y de
y apellidos, denominacién o razon social, | , En;;ig:?ﬁriginal y presentar copia simple del Rentas.
telef_or_lo, nomgnclatura_ __humeracion documento que acredite la actualizacién de .
municipal del predio o domicilio fiscal) datos. Gerencia de
Base Legal 4. Personas juridicas u otros entes colectivos Administracion
vigencia de poder del representante; Tributaria y de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cddigo tratandose de representacion de personas Rentas
Tributario Art. 87°, 88° (19-08-1999). naturales, se requerira carta poder con firma
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de legalizada.
treinta (30) dias. 5. Derecho de tramite administrativo. 0.277 10.00
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23 DECLARACION JURADA 1. Juego de formularios HR, PU y/o PR.
RECTIFICATORIA  DEL  IMPUESTO | 2. Exhibir el documento de identidad del X Uno (01) Tramite Gerente de
PREDIAL QUE AUMENTA O MANTIENE propietario o de su representante, de ser el Documentario Administracién
LA BASE IMPONIBLE. caso, y presentacion de copia simple del Tributaria y de
mismo. ) Rentas.
Base Legal 3. Rersoqas juridicas u otros entes colectivos
Dase Leqa vigencia de poder del representante; .
. tratdndose de representacion de personas Ger_el_wa de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cédigo naturales, se requerira carta poder con firma Administracion
Tributario Art. 88° (19-08-1999). legalizada. Tributaria y de
*Vigencia de Poder con una antigliedad de | 4. Exhibir original y presentar copia simple de Rentas
treinta (30) dias. los documentos sustentatorios de la
rectificacion realizada. 0.277 10.0
5. Derecho de tramite administrativo.
24 DECLARACION JURADA 1. Juego de formularios HR, PU y/o PR.
RECTIFICATORIA ~ DEL  IMPUESTO | 2. Exhibir el documento de identidad del X Treinta (30) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
PREDIAL QUE DISMINUYE LA BASE propietario o de su representante, de ser el Documentario Administraciéon Administracién
IMPONIBLE. caso, y presentacion de copia simple del Tributaria y de Tributaria y de | Plazo de
3. n;srrggﬁas juridicas u otros entes colectivos Rentas. Rentas presgntaci()n:
Base Legal vigencia de poder del representante; . 15 dias.
o - tratdndose de representacion de personas Ger_elj(:la de Plazo . de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cadigo naturales, se requerira carta poder con firma Administracion presentacion: 15 | Plazo  de
Tributario Art. 88° (19-08-1999). legalizada. Tributaria y de dias. resolucion:
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de | 4. Exhibir original y presentar copia simple de Rentas 30 dias
treinta (30) dias. los documentos sustentatorios de la Plazo de
rectificacion realizada. resolucién: 30
5. Derecho de trdmite administrativo. 0.217 10.00 dias.
25 DECLARACION JURADA SUSTITUTORIA 1. Juego de formularios HR, PU y/o PR.
DEL IMPUESTO PREDIAL POR ERROR 2. Exhibir el documento de identidad del Gratuito X Uno (01) Tramite Gerente de
MATERIAL EN LA DECLARACION propietario o de su representante, de Documentario Administracion
JURADA. ser el caso, y presentacion de copia Tributaria y de
(Podra presentarse dentro del plazo simple del mismo. Rentas.
establecido en el Art. 14° del T.U.O. de la 3. Personas juridicas u otros entes colectivos
Ley de Tributacién Municipal) vigencia de poder del representante; Gerencia de
Base Legal tratdndose de representacion de personas Administracion
qaturales,_se requerird carta poder con Tributaria y de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cédigo firma legalizada. Rentas
Tributario Art® 88 (19-08-1999).
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de
treinta (30) dias.
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26 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO 1. Declaracion Jurada  debidamente Gratuito
A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO llenada y firmada por el agente X Uno (01) Tramite Gerente de
DEPORTIVOS. perceptor o representante legal. Documentario Administraciéon
2. Exhibir el documento de identidad del Tributaria y de
Base Legal agente perceptor [} de su Rentas.
representante, de ser el caso, Yy
D.S. N° 156-2004-EF Art° 55 (15-11-2004). presentaciéon de copia simple del Gerencia de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Céddigo mismo. Administraciéon
Tributario Art. 88° (19-08-1999). 3. Personas juridicas u otros entes colectivos Tributaria y de
Ley N° 29168 vigencia de poder del representante; Rentas
tratandose de representacién de personas
NOTA- La declaracin jurada es naturales, se requerird carta poder con
: firma legalizada.
presentada por las personas que organizan .
espectaculos, en calidad de agentes | 4 EN €l caso de espectaculos temporales
perceptores. y eventualgs, acrgdltar el deposito de
una garantia equivalente al 15% del
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de impuesto calculado sobre la capacigad
treinta (30) dias. o aforo’ del local donde se realizara el
espectéculo.
27 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO 1. Declaracién Jurada debidamente Gratuito
A LOS JUEGOS. llenada y firmada por el agente de X Uno (01) Tramite Gerente de
(Bingos, rifas, sorteos y similares). retencion o representante legal. Documentario Administracion
2. Exhibir el documento de identidad del Tributaria y de
Base Legal agente de retencion o de su Rentas.
representante, de ser el caso, Yy
Ley N° 27972 (27-05-2003). presentacion de copia simple del Gerencia de
D.S. N° 156-2004-EF Art. 48° (15-11-2004). mismo. Administracion
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cédigo | 3. Personas juridicas u otros entes colectivos Tributaria y de
Tributario Art. 88° (19-08-1999). vigencia de poder del representante; Rentas
tratandose de representacion de personas
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de naturales, se requerira carta poder con
treinta (30) dias. firma legalizada.
28 INAFECTACION Y/O EXONERACION DEL 1. Solicitud simple, firmada por el
PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL. solicitante o representante legal. X Quince (15) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
2. Exhibir el documento de identidad de la Documentario Administracién Administracién
Base Legal persona que realiza el tramite o del Tributaria y de Tributaria y de | Plazo de
representante legal de ser el caso y Rentas. Rentas. presentacion:
Ley N°27972 Art. 70° (27-05-2003). presentacion de copia simple del mismo. 15 dias.
D.S. N° 156-2004-EF Art. 17°, 27°, 28° (15- | 3. Personas juridicas u otros entes Gerencia de Plazo de
11-2004). colectivos vigencia de poder del Administracién presentacion: 15 | Plazo de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Céddigo representante; tratandose de Tributaria y de dias. resolucioén:
Tributario y modificatorias Art. 162° y 163° representacion de personas naturales, Rentas 30 dias
(19-08-1999). se requerird carta poder con firma Plazo de
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de legalizada. resolucién: 30
treinta (30) dias. 4. Copia del documento que acredite la dias.
propiedad del predio.
5. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.694 25.00
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29 PRESCRIPCION DE DEUDA 1. Solicitud indicando la deuda materia de Formato
TRIBUTARIA. prescripcion (Tributo y Periodo) firmada 05 X Quince (15) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
por el solicitante o representante legal. Documentario Administraciéon Administraciéon
Base Legal 2. Exhibir el documento de identidad de la Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
persona que realiza el tramite o del Rentas. Rentas. presentacion:
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Céddigo representante legal de ser el caso y 15 dias
Tributario Art. 43°, 44°, 47° y literal c) Art. presentacion de copia simple del mismo. Gerencia de Plazo de .
92° (19-08-1999). 3. Personas juridicas u otros entes Administraciéon presentacién: 15 Plazo de
colectivos vigencia de poder del Tributaria y de dias. resolucion:
*Vigencia de Poder con una antigliedad de representante; tratandose de Rentas 30 dias
treinta (30) dias. representacion de personas naturales, Plazo de
se requerird carta poder con firma resolucién: 30
legalizada. dias.
4. Copia del documento que acredite la
propiedad del predio.
5. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.694 25.00
30 DEVOLUCION DE DEUDA TRIBUTARIA. 1. Solicitud indicando la deuda materia de Formato
(Por pagos indebidos o en exceso que devolucion (Tributo y Periodo) firmada 05 X Quince (15) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
correspondan a periodos no prescriptos). por el solicitante o representante legal. Documentario Administraciéon Administraciéon
2. Exhibir el documento de identidad de la Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
Base Legal persona que realiza el tramite o del Rentas. Rentas. presentacion:
representante legal de ser el caso y 15 dias.
D.S. N° 135-99-EF T.U.O del Céddigo presentacion de copia simple del mismo. Gerencia de Plazo de
Tributario Art. 162° y 163° (19-08-1999). 3. Personas juridicas u otros entes Administracion presentacién: 15 Plazo de
colectivos vigencia de poder del Tributaria y de dias. resolucion:
-La accion para solicitar o efectuar la representante; tratandose de Rentas 30 dias
devolucién prescribe a los cuatro (4) afios. representacion de personas naturales, Plazo de
se requerird carta poder con firma resolucién: 30
*Vigencia de Poder con una antigiiledad de legalizada. dias.
treinta (30) dias. 4. Copia de Documento que acredite el
cobro en exceso o pago indebido.
5. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.694 25.00
31 COMPENSACION DE DEUDA | 1. Solicitud indicando la deuda materia de Formato
TRIBUTARIA. compensacion  (Tributo y Periodo) 05 X Quince (15) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
(Por pagos indebidos o en exceso que firmada por el solicitante o representante Documentario Administracion Administracion
correspondan a periodos no prescriptos). legal. Tributaria y de Tributaria y de | Plazo de
2. Exhibir el documento de identidad de la Rentas. Rentas. presentacion:
Base Legal persona que realiza el tramite o del 15 dias.
representante legal de ser el caso y Gerencia de Plazo de
D.S. N° 135-99-EF T.U.O del Cddigo presentacion de copia simple del mismo. Administracién presentacion: 15 | Plazo de
Tributario, numeral 3) Art. 40° y 43° (19-08- | 3. Personas juridicas u otros entes Tributaria y de dias. resolucioén:
1999). colectivos vigencia de poder del Rentas 30 dias
-La acci6on para solicitar o efectuar la representante; tratandose de Plazo de
compensacion prescribe a los cuatro (4) representacion de personas naturales, resolucién: 30
afios. se requerird carta poder con firma dias.
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de legalizada.
treinta (30) dias. 4. Copia de Documento que acredite el
cobro en exceso o pago indebido.
5. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.694 25.00
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32 DEDUCCION DE 50 U.LT. DE LA BASE 1. Solicitud-Declaracion Jurada declarando Formato
IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL. ser propietario de un solo predio 06 X Quince (15) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
(Para pensionista propietario-renovable destinado a uso de vivienda. Documentario Administraciéon Administraciéon
cada 3 afios). 2. Exhibir el documento de identidad del Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
propietario o de su representante, de Rentas. Rentas. presentacion:
Base Legal ser el caso, y presentacion de copia 15 dias.
simple del mismo. Gerencia de
D.S. N° 156-2004-EF Art. 19° (15-11-2004). 3. Personas juridicas u otros entes Administraciéon Plazo de Plazo de
D.L. N° 952 Art. 6° (03-02-2004). colectivos vigencia de poder del Tributaria y de presentacion: 15 resolucion:
D.S. N° 135-99-EF, Norma VI! literal d) (19- representante; tratandose de Rentas dias. 30 dias
08-1999). representaciéon de personas naturales,
se requerird carta poder con firma Plazo de
*Vigencia de Poder con una antigiiedad de legalizada. resolucién: 30
treinta (30) dias. 4. Copia certificada por Fedatario de la dias.
Municipalidad de la Resolucién que
reconozca la condicion de pensionista.
5. Copia certificada por Fedatario de la
Municipalidad de la Ultima boleta de
pago o liquidacién de pensioén (ingreso
bruto no mayor a 1 U.1.T.)
6. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.694 25.00
33 FRACCIONAMIENTO DE DEUDA | 1. Solicitud debidamente llenada y firmada
TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA. por el deudor tributario o su Gratuito X Uno (01) Tramite Gerente de
representante legal. Documentario Administracion
Base Legal 2. Copia de D.N.l. del deudor tributario o Tributaria y de
representante legal de ser el caso. Rentas.
D-S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cddigo | 3. Personas juridicas u otros entes
Tributario, Art. 36° y literal n) Art. 92° (19- colectivos vigencia de poder del Gerencia de
08-1999). representante; tratandose de Administracion
representacion de personas naturales, Tributaria y de
se requerird carta poder con firma Rentas
legalizada
4. Copia de la Notificacion de la Deuda
Tributaria o Reporte de la Cuenta
Corriente, en su caso conformidad del
6rgano administrativo o coactivo
5. Firmar convenio de fraccionamiento de
pago, abonando la inicial
correspondiente.
6. Copia del recibo de pago de la cuota
inicial.
7. Presentar desistimiento si la deuda a

fraccionar tuviera recurso impugnatorio
pendiente.
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34 IMPUESTO DE ALCABALA. 1. Solicitud simple. Gratuito
2. Copia fedateada del documento de X Uno (01) Tramite Gerente de
Base Legal identidad del administrado Documentario Administracién
3. Copia fedateada de carta poder del Tributaria y de
Ley N° 27972 (27-05-2003). representante legal de tener personeria Rentas.
D.S. N° 156-2004-EF Art. 21° al 25° (15-11- juridica
2004). 4. Presentar copia simple del documento Gerencia de
Ley N° 29060. en el que conste la transferencia de la Administraciéon
propiedad. Tributaria y de
5. Presentar copia simple del autoavallio Rentas
del afio en que se produjo la
transferencia en caso de no estar
inscrito en la Municipalidad.
6. En el caso de primera venta efectuada
por empresa constructora, exhibir
documento que acredite tal condicion.
7. Pago de derecho del impuesto de
alcabala (3% del valor de transaccién o
autoavaltio. No esta afecto al impuesto
de alcabala, el tramo comprendido por
las primeras 10 UIT del valor del
inmueble).
35 AUTORIZACION DE INSTALACION DE 1. Solicitud-Declaracién Jurada Formato
ELEMENTOS DE PUBLICIDAD debidamente llenada. 07 X Diez (10) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
EXTERIOR VINCULADOS A LA | 2. Fotografia ~de la fachada del Documentario Administracion Administracion
IDENTIFICACION DE establecimiento, donde se instalara el Tributaria y de Tributaria y de | Plazo de
ESTABLECIMIENTOS o DE anuncio. Rentas. Rentas presentacion:
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 3. Disefo a escala del anuncio indicando 15 dias.
MISMO (Vigencia Un 1 afio). las medidas, material, colores y leyenda Gerencia de Plazo de
(Solo letreros, toldos, placas y letras (La leyenda debera tener Administracion presentacion: 15 | Plazo de
recortadas; la dimensién méaxima del exclusivamente la razén social y/o Tributaria y de dias. resolucion:
anuncio serd de 1 metro de alto por un logotipo y se podra mencionar el o los Rentas 30 dias
largo no mayor al frontis de la fachada). giros autorizados). Plazo de
4. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.555 20.0 resolucién: 30
Base Legal dias.
Ley N° 27972 Art. 79° (27-05-2003).
Ley N° 29060.
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36 AUTORIZACION DE INSTALACION DE 1. Solicitud-Declaracion Jurada. Formato
ELEMENTOS DE PUBLICIDAD 2. Disefio de anuncio, tipo, logo, medidas, 07 X Diez (10) Tramite Gerente de Gerente de Alcalde
EXTERIOR (Vigencia seis 6 meses). caracteristicas del material. Documentario Administraciéon Administraciéon
(Excepto los anuncios vinculados a la 3. Copia de documento de representacion Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
identificacion de establecimientos en lo legal y copia de DNI del representante Rentas. Rentas. presentacion:
relacionado a letreros, placas, letras legal. 15 dias.
recortadas y toldos). 4. Foto y/o fotomontaje del elemento de Gerencia de Plazo de
publicidad exterior del que solicita Administraciéon presentacién: 15 Plazo de
Base Legal autorizacion en la cual se debera ver el Tributaria y de dias. resolucion:
entorno y el bien o edificacién en donde Rentas 30 dias
Ley N° 27972 Art. 79° (“7-05-2003). se instalara el elemento. Plazo de
Ley N° 29060. 5. Croquis de ubicacion. resolucién: 30
6. Autorizacién del propietario (de ser el dias.
caso).
7. Descripcion de instalaciones eléctricas,
en caso de avisos luminosos o
iluminado.
8. Copia simple de constitucion como
persona juridica (de ser el caso).
9. Carta de responsabilidad firmada por
propietario ylo profesional del
mantenimiento de las instalaciones.
10.Copia de Licencia de Funcionamiento
del propietario de la publicidad, en caso
que su local se encuentre fuera del
distrito de Sayan.
11.Carta de autorizacién de suministro de
electricidad (de ser el caso).
12.Pago del derecho respectivo (incluye
inspeccion ocular)
a) Por avisos simples (murales, no 4.167 150.0
luminosos, otros).
b) Por avisos compuestos (luminosos, 0.722 350.0
estructurales, otros).
37 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE 1. Solicitud. Formato
BANDEROLAS SIMPLES. 2. Croquis de ubicacion. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
(Vigencia 30 dias). 3. Pago del derecho de tramite. 0.555 20.0 Documentario Administracion Administracion
4. Compromiso de retiro de banderola. Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
Base Legal Rentas. Rentas. presentacion:
15 dias.
Ley N° 27972 Art. 79° (27-05-2003). Gerencia de Plazo de
Ley N° 29060 Administracién presentacion: 15 | Plazo de
Tributaria y de dias. resolucioén:
Rentas 30 dias
Plazo de
resolucién: 30
dias.
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38 AUTORIZACION DE VOLANTEO. 1. Solicitud. Formato
(Vigencia 03 dias). 2. De ser el caso plano de ubicacion del 01 Cinco (05) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
distrito indicando las zonas comerciales X Documentario Administracién Administracién
Base Legal a volantear. Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
3. Pago del derecho de tramite. 0.555 20.00 Rentas. Rentas. presentacion:
Ley N° 27972 Art. 79° (27-05-2003). 4. Modelo del volante. 15 dias.
Ley N° 29060 Gerencia de Plazo de
Administraciéon presentacién: 15 | Plazo de
Tributaria y de dias. resolucion:
Rentas 30 dias
Plazo de
resolucién: 30
dias.
39 RETIRO DE ANUNCIO. 1. Solicitud. Formato
(Cese). 2. Original de Autorizacién Municipal. 01 Gratuito X Uno (01) Tramite Gerente de
Documentario Administracién
Base Legal Tributaria y de
Rentas.
Ley N° 27972 Art. 79° (27-05-2003).
Ley N° 29060 Gerencia de
Administracion
Tributaria y de
Rentas
40 MODIFICACION DE AUTORIZACION DE 1. Solicitud. Formato Gerente de
INSTALACION DE ELEMENTOS DE | 2. Pago de derecho de tramite. 01 0.694 25.00 X Cinco (05) Tramite Gerente de Administracion Alcalde
PUBLICIDAD EXTERIOR. 3. Foto y/o fotomontaje de elemento de Documentario Administracion Tributaria y de
publicidad exterior del que solicita Tributaria y de Rentas. Plazo de
Base Legal autorizacion en la cual se debera ver el Rentas. presentacion:
entorno y el bien o edificacion en donde Plazo de | 15dias.
Ley N° 27972 Art. 79° (27-05-2003). se instalara el elemento. Gerencia de presentacién: 15
Ley N° 29060 4. Disefio de anuncio, tipo, logo, medidas, Administracion dias. Plazo de
caracteristicas del material. Tributaria y de resolucion:
Rentas Plazo de | 30dias
resolucién: 30
dias.
41 AUTORIZACION TEMPORAL DE 1. Solicitud. Formato Gerente de
ANUNCIOS MENORES A 5.00 M?. 2. Pago de derecho de tramite. 01 0.694 25.00 X Cinco (05) Tramite Gerente de Administracion Alcalde
(Autorizacién por un mes). 3. Foto y/o fotomontaje de elemento de Documentario Administracion Tributaria y de
publicidad exterior del que solicita Tributaria y de Rentas. Plazo de
Base Legal autorizacion en la cual se debera ver el Rentas. presentacion:
entorno y el bien o edificaciéon en donde Plazo de | 15dias.
Ley N° 27972 Art. 79° (27-05-2003). se instalara el elemento. Gerencia de presentacion: 15
Ley N° 29060 4. Disefio de anuncio, tipo, logo, medidas, Administracion dias. Plazo de
caracteristicas del material. Tributaria y de resolucion:
Rentas Plazo de | 30dias
resolucién: 30
dias.
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42 AUTORIZACION PARA LA OCUPACION 1. Solicitud-Declaracion Jurada Formato
DE VIAS PUBLICAS. debidamente llenada. 02 X Cinco (05) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
2. Copia del DNI del solicitante o Documentario Administraciéon Administraciéon
Base Legal representante legal. Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
3. Pago de derecho de tramite. 0.2778 10.00 Rentas. Rentas presentacion:
Ley N° 28976 (05-02-2007). 4. Descripcion de ocupacion de espacio 15 dias.
D.S. N° 066-2007-PCM (05-08-2007). publico  incluyendo mobiliario y Gerencia de Plazo de
Ley N° 29060. distribucién. Administraciéon presentacién: 15 | Plazo de
Ordenanza N° 025-MDS; D.A. N° 003-97 y 5. Derecho de pago (por 07 dias): Tributaria y de dias. resolucion:
001-98-MDS. - Hasta5m 0.446 16.06 Rentas 30 dias
- De6m’al0m? 0.660 | 23.76 Plazo de
- Masde 10 m? 0.890 32.04 resolucién: 30
6. Garantia (Limpieza final) 1.250 45.00 dias.
Recargo por dia 5% (por
incumplimiento) mas multa.
43 AUTORIZACION PARA VENTA EN 1. Solicitud. Formato
CAMPO FERIAL. 2. Copia del DNI del solicitante o 01 Cinco (05) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
representante legal. Documentario Administraciéon Administraciéon
Base Legal 3. Pago por derecho de tramite. 0.2778 10.00 Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
4. Derecho de pagos (Por dias). 0.0980 3.530 Rentas. Rentas presentacion:
D.L. N° 776. 15 dias.
Ordenanza 025-MDS. Gerencia de Plazo de
Administracion presentacién: 15 | Plazo de
Tributaria y de dias. resolucion:
Rentas 30 dias
Plazo de
resolucién: 30
dias.
44 AUTORIZACION DE JUEGOS | 1. Solicitud-Declaracion Jurada Formato
MECANICOS, RODANTES Y SIMILARES. debidamente llenada. 02 Cinco (05) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
2. Copia del DNI del solicitante o Documentario Administracion Administracion
Base Legal representante legal. Tributaria y de Tributaria y de | Plazo de
3. Pago por derecho de tramite. 0.2778 10.00 Rentas. Rentas presentacion:
D.L.N° 776 4. Derecho de pagos (De 1 a 10 dias) 1.250 45.00 15 dias.
Ordenanza 025-MDS. 5. Derecho de pagos (De 11 a 30 dias) 2.000 72.00 Gerencia de Plazo de
Administracion presentacion: 15 | Plazo de
Tributaria y de dias. resolucion:
Rentas 30 dias
Plazo de
resolucién: 30
dias.
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45 IMPUGNACION A LA INSCRIPCION DE 1. Solicitud.
UN CONTRIBUYENTE. 2. Copia legible del documento de X Veinte (20) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
identidad del solicitante. Documentario Administracién Administracién
Base Legal 3. Personas juridicas u otros entes Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
colectivos vigencia de poder del Rentas. Rentas presentacion:
Ley N° 27444, Art. 106° (10-04-2001) representante; tratandose de 15 dias.
representacion de personas naturales, Gerencia de Plazo de
se requerird carta poder con firma Administraciéon presentacién: 15 Plazo de
legalizada. Tributaria y de dias. resolucion:
4. Documento de propiedad, Resolucion Rentas 30 dias
Judicial u otro documento. Plazo de
5. Pago por derecho respectivo. 0.694 25.00 resolucién: 30
dias.
46 REGISTRO DE ENTIDADES INAFECTAS 1. Solicitud.
AL IMPUESTO PREDIAL. 2. Copia legible de documento de X Veinte (20) Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde
identidad del representante legal. Documentario Administraciéon Administraciéon
Base legal 3. Copia certificada del documento que Tributaria y de Tributaria y de Plazo de
acredite la representacion legal. Rentas. Rentas presentacion:
D.S. N° 156-2004-EF, Art. 17°y 27° (11-11- 4. Copia certificada del documento de 15 dias.
2004). propiedad del predio. Gerencia de Plazo de
Ley N° 27972 Art. 70° (25-05-2003). 5. Copia certificada del documento que Administracion presentacion: 15 Plazo de
acredite pertenecer a un sector Tributaria y de dias. resolucion:
comprendido en el beneficio. Rentas 30 dias
6. Derecho de tramite. 0.694 25.00 Plazo de
resolucién: 30
dias.
SERVICIOS EXCLUSIVOS
47 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO 1. Solicitud. Eormato
ADEUDO DE TRIBUTOS MUNICIPALES Y 2. Exhibicion del documento de identidad 01 Gerente de
DE PAGOS EFECTUADOS. si el solicitante es el mismo X Dos (02) Tramite Administracion
Base Legal contribuyente y/o del poder, si el Documentario Tributaria y de
solicitante es representante. Rentas.
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Cdédigo | 3. Recibo de pago por derecho de tramite. 0.2778 10.0
Tributario Art. 92° (19-08-1999). Gerencia de
Ley N° 29060. Administracion
Tributaria y de
Rentas
48 SOLICITUD DE EMISION DUPLICADO | 1. Solicitud verbal. Gerente de
HR, PU, PR. 2. Pago de derecho de tramitacion. 0.139 5.00 X Uno (01) Gerencia de Administracion
3. Pago por duplicado. 0.028 1.00 Administracién Tributaria y de
Base Legal Tributaria y de Rentas.
Rentas.
D.S. 135-99-EF, Art. 88° y Art.92° (K) (19- Gerencia de
08-1999). Administracion
Tributaria y de
Rentas
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49 CONSTANCIA DE PAGO DEL IMPUESTO (1. Solicitud. Formato
DE ALCABALA. 2. Copia fedateada del Documento de 01 Gerente de
Identidad del administrado. X Dos (02) Tramite Administraciéon
Base legal 3. Copia fedateada de carta poder del Documentario Tributaria y de
representante legal, de tener personeria Rentas.
D.S. N° 135-99-EF T.U.O. del Céddigo juridica.
Tributario Art. 92° (19-08-1999). 4. Derecho de tramite administrativo. 0.2778 10.00 Gerencia de
Ley N° 29060. Administraciéon
Tributaria y de
Rentas

GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL

Unidad de Ejecucién Coactiva.

50 SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO 1. Solicitud.

COACTIVO (Obligaciones tributarias y no 2. Copia de documento de identidad y/o X Quince (15) Tramite Jefe de Unidad Jefe de Unidad Tribunal
tributarias). copia de documento o poder vigente Documentario de Ejecucion de Ejecucion Fiscal.
que acredite al representante legal. Coactiva Coactiva
Base Legal 3. Petitorio concreto, siendo la causal de
suspension. Unidad de Plazo de
Ley N° 26979, Art. 16° (04-09-1998), 4. Derecho de tramite. 1.666 60.00 Ejecucion presentacién: 15
modificada por Ley N° 28165 (09-01-2004) Coactiva dias.
y Ley N° 28892 (13-10-2010)
Plazo de
resolucién: 30
dias.

51 SUSPENSION DE PROCEDIMIENTO | 1. Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo. Jefe de Unidad
COACTIVO POR MUERTE DEL 2. Documentos sustentatorios. X Siete (07) Tramite Jefe de Unidad de Ejecucion Tribunal
ADMINISTRADO (Obligaciones tributarias 3. Derecho de tramite. 1.666 60.00 Documentario de Ejecucion Coactiva Fiscal.
y no tributarias). Coactiva

Plazo de
Base Legal Unidad de presentacién: 15
Ejecucion dias.
Ley N° 26979, Art. 16° (04-09-1998), Coactiva
modificada por Ley N° 28165 (09-01-2004) Plazo de
y Ley N° 28892 (13-10-2010) resolucién: 30
dias.

52 TERCERIA DE PROPIEDAD PARA EL 1. Escrito fundamentado por el tercerista Jefe de Unidad
CASO DE DEUDAS NO TRIBUTARIAS Y o su representante legal, sefialando el X Treinta (30) Tramite Jefe de Unidad de Ejecucién | Tribunal
TRIBUTARIAS. nombre, domicilio fiscal o procesal del Documentario de Ejecucion Coactiva Fiscal.

tercerista con firma de Abogado, Coactiva
Base Legal documento o poder vigente que Plazo de
acredite al representante legal. Unidad de presentacion: 15
Ley N° 26979, Art. 20° (04-09-1998), 2. Copia del Documento de Identidad del Ejecucion dias.
modificada por Ley N° 28165 (09-01-2004) Titular, Representante legal o del Coactiva
y Ley N° 28892 (13-10-2010). Conyuge que represente a la sociedad Plazo de
conyugal, segun corresponda. resolucién: 30
3. Derecho de tramite. 0.7222 26.00 dias.
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Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
53 LEVANTAMIENTO DE MEDIDA 1. Solicitud. Ejecutor Corte
CAUTELAR A SOLICITUD DE PARTE. 2. Documento sustentatorio del X Siete (07) Tramite Ejecutor Coactivo Coactivo. Superior en
levantamiento. Documentario Revision
Base legal 3. Derecho a levantamiento. 0.555 20.00 Oficina de Plazo de Judicial.
4. Copia simple de DNI. Ejecucion presentacion: 15
Ley N° 26979, Art. 28° (04-09-1998), Coactiva dias.
modificada por Ley N° 28165 (09-01-2004)
y Ley N° 28892 (13-10-2010). Plazo de
resolucién: 30
dias.
54 SOLICITUD DE OBSERVACION Y | 1. Solicitud. Ejecutor Tribunal
APROBACION A TASACION DE BIENES. 2. Documentos que acredite observacion X Siete (07) Tramite Ejecutor Coactivo Coactivo. Fiscal o]
a tasacion de bienes. Documentario Corte
Base Legal 3. Derecho de observacion. 1.000 36.00 Oficina de Plazo de Superior en
4. Copia de DNI simple. Ejecucion presentacién: 15 | Revision
Ley N° 26979, Art. 21° y 37° (04-09-1998), Coactiva dias. Judicial.
modificada por Ley N° 28165 (09-01-2004)
y Ley N° 28892 (13-10-2010) Plazo de
resolucién: 30
dias.
OFICINA GENERAL DE ADMINIATRACION.
Unidad de Recursos Humanos.
55 SOLICITUD DE PENSIONES DE |1. Solicitud de recurrente o de su Jefe de la | Alcalde
SOBREVIVENCIA-ASCENDENTE. representante requiriendo pensiéon de Gratuito X Quince (15) Tramite Jefe de la Unidad Unidad de
ascendiente, sefialando domicilio legal. Documentario de Recursos Recursos Plazo de
Base Legal 2. Copia de DNI del solicitante o Humanos Humanos. presentacion:
representante legal. 15 dias.
Ley 20530, Ley 27444, Ley 27972 3. Partida de matrimonio de padres Unidad de Plazo de
maximo tres meses de antigiiedad. Recursos presentacion: 15 | Plazo de
4. Partida de Nacimiento del recurrente Humanos dias. resolucion:
maximo tres meses de antigiiedad. 30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.
56 SOLICITUD DE  PENSIONES DE | 1. Solicitud de conyuge sobreviviente y del
SOBREVIVENCIA-VIUDEZ. representante legal requiriendo la Gratuito X Doce (12) Tramite Jefe de la Unidad Jefe de la | Alcalde
pensidn de viudez, indicando direccién. Documentario de Recursos Unidad de
Base Legal 2. Copia simple de DNI del solicitante y del Humanos Recursos Plazo de
representante legal. Humanos. presentacion:
Ley 20530, Ley 27444, Ley 27972 3. Copia fedateada acta de defuncién Unidad de 15 dias.
maximo tres meses de antigiiedad. Recursos Plazo de
4. Partida de matrimonio/c. fedateada de Humanos presentacién: 15 | Plazo de
maximo tres meses de antigiiedad. dias. resolucion:
30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.
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REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
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N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Cédigo uIT) Sl.)
/Ubicacién
57 SOLICITUD DE PENSIONES DE | 1. Solicitud del recurrente o de su Jefe de la | Alcalde
SOBREVIVENCIA-ORFANDAD. representante, requiriendo pensién de Gratuito X Quince (15) Tramite Jefe de la Unidad Unidad de
orfandad, adjuntando: Documentario de Recursos Recursos Plazo de
Base Legal 2. Copia simple DNI dl solicitante o Humanos Humanos. presentacion:
representante legal. 15 dias.
Ley 20530, Ley 27444, Ley 27972 3. En caso que el solicitante sea tutor, Unidad de Plazo de
documento que acredite tutoria. Recursos presentacion: 15 Plazo de
4. Copia fedateada Acta Defuncién minimo Humanos dias. resolucion:
tres meses de antigtiedad. 30 dias.
5. Partida de nacimiento de hijos menores Plazo de
méaximo antigliedad tres meses. resolucién: 30
EN CASO DE HIJO ADOPTIVO. dias.
1. Copia fedateada de Resolucion de
acreditacion de ser hijo adoptivo.
2. Partida de nacimiento con las
anotaciones respectivas que disponen
la adopcién maximo de tres meses de
antigiedad.
EN CASO DE SER HIJO INCAPACITADO
O DISCAPACITADO.
1. Para el caso que el solicitante sea
Curador, documento que lo acredite.
2. Partida de nacimiento del hijo
incapacitado o discapacitado méaximo
tres meses de antigliedad.
3. Copia fedateada de la Resolucion
Judicial que dicte motivo.
Copia fedateada de la Resolucion
Judicial que declare consentida la
incapacidad o discapacidad.
58 SOLICITUD DE RENOVACION DE | 1. Solicitud requiriendo renovacién pension
PENSION POR CUMPLIR 80 ANOS DE por haber cumplido 80 afios, Gratuito X Doce (12) Tramite Jefe de la Unidad Jefe de la | Alcalde
EDAD. identificando su domicilio legal. Documentario de Recursos Unidad de
Humanos Recursos Plazo de
Base Legal Humanos. presentacion:
Unidad de 15 dias.
Ley N° 27444 Art. 106° (10-04-2001). Recursos Plazo de
Humanos presentacién: 15 Plazo de
dias. resolucién:
30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.




) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAYAN
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
2,011

U.L.T. S/. 3,600.00

INSTANCIAS DE RESOLUCION
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelaciéon
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad de Obras Publicas, Privados, Catastros, Habilitaciones Urbanas y Licencia
59 LICENCIA DE EDIFICACION NUEVA 1. Formulario FUE, Licencia, suscrito por Formulario
el propietario y los profesionales Unico de
Base Legal responsables del proyecto. Edificacion
2. Copia literal de dominio o copia de titulo -FUE-
Ley N° 27444, Articulo 36° de propiedad. Licencia.
Ley N° 29090 3. De no ser propietario, adjuntar
DS N° 039-2007-MTC documentacién notarial que acredite Formulario
DS N° 024-2008-VIVIENDA que cuenta con derecho a edificar. Unico
DS N° 025-2008-VIVIENDA 4. Certificado de habilidad del Profesional Anexo “D”
D.S. N° 026-2008-VIVIENDA responsable. Ley 29090
ADEMAS PARA MODALIDAD “A” Autoliquida
NOTA: Para los proyectos de ejecucion de cion.
edificaciones, son de aplicaciéon las 5. Plano de ubicacién y plano de planta de
modalidades de aprobacién A, B, C y D la obra a ejecutar, en caso de
conforme a lo dispuesto en el Art. 10° de la ampliacion y/o remodelacién presentar X Uno (01) Tramite Gerente de
Ley N° 29090. plano de planta de la edificacién Documentario Desarrollo
existente, con indicacion de la obra Urbano y Rural.
Licencia de edificacion MODALIDAD “A” nueva a ejecutarse.
LICENCIA AUTOMATICA 6. En caso de vivienda unifamiliar hasta Gerencia de
120 M2 Desarrollo
Base Legal 7. Optar por adquirir planos del banco de Urbano y Rural
proyectos o presentar:
Ley N° 29090, Arts. 10.1°, 25° y 31°. 7a. Planos de arquitectura elaborados y
DS N° 024-2008-VIVIENDA, Art. 42°, 47°, firmados por un Arg. Colegiado.
50°. 7b. Planos de estructuras elaborados y
firmados por Ing. Civil colegiado.
NOTA.- Se sujetan a modalidad “A” 7c.Carta de responsabilidad de obra segin
Construccion de una vivienda unifamiliar de formato.
hasta 120 m*“. 8. Para ampliaciones de vivienda unifamiliar
Ampliacién de una vivienda unifamiliar. que cuenten con licencia de obra y/o
Remodelacién de una edificacién, sin Declaratoria de Fébrica y cuya
modificacién estructural ni aumento de area sumatoria de area construida de ambas
construida. no supere los 200 m?, se presentaran
Construccion de cerco de mas de 120 m los requisitos 7a, 7b y 7c precedentes.
hasta 1000 m de longitud (cerco frontal). 9. Demolici6on Total: Requisitos 7b y 7c
Demolicién total de edificaciones, excepto precedentes.
las que se formen parte del patrimonio 10. Pago Derecho Licencia de Edificacion. 0.30 10.80
cultural de la nacién o que se requiera uso
de explosivo.
Las obras menores: a 300 m* area techada
o valorizacién menor a 6 UIT.
Obras de caracter militar, policial y
establecimientos de reclusién penal.
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
Licencia de edificacion MODALIDAD “B” ADEMAS PARA LA MODALIDAD “B”
LICENCIA AUTOMATICA
Base Legal 1. Certificado de parametros urbanisticos y
edificatorios vigentes.
Ley N° 29090, Arts. 10.2°, 25°y 31°. 2. Certificado de factibilidad (luz, agua) X Uno (01) Tramite Gerente de
DS N° 024-2008-VIVIENDA, Articulo 42°. para obra nueva de Vvivienda Documentario Desarrollo
multifamiliar o fines diferentes al de Urbano y Rural.
NOTA.- Se sujetan a modalidad “B”. vivienda.
Construccion de edificaciones o 3. Documentacion técnica suscrita por el Gerencia de
condominios para fines de Vvivienda titular y los profesionales responsables Desarrollo
unifamiliar y/o multifamiliar de hasta 5 del pyto. Compuesta por: Urbano y Rural
pisos, siempre que el proyecto tenga un e Plano de localizacién y ubicaciéon a
maximo de 3000 m? de area construida. escala de 1/5000- 1/500,
Construccién de cercos mayores a 1000 m? respectivamente.
de longitud. e Planos de arquitectura, estructuras,
Edificaciones que pudieran estar en la instalaciones  sanitarias,  eléctricas,
modalidad “A”, requieran la ejecucion de electromecéanicas, de ser el caso
sétanos o una profundidad de excavacion adjuntando las memorias justificativas
mayor de 150 m 'y colinden con por especialidad (a escala de 1/50).
edificaciones existentes. e Planos de arquitectura, Plano de
sostenimiento de excavaciones (de ser
el caso de acuerdo al Art. 3° Norma
E.050 RNE y Memoria Descriptiva
indicando las caracteristicas de las
excavaciones y edificaciones
colindantes, con indicacién de pisos y
e V.O.: Valor de la Obra. sétanos, mas foto.
4. Pdliza CAR (Todo riesgo contratista),
con cobertura minima por dafios
materiales y personales a terceros-
vigencia durante todo el periodo de
ejecucion de la obra.
5. Pago Derecho Licencia de Edificacion. 1.50% V.0.

NOTAS PARA EL CIUDADANO.-
Los derechos de licencia de edificacion 1.5% del valor de la obra para los primeros 3,000m2 de area construida, EXCEDENTES: 1.4% VO de 3,000m2 a 10,000m2; 1.3% VO de 10,000m2 a 20,000m2; 1.2%VO de 20,000m2 a 30,000m2; 1%VO mas de 30,000m2
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REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
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N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelaciéon
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
Licencia de edificacion MODALIDAD “C”Y | ADEMAS PARALA MODALIDAD “Cy D”
“D”.
ANTEPROYECTO EN CONSULTA 5 Plano de localizacién y ubicacion a
(Tramite opcional) escala 1/5000-1/500, respectivamente.
Base Legal 6 Planos de arquitectura en escala 1/100. X Ocho (08) Tramite Gerente de Comision Comision Ad
7 Certificado de Parametros urbanisticos y Documentario Desarrollo Técnica Hoc.
DS N° 024-2008-VIVIENDA, Art. 47°, 52°, edificatorios vigente. Urbano y Rural.
53° (27-09-2008). 8 Planos de seguridad y evacuacion Plazo de Plazo de
(amoblado) Gerencia de presentacion: 15 presentacion:
Los derechos por revisién del anteproyecto 9 Comprobante de pago por revision Desarrollo dias. 15 dias.
seran equivalentes al 25% de los derechos - Comisién Revisora-CAP Urbano y Rural
de revision del proyecto y se consideraran - Comision revisora-Delegados Ad Plazo de Plazo de
como pago a cuenta de este Ultimo. Hoc (x delegado). resolucién: 30 resolucion:
Nota.- El anteproyecto con dictamen NO | 10. Pago Derecho de tramitacion. 2.958 106.5 dias. 30 dias.
CONFORME podra ser subsanado por el
interesado en un plazo de 15 dias.
Licencia de edificacion MODALIDAD “C” Y | ADEMAS PARALA MODALIDAD “C y D”.
“D”. (Con evaluacion previa del proyecto
por la Comisién Técnica). 5 Certificado de parametros urbanisticos y
edificatorios vigente. X Veinticinco Tramite Gerente de Gerente de | Alcalde.
Base Legal 6 Certificado de factibilidad de servicios (25) Documentario Desarrollo Desarrollo
Ley N° 29090, Art. 10.3°,10.4°., 25°31° (luz, agua, gas) para obra nueva de Urbano y Rural. Urbano y Rural. Plazo de
(25-09-2007). vivienda multifamiliar o fines diferentes presentacion:
D.S N° 024-2008-VIVIENDA al de vivienda. Gerencia de Plazo de | 15dias.
Art.42.3°,42.4°,47°, 54° (25-09-2008). 7 Documentacién técnica suscrita por el Desarrollo presentacién: 15
NOTA.-Se sujetan a Modalidad "C": titular y los profesionales responsables Urbano y Rural dias. Plazo de
*Construccion de edificaciones para fines del proyecto, compuesta por: resolucion:
de vivienda multifamiliar o condominios e Plano de localizacién y ubicacién a Plazo de | 30dias.
que incluyan vivienda multifamiliar, de escala 1/5000-1/500, resolucién: 30
mas 5 pisos y/o mas de 3,000 m2 de area respectivamente. dias.
construida. e Planos de arquitectura, estructuras,
*Edificaciones para fines diferentes de instalaciones sanitarias, eléctricas,
vivienda a excepcién de las previstas en electromecénicas y gas, de ser el
modalidad "D". caso; adjuntando las memorias
*Las edificaciones de uso mixto con justificativas por especialidad (a
vivienda. escala 1/50).
*Las intervenciones que se desarrollen en e Plano de sostenimiento de
bienes culturales previamente declarados. excavaciones (de ser el caso), de
* Las edificaciones de locales comerciales, acuerdo al Art. 3 - Norma E.050
culturales, centros diversion, salas de RNE. y Memoria Descriptiva
espectaculos y cuenten con un maximo de indicando caracteristicas de las
30,000 m2 de area construida. excavaciones y edificaciones
* Las edificaciones para mercados hasta un colindantes, con indicacién de pisos
méaximo de 15,000 m2 de area construida. y sétanos, mas fotos.
*Locales para espectaculos deportivos de | 8 Pgliza CAR (Todo Riesgo Contratista),

hasta 20,000 ocupantes.

con cobertura minima por dafios

NOTAS PARA EL CIUDADANO.-
Los derechos de licencia de edificacién 1.5% del valor de la obra para los primeros 3,000m2 de area construida, EXCEDENTES: 1.4% VO de 3,000m2 a 10,000m2; 1.3% VO de 10,000m2 a 20,000m2; 1.2%VO de 20,000m2 a 30,000m2; 1%VO mas de 30,000m2
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N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
* Todas las demas edificaciones que no se materiales y personales a terceros -
encuentren contemplados en modalidad vigencia durante todo el periodo de
A, ByD. ejecucion de la obra.
NOTA.-Se sujetan a Modalidad "D": 9 Estudio de impacto ambiental (de ser el
* Edificaciones para fines de industria. caso).
* Edificaciones para locales comerciales, 10 Anteproyecto con dictamen Conforme.
culturales, centros de diversion y salas de De ser este el caso se exceptuara la
espectaculos con mas de 30,000 m2 de presentacion de los documentos
area construida. exigidos en el numeral 5 del presente
* Edificaciones para mercados con mas de procedimiento; en tanto estos se
15,000 m2 de &rea construida. encuentren vigentes.
* Locales de espectaculos deportivos de 11 Comprobante de pago por revision
més de 20,000 ocupantes. - Comision Revisora CAP-CIP (x 0.05% V.0.
Delegado).
- Comisiéon Revisora-Delegados Ad- 0.02% V.0.
Hoc (x Delegado).
12 Pago derecho de licencia de edificacion. 1.50% V.0.
e En caso de proyectos de gran magnitud,
los planos seran presentados en escala
conveniente para su facil lectura, con el
plano del proyecto integral.
60 REGULARIZACION DE LICENCIAS DE 1. Formulario FUE debidamente llenado. Formulario Gerente de
CONSTRUCCION. 2. Copia de certificado literal de dominio. Unico de X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
3. Certificado de parametros urbanisticos y Edificacion Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal edificaciones. -FUE- Urbano y Rural. Plazo de
4. Memoria Descriptiva de obra ejecutada. Licencia. Plazo de presentacion:
Ley 27972(27.MAY.2003) Art. 93° 5. Juego de planos, localizacion, ubicacion Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
Ley N° 29090 (25.SEP.2007) Art. 31° y arquitectura. Formulario Desarrollo dias.
D.S. 024-2008-VIVIENDA (27.SEP.2008) 6. Pago por derecho de regularizacion: Unico Urbano y Rural Plazo de
Art. 47°69°,70°,71° e Licencia de edificacion modalidad Anexo “D” 0.30 10.80 Plazo de | resolucién:
Ley N° 27333 Art. 8° “A”. Ley 29090 resolucién: 30 | 30 dias.
e Licencia de edificacion modalidad | Autoliquida | 1.50% V.0. dias.
“B”. cion
e Licencia de edificacién modalidad 1.50% V.0.
“‘C'y ‘D"
7. Pago Multa por regularizacion. 10.0% V.0.

61 LICENCIA DE OBRA DE 1. Formulario FUE, debidamente llenado. Formulario Gerente de
REMODELACION, MODIFICACION O 2. Declaratoria de fabrica conformidad de Unico de X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
PUESTA EN VALOR Y CERCADO CON obra o licencia de la edificacion Edificacion Documentario Desarrollo Urbano y Rural.

EDIFICACION EXISTENTE Y CERCADO existente. -FUE- Urbano y Rural. Plazo de
SIN EDIFICACION. 3. Presupuesto de obra a nivel subpartida. Licencia. Plazo de | presentacion:
4. Un juego de planos de planta Formulario Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Base Legal arquitectura diferenciados. Unico Desarrollo dias.
5. Derecho administrativo, incluye: Anexo “D” 1.50% V.0. Urbano y Rural Plazo de
Ley N° 27333 Inspeccién Técnica Ley 29090 1.50 54.00 Plazo de | resolucion:
Ley N° 27972 Art. 69° Autoliquida resolucién: 30 | 30 dias.
cion. dias.

NOTAS PARA EL CIUDADANO.-

Los derechos de licencia de edificacién 1.5% del valor de la obra para los primeros 3,000m2 de &rea construida, EXCEDENTES:!

: 1.4% VO de 3,000m2 a 10,000m2; 1.3% VO de 10,000m2 a 20,000m2; 1.2%VO de 20,000m2 a 30,000m2; 1%VO méas de 30,000m2
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/Ubicacion
62 LICENCIA DE OBRA ESTRUCTURAS 1. Los mismos requisitos que la licencia de Gerente de

ESPECIALES (TORRES, ANTENAS, obras, Ademas: X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde

ESTACIONES BASE). * Un Estudio de Impacto Ambiental. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.

o Un estudio de mecénica de suelos. Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal 2. Derecho Administrativo: Plazo de presentacion:
o Licencia de obra (cada 5m de altura). 82223 1,160 Gerencia de presentacion: 15 15 dias.

DS N° 039-2007-MTC e Control de supervision de obra Desarrollo dias.

Ley N° 29022 (minimo 3 visitas) Urbano y Rural Plazo y de

Atticulo 69° Ley N° 27972 o Rotura de calles, pavimentos. zz(zjl(fjcién: gg ;%582:2.0”-
dias.

63 CONFORMIDAD OBRA EN AREAS DE 1. Solicitud Formato Gerente de
USO PUBLICO. 2. Recibo de pago por derecho; incluye 01 2.295 82.60 X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
inspeccion técnica. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal 3. Constancia pruebas de compactacion Urbano y Rural. Plazo de
de terreno/resistencia de materiales. Plazo de presentacion:
Ley 27444 Art. 39° y 106° (11-04-2001) 4. Carta de garantia por 7 afios de Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
DS N° 156-2004-EF Art. 66° correcta ejecucion de obra. Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
64 | AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION | 1. Solicitud Formato Gerente de
O REFACCION DE SARDINELES Y 2. Compromiso de refaccionar la vereda 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
VEREDAS EN AREAS DE USO PUBLICO. frente al predio de acuerdo al estado Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
original. Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal 3. Cronograma de obra. Plazo de presentacion:
4. Presupuesto de obra. Gerencia de presentacién: 15 15 dias.

DS N° 156-2004-EF 5. Derecho administrativo (incluye 1.500 54.00 Desarrollo dias.

Ley N° 27972 Art. 69° inspeccion técnica). Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resolucién:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.

65 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE 1. Solicitud dirigida al Alcalde indicando el Formato Gerente de

USO (uso de suelo de acuerdo a la uso. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde

zonificacion y area de estructura urbana). 2. Plano de ubicacion. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.

3. Pago derecho de tramitacion. 0.986 35.50 Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal Plazo de | presentacion:
ADICIONALES (En el caso que Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.

Ley N° 27444 (10-04-2001); Ley N° 27972 | corresponda, seran exigibles: Desarrollo dias.

(26-05-2003); D.S. N° 035-2006-Vivienda, Urbano y Rural Plazo de

Art. 47° (06-11-2006) 4. Certificado de Inspeccion de Defensa Plazo de | resolucion:

Civil, de ser el caso. resolucién: 30 | 30 dias.
5. Memoria descriptiva(grifos ylo dias.

estaciones de servicio, hidrocarburos).
6. Plano Distribucién del proyecto (Grifo,

Est. Servicios, Hidro.)
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66 AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION 1. Solicitud Formato Gerente de
O RECONSTRUCCION DE CAMARAS 2. Derecho administrativo (x cémara, 01 8.432 303.5 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
SUBTERRANEAS DE REGISTROS DE buzén, incluye inspeccién técnica) Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
EMPRESAS DE TELEFONIA O SUB 3. Plano de ubicacién en escala no mayor Urbano y Rural. Plazo de
ESTACIONES  SUBTERRANEAS  DE de 1/1000 firmada y sellada por el Ing. Plazo de presentacion:
EMPRESAS DE ENERGIA ELECTRICA O De la empresa suministradora del Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
BUZONES DE EMPRESAS DE servicio. Desarrollo dias.
SANEAMIENTO EN AREAS DE USO 4. Una fotografia a color de la ubicacién Urbano y Rural Plazo de
PUBLICO. de la camara subterranea o buzén a Plazo de resolucion:
construir. resolucién: 30 | 30 dias.
Base Legal 5. Memoria Descriptiva, debidamente dias.
sellada y firmada por el Ing.
DS N° 011-2005-MTC Proyectista.
Ley N° 27972 Art. 69° 6. Cronograma de obra
7. Presupuesto de Obra.
8. Especificaciones técnicas.
Boleta de habilitacion profesional del
CIP del Ing. Responsable de la
Empresa suministradora del servicio.
67 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE 1. Solicitud Formato Gerente de
CABINAS TELEFONICAS PUBLICAS EN 2. Comprobante de pago, incluye: 01 Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
AREAS DE USO PUBLICO. Costo administrativo (por cabina) 13.17 474.37 X Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Costo inspeccién técnica (por cabina) 1.500 54.00 Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal 3. Plano de ubicacion en escala no mayor Plazo de presentacion:
de 1/1000 firmada y sellada por la Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
DS N° 156-2004-EF empresa suministradora del servicio. Desarrollo dias.
Ley N° 27972 Art. 69° 4. Fotografia a color de la ubicacién de la Urbano y Rural Plazo de
cabina a instalar. Plazo de resolucién:
5. Memoria  Descriptiva, debidamente resolucién: 30 | 30 dias.
sellada y firmada por el Ing. Proyectista. dias.
6. Cronograma de Obra.
7. Presupuesto de obra.
8. Especificaciones técnicas.
9. Boleta de habilitacion profesional del
CIP del Ingeniero responsable de la
empresa suministradora del servicio.
10.Inspeccién Técnica.
68 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE 1. Solicitud. Formato Gerente de
CONEXIONES DOMICILIARIAS DE AGUA, 2. Carta o Informe de factibilidad de 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
DESAGUE, ENERGIA ELECTRICA, EN Empresa concesionaria del servicio Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
AREAS DE USO PUBLICO. publico, aprobando el proyecto de obra. Urbano y Rural. Plazo de
3. Carta de compromiso de reposicién de Plazo de | presentacion:
Base Legal ser el caso. Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
4. Pago de derecho de tramitacion. 5.916 213.0 Desarrollo dias.
Ley 27972 Art. 69°, Art. 70°; numeral 1 Art En caso de interrupciéon de via Urbano y Rural Plazo de
73°, Art 79°. adjuntaran: Plazo de resolucion:
D.L N° 1014 (16.MAY.2008) resolucién: 30 | 30 dias.
5. Plano de planta, indicando recorrido y dias.
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detalle de zanja u otros.
6. Memoria Descriptiva y Especificaciones
Técnicas.
7. Cronograma de obra: Fecha de inicio y
responsable.
8. Boleta de habilidad profesional (si no es
empresa de servicio publico).
69 AUTORIZACION PARA INSTALACION Y | 1. Solicitud Formato Gerente de
MANTENIMIENTO DE REDES AEREAS 2. Derecho administrativo (por cada 100 01 4.439 159.8 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
EN AREAS DE USO PUBLICO. ml). Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
3. Plano de ubicacién en escala no mayor Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal de 1/500 firmado y sellado por la Plazo de presentacion:
empresa suministradora del servicio. Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
DS N° 039-2007-MTC 4. Fotografia a color por cada 100 ml del Desarrollo dias.
Ley N° 27972 Art. 69° recorrido actual de las redes aéreas. Urbano y Rural Plazo de
5. Memoria  Descriptiva  debidamente Plazo de resolucion:
sellada y firmada por el Ing. Proyectista. resolucién: 30 30 dias.
6. Cronograma de obra. dias.
7. Presupuesto de obra.
8. Especificaciones técnicas.
9. Inspeccién Técnica. 1.500 54.00
10.Boleta de habilitacion profesional del
CIP del Ing. Responsable de la empresa
suministradora del servicio.
70 AUTORIZACION A EMPRESA 1. Solicitud Formato Gerente de
PRESTADORA DE SERVICIO PARA 2. Derecho administrativo (valor por 01 5.563 200.0 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
UBICACION O CAMBIO DE POSTES EN poste). Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
AREAS DE USO PUBLICO (INCLUYE | 3. Plano de ubicacion en escala no mayor Urbano y Rural. Plazo de
ANCLAS). de 1/1000 firmado y sellado por la Plazo de | presentacion:
empresa suministradora del servicio. Gerencia de presentacién: 15 15 dias.
Base Legal 4. Fotografia a color del poste a instalar y Desarrollo dias.
recorrido actual de las redes aéreas. Urbano y Rural Plazo de
DS N° 039-2007-MTC 5. Memoria Descriptiva, debidamente Plazo de | resolucion:
Ley N° 27972 Art. 69° sellada y firmada por el Ing. Proyectista. resolucién: 30 30 dias.
6. Cronograma de obra. dias.
7. Presupuesto de obra.
8. Especificaciones técnicas.
9. Boleta de habilitacion profesional del
CIP del Ing. Responsable de la empresa
suministradora del servicio.
10.Inspeccién Técnica previa. 1.500 54.00
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71 AUTORIZACION DE REFACCION Y 1. Solicitud Formato Gerente de
ACONDICIONAMIENTO. 2. Memoria Descriptiva de los trabajos a 01 Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
realizar. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal 3. Adjuntar croquis de ser necesario. Urbano y Rural. Plazo de
4. Derecho administrativo: Plazo de presentacion:
DS N° 156-2004-EF -Inspeccién técnica 1.500 54.00 Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° -Autorizacion 0.5% X Desarrollo dias.
Valor Urbano y Rural Plazo de
mano Plazo de resolucion:
de resolucién: 30 | 30 dias.
obra dias.
72 AUTORIZACION PARA REMODELACION | 1. Solicitud Formato Gerente de
DE AREA DE uso PUBLICO 2. Plano de ubicacion, memoria 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
(ESTACIONAMIENTO, BERMA LATERAL, descriptiva, especificaciones técnicas de Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
RAMPA DE ACCESO AL GARAJE, ETC.) la obra. Urbano y Rural. Plazo de
3. Derecho administrativo: Plazo de presentacion:
Base Legal -Inspeccion Técnica 1.500 54.00 Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
-Autorizacién 0.5% Desarrollo dias.
Ley N° 27972 Art. 69° Valor Urbano y Rural Plazo de
mano Plazo de resolucién:
de resolucién: 30 30 dias.
obra dias.
73 LICENCIA PARA DEMOLICION. 1. Formulario FUE debidamente llenado. Formulario Gerente de
2. Copia legalizada documento de Unico de X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal propiedad (titulo, escritura, minuta). Edificacion Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
3. Derecho administrativo (incluye | -FUE- 1.500 54.00 Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 29090 Art. 25° inspeccion técnica) Licencia. Plazo de | presentacion:
Ley N° 27444 Art. 39° y 106° 4. Derecho por demolicién. 1.50% V.0. Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° Formulario Desarrollo dias.
Unico Urbano y Rural Plazo de
Anexo “D” Plazo de | resolucién:
*V.0.: Valor de la obra. Ley 29090 resolucién: 30 | 30 dias.
Autoliquida dias.
cion.
74 LICENCIA DE OBRA 1. Un juego de planos, los mismos Gerente de
AUTOCONSTRUCCION. requisitos que el Procedimiento N° 73. X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
2. Sin presentacion de planos (area Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base legal techada total menor a 90 m2) Urbano y Rural. Plazo de
e FUE Licencia. Formulario Plazo de presentacion:
Ley N° 27333  Listado de ambientes a construir. Unico de Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° 3. Derecho Administrativo. Edificacion Desarrollo dias.
o Por revisién de expediente (valor de | -FUE- 0.10% | V.O. Urbano y Rural Plazo de
*V.0.: Valor de la obra. obra). Licencia. Plazo de resolucion:
« Licencia de obra (valor de obra). Ley 29090 resolucion: 30 | 30 dias.
e Supervisién de obra (por cada visita) 0.50% V.0. dias.
(3 visitas minimas). 0.20% V.0.
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75 LICENCIA DE OBRA PARA CERCADO DE 1. Solicitud Formato Gerente de
LOTES URBANOS. 2. Copia literal de dominio o copia titulo de 01 X Quince (15) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
propiedad. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal 3. Derecho Administrativo. Urbano y Rural. Plazo de
e Licencia de obra altura 3,0 m 0.60% V.0. Plazo de presentacion:
Ley N° 27157 maximo. Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° « Visita de inspeccion 1500 | 54.00 Desarrollo dias.
*V.0.: Valor de la Obra. Urbano y Rural Plazo de
Plazo de resolucion:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
76 LICENCIA DE OBRA PARA AMPLIACION. 1. Los mismos requisitos del 73, debiendo Gerente de
agregarse: X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal e Conformidad de obra o licencia de Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
obra anterior. Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 27333 e Los planos presentaran la fabrica Plazo de | presentacion:
Ley N° 27972 Art. 69° existente y parte a edificar. Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
2. Derecho Administrativo. 1.138 41.00 Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
77 | CERTIFICACION DE  AREAS Y [ 1. Solicitud Formato Gerente de
LINDEROS. 2. Documento de propiedad o certificado 01 X Dos (02) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
de posesion. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal 3. Copia de auto avalto. Urbano y Rural. Plazo de
4. Derecho administrativo: Plazo de presentacion:
Ley 27972 Art. 69°. e Inspeccion Técnica 1.500 54.00 Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
DS N° 156-2004-EF o Certificacion 0.958 34.50 Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resolucién:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
78 CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO. 1. Solicitud Formato Gerente de
2. Plano de ubicacién (firma y sello del 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal arquitecto, ing. Civil y del propietario). Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
3. Plano de distribucién y vias colindantes. Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 27972 Art. 69° 4. Derecho Administrativo: Plazo de | presentacion:
e Por certificacion. 1.40 50.36 Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
e Inspeccion Técnica 1.500 54.00 Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
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79 CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE 1. Solicitud Formato Gerente de
OBRA. 2. Copia de licencia de construccion. 01 X Doce (12) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
3. Derecho administrativo: Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal e Inspeccion Técnica 1.500 54.00 Urbano y Rural. Plazo de
e Por certificacion. 0.1% Plazo de presentacion:
DS N° 011-2005-MTC Valor Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° dela Desarrollo dias.
obra Urbano y Rural Plazo de
Plazo de resolucion:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
80 CAMBIO DE USO DE SUELO. 1. Solicitud Formato Gerente de
2. Croquis de ubicacion con sus 01 X Doce (12) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal coordenadas UTM. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
3. Memoria Descriptiva. Urbano y Rural. Plazo de
DS N° 027-2003-MTC 4. Derecho administrativo: Plazo de presentacion:
Ley 27972 Art. 69° o Inspeccién Técnica 1500 54.00 Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
o . 5.555 160.26 .
e Resolucion por hectarea. Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
81 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE 1. Solicitud Formato Gerente de
USO Y ALINEAMIENTO (LOCAL VENTA 2. Plano de ubicacion terreno (1/10,000). 01 X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
DE GAS DS N° 001-94-EM) (VENTA DE | 3. Plano de distribucion del proyecto. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
COMBUSTIBLE DS N° 030-98-EM) 4. Certificado de zonificacion. Urbano y Rural. Plazo de
5. Memoria descriptiva. Plazo de presentacion:
Base Legal 6. Derecho administrativo: Gerencia de presentacién: 15 15 dias.
-Inspeccién Técnica. 1111 40.00 Desarrollo dias.
Ley N° 28976 -Certificacion 0.833 30.00 Urbano y Rural Plazo de
Ley N° 27972 Art. 69° Plazo de | resolucion:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
82 CERTIFICADO DE FINALIZACION DE | 1. Declaracion Jurada de haber ejecutado Gerente de
OBRA ZONIFICACION (SIN la obra de conformidad con la licencia X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
VARIACIONES DE CONFORMIDAD CON de obra sin ninguna variacién en Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
LICENCIA DE OBRA). relacion con el proyecto aprobado. Urbano y Rural. Plazo de
2. Copia del comprobante de pago del Plazo de | presentacion:
Base legal aporte al CERPAR, cancelado en caso Gerencia de presentacién: 15 15 dias.
de ser necesario. Desarrollo dias.
DS N° 011-2005-MTC. 3. Derecho administrativo: Urbano y Rural Plazo de
Ley N° 27972 Art. 69° -Inspeccién Técnica. 1.500 54.00 Plazo de | resolucion:
-Derecho de certificado 0.1% resolucién: 30 | 30 dias.
Valor dias.
En caso de variaciéon con respecto a la de la
licencia de obra se deberan presentar los obra
planos replanteados y el pago de derecho
por rectificacion (3% del valor de la obra).
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83 PRORROGA DE LA LICENCIA DE 1. Solicitud. Formato Gerente de
EDIFICACION [e] HABILITACION 2. Copia de Licencia anterior, Resolucion y 01 X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
URBANA.. planos. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
3. Pago de derecho de tramitacion. 0.555 20.00 Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal Nota: Plazo de presentacion:
La prérroga podra solicitarse dentro de los Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° 30 dias calendarios anteriores al Desarrollo dias.
vencimiento de la licencia otorgada y es Urbano y Rural Plazo de
prorrogable por doce(12) meses y por Plazo de resolucion:
Unica vez. resolucién: 30 | 30 dias.
. dias.
84 CERTIFICADO DE HABITABILIDAD. 1. Solicitud con croquis de ubicacion. Formato Gerente de
2. Copia fedateada documento de 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal propiedad. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
3. Derecho administrativo. Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 27972 Art. 69° ¢ Inspeccion Técnica. 1.111 40.00 Plazo de presentacion:
e Por certificacion. 0.833 30.00 Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
85 CERTIFICADO DE INHABITABILIDAD O 1. Solicitud Formato Gerente de
FINCA RUINOSA. 2. Copia fedateada documento de 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
propiedad. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal 3. Informe pericial de estado ruinoso Urbano y Rural. Plazo de
expedido por el colegiado ingeniero Plazo de presentacion:
DS N° 156-2004-EF Civil. Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° 4. Derecho administrativo. Desarrollo dias.
* Inspeccién Técnica 1.500 54.00 Urbano y Rural Plazo de
e Por certificacion. 0.833 30.00 Plazo de resolucion:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
86 DECLARATORIA DE FABRICA. 1. Tres juegos de formularios oficiales. Formulario Gerente de
2. Hoja de Tramite debidamente llenada Egi’f‘"ccgc“’;n_ X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal por un Ing. o Argq. Registrado en FUE Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
SUNARP como verificador. Declaratoria Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 29517 3. Copia simple certificado literal de de Fabrica Plazo de | presentacion:
Ley N° 27972 Art. 69° dominio. Ley N° Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
4. Certificado de finalizacion de obra y 29090 Desarrollo dias.
*V. O.: Valor de la Obra. zonificacion. Urbano y Rural Plazo de
5. Planos de localizacion, ubicacién y de Plazo de | resolucion:
plantas de arquitectura (distribucién de resolucién: 30 | 30 dias.
cada piso) 03 copias iguales a los dias.
aprobados de cada plano. Escala 1/100.
6. Derecho administrativo, Incluye: 0.15% V.0.
-Inspeccién Técnica 1.500 54.00
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87 | OCUPACION DE AREA DE USO | 1. Solicitud Formato Gerente de
PUBLICO CON MATERIALES DE 2. Plano de ubicacién, memoria descriptiva 01 X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
CONSTRUCCION E INSTALACIONES y tiempo de uso del area de uso publico. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
PROVISIONALES U OTRAS 3. Derecho administrativo por 15 dias. 2.778 100.0 Urbano y Rural. Plazo de
INSTALACIONES (SOLO EN CASO Plazo de presentacion:
BERMA LATERAL). Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Desarrollo dias.
Base Legal Urbano y Rural Plazo de
Plazo de resolucion:
Ley N° 27972 Art. 69° resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
88 CERTIFICADO DE POSESION DE 1. Solicitud Formato Gerente de
PREDIO. 2. Pago derecho administrativo: 01 X Tres (03) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
-Inspeccién ocular 1.500 54.00 Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal -Constancia de posesion 1.388 50.00 Urbano y Rural. Plazo de
Plazo de presentacion:
Ley N° 27972 Art. 69° Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
89 DUPLICADO DE LICENCIA DE 1. Solicitud. Formato Gerente de
EDIFICACION. 2. Derecho de tramite. 01 2.222 80.00 X Tres (03) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
3. Numero de la Licencia de Construccion Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal con la que se tramito. Urbano y Rural. Plazo .,d?
. . X . Plazo de presentacion:
Ley N° 27444 (01-04-2001). 4. Copia de licencia aprobada y copia de Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
Ley N° 29090 Art. 31° (24-09-2007). los planos aprobados. Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resolucién:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
90 SUBDIVISION DE LOTES. 1. Solicitud FUHU-Anexo “F. Formulario Gerente de
2. Copia documento de propiedad. Unico de X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal 3. Copia de documentos de propiedad del Edificacion Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
propietario. es-FUE- Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 27972 Art. 69°. 4. Certificado de habilidad profesional de Anexo “F” Plazo de | presentacion:
Reglamento Nacional de Construcciones. quien labora el expediente técnico Ley N° Gerencia de presentacién: 15 15 dias.
(Ingeniero o Arquitecto). 29090 Desarrollo dias.
5. Expediente (firmado y sellado por Urbano y Rural Plazo de
profesional habilitado). Plazo de | resolucion:
* Plano de ubicacion georeferenciado. resolucién: 30 | 30 dias.
¢ Plano de linderos y y érea original (tal dias.
como figura en la inscripcién
registral).
* Plano de linderos, medidas
perimétricas y areas de cada una de
las secciones.




) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAYAN
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
* Memoria descriptiva del terreno total.
e Memoria descriptiva de cada una de
las secciones.
* Solicitud registral indicando
claramente la ficha original y las que
deben generarse.
6. Derecho administrativo (incluye
inspeccién técnica y resolucién de 4.277 154.0
subdivision).
91 ACUMULACION DE LOTES. 1. Solicitud simple. Formato Gerente de
2. Copia documento de propiedad. 01 X Diez (10) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal 3. Copia de documento de propiedad del Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
propietario. Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 27972 Art. 69°. 4. Certificado de habilidad profesional de Plazo de presentacion:
Reglamento Nacional de Construcciones. quien labora el expediente técnico Gerencia de presentacién: 15 15 dias.
(Ingeniero o Arquitecto). Desarrollo dias.
5. Expediente (firmado y sellado por Urbano y Rural Plazo de
profesional habilitado). Plazo de resolucion:
« Plano de ubicacién georeferenciado. resolucién: 30 | 30 dias.
e Plano de linderos y medidas dias.
perimétricas y area original (tal como
figura en la inscripcion registral).
* Plano de linderos, medidas
perimétricas y areas del terreno
resultante.
e Memoria descriptiva de cada uno de
los terrenos.
e Memoria descriptiva de cada una de
las secciones resultantes.
* Solicitud registral indicando
claramente la ficha original y las que
deben generarse.
6. Derecho administrativo (incluye
inspeccion técnica y resolucion de
subdivision). 4217 | 15400
92 EJECUCION DE OBRAS PARA LA 1. Carta simple del operador, con Gerente de
INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA expresion clara y concreta. X Treinta (30) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS | 2. Copia de la resolucion emitida por el Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
PUBLICOS DE TELECOMUNICACIONES Ministerio, mediante la cual se otorga Urbano y Rural. Plazo de
FIBRA OPTICA. concesion al operador para prestar el Plazo de | presentacion:
servicio publico. Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
Base Legal 3. Plano de planta, indicando recorrido y Desarrollo dias.
detalle de zanja, elevaciones, otros. Urbano y Rural Plazo de
Ley N° 27972 (27.MAY.2003) Art. 79° | 4. Memoria descriptiva y planos de Plazo de | resolucion:
numeral 3.2., 3.6.5. ubicacion detallando caracteristicas resolucién: 30 | 30 dias.
Ley N° 29022(20.MAY.2007) Art. 5°, 6°,7° dias.
D.S. 039-2007-MTC.(13.NOV.2007) Art.
12°,13°
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2,011
U.l.T. S/. 3,600.00
INSTANCIAS DE RESOLUCION
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
fisicas y técnicas de las instalaciones
D.S.011-2006-VIVIENDA, NORMA EC 040- materia del tramite, suscritos por Ing.
EMO020. Civil ylo Electrénico [¢] de
Telecomunicaciones.
5. Carta de compromiso del operador para
la prevencién de ruidos vibraciones u
otro impacto ambiental, conforme al D.S
*V.0.: Valor de la Obra. N° 038-2003MTC y su modificatoria.
6. Boleta de habilidad vigente del
profesional responsable del proyecto.
7. Cronograma de ejecucién de obra.
8. Pago de derechos:
-Derecho de tramite. 1.00% V.0.
-Inspeccién Técnica. 2.361 85.00
-Comisién Revisora Delegados del 0.05% V.0.
CIP(Ing. Civil y Electrénico o de
Telecomunicaciones) cada uno.
9. ADICIONALES (en el caso de
estaciones radioeléctricas)
9.1. (01) Una declaracién jurada del Ing.
Civil colegiado, responsable de la obra,
expresando que la misma ha sido
ejecutada conforme a las normas del
reglamento y ley.

93 CONFORMIDAD DE OBRA DE | 1. Solicitud en- FTI- con caracter de Formato Gerente de
INFRAESTRUCTURA PARA LA declaracion jurada. 01 X Quince (15) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS 2. De existir observaciones debera Documentario Desarrollo Urbano y Rural.

DE TELECOMUNICACIONES FIBRA levantarlas en 15 dias calendario. Urbano y Rural. Plazo de
OPTICA. 3. Pago de derechos: Plazo de | presentacion:
- Derecho de tramite. 2.958 106.5 Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
Base Legal - Inspeccidn Técnica. 2.361 85.00 Desarrollo dias.
-Comisién Revisora Delegados del 0.05% V.0. Urbano y Rural Plazo de
Ley N° 27972 (27.MAY.2003) Art. 79° CIP(Ing. Civil y Electrénico o de Plazo de | resolucion:
numeral 3.2., 3.6.5. Telecomunicaciones) cada uno. resoluciéon: 30 30 dias.
Ley N° 29022(20.MAY.2007) Art. 5°, 6°,7° dias.
D.S. 039-2007-MTC.(13.NOV.2007) Art.
12°,13°
R.N.E.D.S.011-2006-VIVIENDA, NORMA
EC 040-EM020
*V.0.: Valor de la Obra.
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2,011

U.L.T. S/. 3,600.00

INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
94 REGULARIZACION PARA LICENCIA DE 1. Carta simple del operador, con Gerente de
EJECUCION DE OBRAS PARA LA expresion clara y concreta. X Treinta (30) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
INSTALACION DE INFRAESTRUCTURA 2. Copia de la resolucién emitida por el Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Ministerio, mediante la cual se otorga Urbano y Rural. Plazo de
PUBLICOS DE TELECOMUNICACIONES concesion al operador para prestar el Plazo de presentacion:
FIBRA OPTICA. servicio publico. Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
3. Plano de planta, indicando recorrido y Desarrollo dias.
Base Legal detalle de zanja, elevaciones, otros. Urbano y Rural Plazo de
Ley N° 27972 (27.MAY.2003) Art. 79° Memoria descriptiva y planos de Plazo de resolucion:
numeral 3.2., 3.6.5. ubicacién  detallando  caracteristicas rgsolucién: 30 | 30dias.
Ley N° 29022(20.MAY.2007) Art. 5°, 6°,7° fisicas y técnicas de las instalaciones dias.
?; 13939'2007'MTC‘(13‘NOV‘2007) Art, materia del tramite, suscritos por Ing.
R.N.E.D.S.011-2006-VIVIENDA, NORMA Cil  ylo  Electrénico o de
EC 040-EM020 Telecomunicaciones.
4. Carta de compromiso del operador para
la prevencion de ruidos vibraciones u
otro impacto ambiental, conforme al D.S
N° 038-2003MTC y su modificatoria.
5. Boleta de habilidad vigente del
profesional responsable del proyecto.
6. Cronograma de ejecucion de obra.
7. Pago de derechos:
-Derecho de tramite. 1.00% V.0.
-Inspeccién Técnica. 2.361 85.00
-Comision Revisora Delegados del 0.05% V.0.
CIP(Ing. Civil y Electrénico o de
Telecomunicaciones) cada uno.
8. Multa.
9. ADICIONALES (en el caso de
estaciones radioeléctricas)
10.10.1. (01) Una declaracion jurada del
Ing. Civil colegiado, responsable de la
obra, expresando que la misma ha sido
ejecutada conforme a las normas del
reglamento y ley.
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95

LICENCIA DE HABILITACION URBANA
EN AREAS DE HASTA 5 HAS.
MODALIDAD B.

Base Legal

Ley N° 29090, Ley de Regulacién de
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
(25-09-07), Arts. 10° y 16°

Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades (27-05-03)

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General (11-04-01)

D.S. N° 011-2006-VIVIENDA

* Para los proyectos de habilitacién urbana,
s6lo son de aplicacion modalidades B, C y
D, conforme lo dispuesto en el Art. 10° de
la Ley y DS N° 024-2008-Vivienda Art. 17°.

(*) Area vendible del proyecto. Para las
primeras 10 héas. y hasta 0.015% UIT por
m2 de area vendible para las sgtes

o v

~

N

w

. Copia Literal

. Planeamiento

. Formulario Gnico, debidamente suscrito

por el propietario
responsables.

y profesionales

de dominio,(SUNARP),
original y copia, vigente 30 dias.

. En caso que el solicitante no sea el

propietario del predio, ademas debera
presentar documentacién que acredite
que cuenta con derecho a habilitar y de
ser el caso a edificar.

. En el caso que el solicitante sea una

persona juridica se acompafiara
vigencia de poder expedida por el
Registro de Personas Juridicas.

. Certificado de Zonificacién y vias.
. Certificado de Factibilidad de Empresa

Prestadora de Servicios de agua,
desaglie y luz.

. Declaracién Jurada de inexistencia de

feudatarios.

. Plano de Ubicacion y Localizacion del

terreno; Plano Perimétrico y
Topogréfico; Plano de Trazado vy
Lotizacion (Aportes Reglamentarios);
Plano de ornamentacién de parques,
cuando se requiera; y Memoria
Descriptiva. (Toda la documentacién 1
original mas 1 copia firmado por los
profesionales y archivo digital,

Boletas de habilitaci6n de los
profesionales del proyecto.
Integral,

requiera de acuerdo al
Nacional de Edificaciones.

cuando se
Reglamento

. Estudio de Impacto Ambiental, cuando

se requiera de acuerdo al Reglamento
Nacional de Edificaciones.

. Certificado de inexistencia de restos

arqueolégicos para aquellos que se
superpongan con un &rea previamente
declarada como parte integrante del
Patrimonio Cultural de la Naci6n.

. Comprobante de pago por derechos de

habilitacién urbana incluye:
Costo administrativo.

Formulario
Unico de
Habilitacion
Urbana
FUHU
Licencia
Ley N°
29090

0.1 Xm

12.75 459.0

Cinco(05)

Tramite
Documentario

Gerente de
Desarrollo
Urbano y Rural.

Gerencia de
Desarrollo
Urbano y Rural

Gerente de
Desarrollo
Urbano y Rural.

Alcalde

Plazo de
presentacion:
15 dias.

Plazo de
presentacion: 15
dias.

Plazo de
resolucion:

30 dias.

Plazo de
resolucién: 30
dias.
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2,011

U.L.T. S/. 3,600.00

N°

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION

CALIFICACION

Namero y denominacién

Formulario
/Cédigo
/Ubicacion

(en % (en
uIT) Sl.)

Automaético

Evaluacion Previa

Positivo Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(dias héabiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION
DE RECURSOS

Reconsideracion Apelacion
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LICENCIA DE HABILITACION URBANA -
MODALIDAD C.
Con revisores urbanos

Base Legal

Ley N° 29090, Ley de Regulacién de
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
(25-09-07),

Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades (27-05-03)

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General (11-04-01)

D.S. N° 011-2006-VIVIENDA

(*) Area vendible del proyecto. Para las
primeras 10 héas. y hasta 0.015% UIT por
m2 de area vendible para las sgtes

1. Formulario Gnico, debidamente suscrito
por el propietario y profesionales
responsables.

2. Copia Literal de dominio expedido por
SUNARRP original y copia.

3. En caso que el solicitante no sea el
propietario del predio, ademas debera
presentar documentaciéon que acredite
que cuenta con derecho a habilitar y de
ser el caso a edificar.

4. En el caso que el solicitante sea una
persona juridica se acompafiara
vigencia de poder expedida por el
Registro de Personas Juridicas.

5. Certificado de Zonificacion y vias.

6. Certificado de Factibilidad de Empresa
Prestadora de Servicios de agua,
desaglie y luz.

7. Declaracién Jurada de inexistencia de
feudatarios.

8. Plano de Ubicacion y Localizacion del
terreno; Plano Perimétrico y
Topogréfico; Plano de Trazado vy
Lotizacién (Aportes Reglamentarios);
Plano de ornamentacién de parques,
cuando se requiera; y Memoria
Descriptiva. (Toda la documentacién 1
original mas 1 copia y archivo digital,
firmada  por los  profesionales
responsables y propietario)

9. Boletas de habilitacion de los

profesionales del proyecto.
10.Planeamiento  Integral,
requiera de acuerdo al
Nacional de Edificaciones.
11.Estudio de Impacto Ambiental, cuando
se requiera de acuerdo al Reglamento
Nacional de Edificaciones.
12.Certificado de inexistencia de restos
arqueolégicos para aquellos que se
superpongan con un area previamente
declarada como parte integrante del
Patrimonio Cultural de la Naci6n.
13.Informe Técnico Favorable emitido por
los Revisores Urbanos

14.Comprobante de pago por derechos de

habilitacién urbana incluye:
Costo administrativo

cuando se
Reglamento

Formulario
Unico de
Habilitacion
Urbana
FUHU
Licencia
Ley N°
29090

0.1 X m?

(*)

12.75 459.0

Cinco (05)

Tramite
Documentario

Gerente de
Desarrollo
Urbano y Rural.

Gerencia de
Desarrollo
Urbano y Rural

Gerente de
Desarrollo
Urbano y Rural.

Alcalde

Plazo de
presentacion:
15 dias.

Plazo de
presentacion: 15
dias.

Plazo de
resolucion:

30 dias.

Plazo de
resolucién: 30
dias.
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INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Nimero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Cédigo uIm) Sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
97 LICENCIA DE HABILITACION URBANA - 1. Formulario Unico, debidamente suscrito por Formulario Gerente de
MODALIDAD C'y D. el propietario y profesionales responsables. Unico de X Treinta (30) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Con Dictamen de Comisién Técnica 2. Copia Literal de dominio expedido por Hab'g’“’“" Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
SUNARP original y copia. L::ruanua Urbano y Rural. Plazo de
Base Legal 8. En caso que el sqllcnante no sea eJ Licencia Plazo de presentacion:

propietario del predio, ademas debera Ley N° Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
L N° 29090 L de Regulacién d presentar documentacién que acredite que 29090 D I di ) !
ey N , Ley de egu_ ';xcmn e cuenta con derecho a habilitar y de ser el esarrollo 1as.
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones caso a edificar. Urbano y Rural Plazo de
(25-09-07), 4. En el caso que el solicitante sea una Plazo de resolucion:
Ley N° 27972, Ley Organica de persona juridica se acompafiara vigencia resolucién: 30 | 30dias.
Municipalidades (27-05-03). de poder expedida por el Registro de dias.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Personas Juridicas.
Administrativo General (11-04-01). 5. Certificado de Zonificacién y vias.
D,S.N° 011--2006-VIVIENDA. 6. Certificado de factibilidad de Empresa

prestadora de servicio de agua, desagiie y

luz.
NOTA.-Se sujetan a modalidad “C" 7. fDei(c:‘I:tr::i:g)sn Jurada de inexistencia de
1.-L_as habilitaciones urbanas que se vayan 8. Plano de ’ Ubicacién y Localizacion del
a ejecutar por etapas, con sujecion a un terreno; Plano Perimétrico y ttopogréfico;
planeamiento integral de la misma. Plano de Trazado y Lotizacion (Aportes
2.-Las  habilitaciones  urbanas  con Reglamentarios); Plano de ornamentacion
construccion simultanea que soliciten venta de parques, cuando se requiera; Yy
garantizada de lotes. Memoria Descriptiva. (Toda la
Las habilitaciones urbanas con documentacion 1 original mas 1 copia y
construccion  simultanea de  viviendas, archivo  digital, ~ firmada  por los
donde el namero, dimensiones de lotes a profesionales responsables y propietario).
habilitar y tipo de viviendas a edificar se | & gglkzt:jsy:;ohabmdad de los profesionales
d.e“’.‘a“ en el proyecto,, siempre que su 10. Planeamiento Integral, cuando se requiera
f'nfi!'dad sea la venta de viviendas de acuerdo al Reglamento Nacional de
edificadas. . Edificaciones.
NOTA.- Se sujetan a la modalidad “D": 11. Estudio de Impacto Ambiental, cuando se
1.- Las habilitaciones urbanas de predios requiera de acuerdo al Reglamento
que no colinden con areas urbanas o que Nacional de Edificaciones.
cuenten con proyectos de habilitacion 12. Certificado de inexistencia de restos
urbana aprobados y por lo tanto requieran arqueologicos para aquellos que se
de la formulacion de un planeamiento superpongan con un area previamente
integral. declgradg como parte |nt§grante del
2:Predios que colinden con zonas |, pETEO SRS N o
arqueolgicas, '”’T‘“emes previamente 14. Comprobante de pago por derechos de 2
qeclarados como blerjes culturales o con habilitacién urbana. incluye: 0.1 Xm
areas naturales protegidas. Costo administrativo *)
3.- Habilitaciones urbanas para fines | 15 Evaluacion Comision Técnica Revisora: 12.75 459.0
industriales, comerciales o usos especiales. hasta por 3 revisiones (CAP, CIP,

CAPECO, EMAPA y Empresa de luz)
(*) Area vendible del proyecto. Para las S/.300.00 por cada delegado
primeras 10 héas., y hasta 0.015% UIT por
m2 de area vendible para las sgtes
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PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
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PARA
RESOLVER
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RECEPCION DE
HABILITACION URBANA.

OBRAS DE

Base Legal

Ley N° 29090, Ley de Regulaciéon de
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
(25-09-07),

Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades (27-05-03)

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General (11-04-01)

D.S. N°011-2006-VIVIENDA

. FUHU;

. Plano de

. Boletas de

Recepcion de Obras,
consignando datos requeridos en él,
con firma propietario y los profesionales
responsables del proyecto.

. En caso que el titular del derecho a

habilitar sea una persona distinta a
quien inici6 el procedimiento de
habilitacién urbana deberé acreditar con
la Copia Literal de dominio expedido por
SUNARP original y copia o debera
presentar documentacion que acredite
que cuenta con derecho a habilitar y de
ser el caso a edificar.

. En el caso que el solicitante sea una

persona juridica se acompafara
vigencia de poder expedida por el
Registro de Personas Juridicas.

. Documentacién de Recepcion de obras

por EMAPA y Empresa de la luz.

. Copia legalizada notarialmente de las

Minutas que acrediten la transferencia
de aportes a las entidades receptoras
de los mismos.

Replanteo  Trazado vy
Lotizacién con Aportes Reglamentarios;
Plano de ornamentacién de parques,
cuando se requiera; y Memoria
Descriptiva. (Toda la documentacion
original mas 4 copias y archivo digital,
firmada por los profesionales
responsables y propietario).

habilitacion de los
profesionales del proyecto.

. Comprobante de pago por derechos de

Recepcién de obras
Costo administrativo
Costo inspeccion técnica

Formulario
Unico de
Habilitacion
Urbana
FUHU
Recepcién
de Obras
Ley N°
29090

12.50
1.500

450.0
54.00

Quince (15)

Tramite
Documentario

Gerente de
Desarrollo
Urbano y Rural.

Gerencia de
Desarrollo
Urbano y Rural

Gerente de
Desarrollo
Urbano y Rural.

Alcalde

Plazo de
presentacion:
15 dias.

Plazo de
presentacion: 15
dias.

Plazo de
resolucion:

30 dias.

Plazo de
resolucién: 30
dias.
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/Ubicacion
99 APROBACION DE HABILITACION 1. FUHU; Habilitacién urbana ejecutada. Formulario Gerente de
URBANA VIA REGULARIZACION 2. Copia Literal de dominio expedido por Unico de X Treinta (30) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
SUNARP original y copia Hatﬁ’r'gfnc;’" Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base Legal 3. En el caso que el solicitante sea una FUHU Urbano y Rural. Plazo de
pelrjsona Jur:ie!:jca se atlzoRmpgnaradw%enma de Anexo G Plazo de presentacion:
Ley N° 29090, Ley de Regulacion de gﬁri(eiircz);pe ida por el Registro de Personas Habilitacion Gerencia de presentacion: 15 | 15 dias.
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones | , cerificado de Zonificacion y vias; y de ser E;‘gi‘;ga Desarrollo dias.
(25-09-07), o el caso de Alineamiento. Ley N° Urbano y Rural Plazo y de
Ley N° 27972, Ley Organica de 5. Plano de Ubicacién con la localizacién del 29090 Plazo de resolucion:
Municipalidades (27-05-03) terreno resolucién: 30 | 30 dias.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 6. Plano de Lotizacién en concordancia con el dias.
Administrativo General (11-04-01) Plan de Desarrollo Urbano aprobado por la
D. S. N° 011-2006-VIVIENDA Provincial. Este contiene Plano Perimétrico,
Lotizacion con vias, aceras, bermas,
nomenclatura de manzanas y lotes; y las
areas de aportes reglamentarios.
7. Pago de redencién de areas de aporte (si
no existiera) a las entidades
correspondientes
8. Memoria descriptiva indicando manzanas,
areas de los lotes, numeracion y aportes.
9. Plano que indique los lotes ocupados y la
altura de las edificaciones existentes.
10. Declaracion Jurada de la reserva de areas
de aporte reglamentario o pago por
redencion de aportes a favor de las
entidades publicas a las que corresponde
cada aporte.
11. Declaraciéon  Jurada suscrita por el
solicitante de la habilitacién y el profesional
responsable de la obra, en la que conste
que las obras han sido ejecutadas total o
parcialmente.
12. Boletas de habilidad de los profesionales
del proyecto.
13. Comprobante de pago por derechos de
aprobacion incluye:
Costo administrativo 12.50 450.0
Costo inspeccion técnica 1.500 54.00
14. Evaluacién Comisién Técnica Revisora:
hasta por 3 revisiones
(CAP, CIP, CAPECO, EMAPA y Empresa
de la luz) S/.300.00 por cada delegado
100 RECEPCION DE OBRAS HABILITADAS. 1. Solicitud Formato Gerente de
2. Derecho de tramite 01 3.00 108.0 X Quince (15) Tramite Gerente de Desarrollo Urbano | Alcalde
Base Legal 3. Declaracién Jurada. Documentario Desarrollo y Rural.
4. Copia de plano de replanteo. Urbano y Rural. Plazo  de
Ley N° 26878 5. Actas de recepcion de obras. Plazo acion: ‘ig ?gejgntacuon.
Ley N° 27137 6. Derecho de revision y calificacion (valor 12.00 432.0 Gerencia de slf::en acion: as.
Ley N° 27972 Art. 69° x hectarea). Desarrollo Plazo de | Plazo de
Urbano y Rural resolucion: 30 | resolucién: 30
dias. dias.
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/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
101 CERTIFICADO DE PARAMETROS 1. Solicitud. Formato Gerente de
URBANISTICOS Y EDIFICACIONES. 2. Plano de ubicacion y localizacién 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
(Vigencia 36 meses). normativo, firmado por el Profesional Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Responsable. Urbano y Rural. Plazo de
Base legal 3. Derecho administrativo. Plazo de presentacion:
«Por tramite. 1.219 43.89 Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 27444 Art. 39° y 106°  Inspeccion ocular 1.500 54.00 Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de resolucion:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
102 | CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y | 1. Solicitud Formato Gerente de
VIAS. 2. Copia fedateada documento de 01 X Siete (07) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
propiedad. Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
Base legal 3. Plano de ubicacién (firma y sello de Urbano y Rural. Plazo de
Ing.) y seccién de vias. Plazo de | presentacion:
DS N° 156-2004-EF 4. Derecho administrativo. Gerencia de presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 69° ¢ Inspeccién Técnica. 1.500 54.00 Desarrollo dias.
e Por certificacion. 2.083 75.00 Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
103 CERTIFICADO CATASTRAL. 1. Solicitud Formato Gerente de
2. Copia literal de dominio vigente. 01 X Quince (15) Tramite Gerente de Desarrollo Alcalde
Base Legal 3. Copia de Resolucion y del Plano de ser Documentario Desarrollo Urbano y Rural.
el caso. Urbano y Rural. Plazo de
Ley N° 27972 Art. 70°; numeral 3.3 del Art 4. Pago de derecho de tramitacion. 0.555 20.00 Plazo de presentacion:
79°, Gerencia de presentacién: 15 | 15 dias.
D.S. 011-2006-VIVIENDA (08.MAY.2006) Desarrollo dias.
Urbano y Rural Plazo de
Plazo de | resolucién:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
SERVICIOS EXCLUSIVOS
104 COPIA SIMPLE DE PLANOS Y/O 1. Solicitud. Gerente de
MEMORIA DESCRIPTIVA (emisién de 2. Derecho por emision: X Uno (01) Gerencia de Desarrollo
copia por hoja). Formato A-4 0.333 12.00 Desarrollo Urbano Urbano y Rural.
Formato A-3 0.388 14.00 y Rural
Base Legal Formato A-2 0.444 16.00 Gerencia de
Ley N° 27444 (10-04-2001) Desarrollo
Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 79° Urbano y Rural
105 INSPECCION OCULAR A SOLICITUD DE 1. Solicitud. Gerente de
PROPIETARIO.(Por visita) 2. Exhibir Documento de Identidad. X Uno (01) Gerencia de Desarrollo
3. Pago derecho de tramitacion. 0.986 35.50 Desarrollo Urbano Urbano y Rural.
Base Legal y Rural
Gerencia de
Ley N° 27444 -(11.ABR.2001) Art. 31 Desarrollo
numeral 31.4, Art. 37° Urbano y Rural
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad de Defensa Civil
106 INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD 1. Solicitud-Declaracién Jurada. Formato Gerente de
EN DEFENSA CIVIL BASICA | 2. Declaraciéon Jurada de observancia de 02 X Quince (15) Tramite Jefe de Defensa | Desarrollo Urbano | Alcalde
EXPOST(Hasta 100 m?) condiciones de seguridad. Formato Documentario Civil. y Rural
3. Copiade DNI o RUC 08 Plazo de
Base legal 4. Copia de documento de posesién del Unidad de Plazo ‘ig presentacion:
local (Contrato de arrendamiento o Defensa Civil. s;:ss‘entacmn, 15 dias.
Ley N° 27972 Titulo de Propiedad). . Plazo de
DS N°066-2007-PCM 5. Recibo de pago por derecho Plazo de resolucion:
correspondiente resolucion: 30 30 dias.
*Nota.-Excepto los giros de pub karaoke, licorerias, a) Informe de verificacion de 1.200 43.20 dias.
discotecas, bar_es. ferreterias, cas_inos‘ _méquinas condiciones de seguridad
lrggamonedgs, juegos de azar o giros afines a los declaradas.
mismos; asi como aquellos cuyo desarrollo . .
implique el almacenamiento, uso o comercializacién b) Informe levantamiento de 0.800 28.80
de productos téxicos o altamente inflamables y observaciones de ser el caso.
aquellos que por su naturaleza requieran la
obtencién de un certificado de inspeccién técnica de
seguridad en defensa civil de detalle o
multidisciplinaria.
107 INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD 1. Solicitud-Declaracién Jurada. Formato Gerente de
EN DEFENSA CIVIL BASICA EX ANTE 2. Copia de DNl o RUC 02 X Quince(15) Tramite Jefe de Defensa Desarrollo Urbano | Alcalde
(mayor a 101 m? hasta 500 m?) 3. Copia de documento de posesion del Documentario Civil. y Rural
local (Contrato de Arrendamiento o Plazo de
Base Legal Titulo de Propiedad). Unidad de Plazo ‘ig presentacion:
4. Plano de distribucién en escala de 1/50 Defensa Civil. 5?2:‘9”[“'0“‘ 15 dias.
Ley N° 27972 6 1/100 indicando usos y nombres de . Plazo de
DS N°066-2007-PCM ambientes. Plazo de | resolucion:
5. Plan de seguridad y plano de resolucion: 30 | 30dias.
evacuacion y sefializacién suscrito por dias.
el profesional responsable.
6. Recibo de pago por derecho
correspondiente
a) Informe de ITSDC 4.100 147.6
b) Informe de levantamiento de 2.200 79.20
observaciones, de ser el caso.
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108 INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD 1. Solicitud-declaracion Jurada. Formato Gerente de
EN DEFENSA CIVIL PREVIA A UN 2. Copia del Certificado de Inspeccién 02 X Siete (07) Tramite Jefe de Defensa Desarrollo Urbano | Alcalde
EVENTO Y/O ESPECTACULO PUBLICO Técnica en defensa Civil vigente. Documentario Civil. y Rural
(hasta 3,000 espectadores) 3. Plan de seguridad y emergencia. Plazo de
4. Recibo de pago por derecho 5.100 183.6 Unidad de Plazo . ‘ig presentacion:
Base Legal correspondiente. Defensa Civil. zl[gzentacmn. 15 dias.
-Hasta 3,000 espectadores . Plazo de
Ley N° 27972 Plazo de | resolucion:
DS N°066-2007-PCM resolucion: 30 30 dias.
dias.
109 RENOVACION DEL CERTIFICADO DE 1. Solicitud-Declaracién Jurada. Formato Gerente de
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL EX 2. Recibo de pago por derecho. 02 1.200 43.20 X Diez (10) Tramite Jefe de Defensa Desarrollo Urbano | Alcalde
POST. 3. Declaracion Jurada de no haber Documentario Civil. y Rural
realizado modificacién alguna al objeto Plazo de
Base Legal de inspeccién. Unidad de Plazo ‘;g presentacion:
4. Cartila de seguridad, plan de Defensa Civil. glfszentaclon. 15 dias.
Ley N° 27972 seguridad en Defensa Civil o copia de . Plazo de
DS N°066-2007-PCM planes de contingencia debidamente Plazo de | resolucion:
aprobados y actualizados, segun resolucion: 30 | 30dias.
corresponda. dias.
5. Protocolos u otros documentos que
hayan perdido vigencia y que forman
parte del expediente en poder de la
administracion.
110 RENOVACION DEL CERTIFICADO DE | 1. Solicitud-Declaracion Jurada. Formato Gerente de
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL EX 2. Recibo de pago por derecho. 02 4.100 147.6 X Diez (10) Tramite Jefe de Defensa Desarrollo Urbano | Alcalde
ANTE. 3. Declaracion Jurada de no haber Documentario Civil. y Rural
realizado modificacion alguna al objeto Plazo de
Base legal de inspeccion. Unidad de Plazo ‘ig presentacion:
4. Cartila de seguridad, plan de Defensa Civil. 5?2:‘9”[“'0“‘ 15 dias.
Ley N° 27972 seguridad en Defensa Civil o copia de . Plazo de
DS N°066-2007-PCM planes de contingencia debidamente Plazo de | resolucion:
aprobados y actualizados, segun resolucion: 30 | 30dias.
corresponda. dias.
5. Protocolos u otros documentos que
hayan perdido vigencia y que forman
parte del expediente en poder de la
administracion.
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

111 ADJUDICACION POR USO Y GIRO DE 1. Solicitud en FTI. Formato
MESA, PUESTO, TIENDA O MODULO DE 2. Libreta de salubridad. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de
MERCADO MUNICIPAL. 3. Copia de DNI del solicitante. Documentario Servicios

4. Pago derecho de uso anual. 3.333 120.0 Publicos.
Base Legal 5. Contrato de arrendamiento.
6. Declaraciéon jurada de no contar con
Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 80°, 83° puesto en el mercado.
(26-05-2003). 7. Derecho de tramite 0.638 23.00
Ley N° 27444 (10-04-2001).
R.M. N° 282-2003-SA/DM (16-03-2003)
Reglamento Sanitario de Funcionamiento
de Mercados de Abastos.

112 RENOVACION ANUAL PARA USO Y 1. Solicitud en FTI. Formato
GIRO DE MESA, PUESTO, TIENDA O 2. Copiadel DNI. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de
MODULO EN MERCADO MUNICIPAL. 3. Libreta de salubridad. Documentario Servicios

4. Copia de DNI. Publicos.
Base Legal 5. Derecho de tramite. 1.388 50.00
6. Constancia de no adeudo de merced
Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 80°, 83° conductiva.
(26-05-2003).
Ley N° 27444 (10-04-2001).
R.M. N° 282-2003-SA/DM (16-03-2003)
Reglamento Sanitario de Funcionamiento
de Mercados de Abastos.

113 CONSTANCIA DE CONDUCCION O 1. Solicitud en FTI. Formato Gerente de
DUPLICADO DE ADJUDICACION, DE | 2. Derecho de tramite 01 0.638 23.00 X Siete (07) Tramite Gerente de Servicios Publicos | Alcalde
PUESTO, MESA, MODULO, TIENDA DE 3. Estar al dia con los pagos. Documentario Servicios
MERCADO MUNICIPAL. Publicos Plazo ~ de | pjgz9 de

5::§§enta0|on, 15 | presentacion:
Base Legal Gerencia de . 15 dias.
Servicios Plazo de Plazo

Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 80°, 83° Publicos resolucion: 30 | de
(26-05-2003). dias. resolucion:
Ley N° 27444 (10-04-2001). 30 dias.
R.M. N° 282-2003-SA/DM (16-03-2003)
Reglamento Sanitario de Funcionamiento
de Mercados de Abastos.

114 AUTORIZACION PARA INSTALACION DE 1. Solicitud en FTI. EFormato
ENERGIA ELECTRICA O SIMILARES | 2. Copiade D.N.I 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de
(TV., CABLE) EN EL INTERIOR DEL | 3. Copiade Licencia de Funcionamiento. Documentario Servicios
MERCADO MUNICIPAL. 4. Copia de Resolucion de Concesion. Publicos.

5. Certificado de Defensa Civil.
Base Legal 6. Recibo de pago por derecho:
- Tramite Administrativo. 0.150 5.40
Ordenanza N° 007-2004-MDS - Por autorizacion. 0.300 10.80




) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAYAN
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

2,011
U.l.T. S/. 3,600.00
INSTANCIAS DE RESOLUCION
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacion
NUmero y denominacion Formulario (en % (en RESOLVER
/Cadigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacién
115 AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DE 1. Solicitud FTI. Formato
PUESTO DEL MERCADO MUNICIPAL 2. Documento sustentatorio. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de
(méaximo 30 dias). 3. Derecho de tramite y autorizacion. 0.416 15.00 Documentario Servicios
Publicos.
Base Legal
Ordenanza N° 007-2004-MDS
116 AUTORIZACION DE MEJORAS EN 1. Solicitud FTI. Formato
PUESTO DE MERCADO MUNICIPAL. 2. Copiade Licencia de Funcionamiento. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de
3. Resolucién que aprueba contrato Documentario Servicios
Base Legal comodato. Publicos.
4. Presupuesto de obra.
Ordenanza N° 007-2004-MDS 5. Derecho de tramite. 0.638 23.00
117 DEVOLUCION DE PUESTO A LA 1. Solicitud FTI. Formato
MUNICIPALIDAD Y RESOLUCION DEL 2. Copia de Licencia de Funcionamiento. 01 X Cinco (05) Tramite Gerente de
CONTRATO DE COMODATO. 3. Resolucién que aprueba contrato de Documentario Servicios
comodato. Publicos.
Base Legal 4. Constancia de no adeudo.
5. Derecho de tramite 0.483 17.40
Ordenanza N° 007-2004-MDS
SERVICIOS EXCLUSIVOS
INSCRIPCION Y  EXPEDICION DE | 1. Pago por derecho de libreta. 0.305 | 11.00
118 | LIBRETA DE SALUBRIDAD. 2. Derecho de tramite por inscripcion. 0.166 6.00 X Cinco (05) Gerencia de Gerente de
3. Derecho de tramite semestral. 0.305 11.00 Servicios Publicos Servicios
Base Legal 4. Una foto tamafio carnet. Publicos.
5. Copia de DNI vigente.
Ley N° 26842; Ley N° 27972 (26-05-2003) 6. Certificado de analisis de lab. del Sector
salud.
119 DUPLICADO DE LIBRETAS DE 1. Foto tamafio carnet actualizada.
SALUBRIDAD. 2. Copia simple de DNI. X Cinco (05) Gerencia de Gerente de
3. Derecho de tramite. 0.305 11.00 Servicios Publicos Servicios
Base Legal Publicos.
Ley N° 27972 (26-05-2003).
Ley N° 27444 (10-04-2001).
120 | CERTIFICACION DE COMERCIANTES 1. Solicitud en FTI con caracter de Formato Gerente de
DEL MERCADO MUNICIPAL. declaracion jurada. 01 X Cinco (05) Tramite Servicios
2. Recibo de Pago por Derecho 0.638 23.00 Documentario Publicos.
Base Legal Certificacion de Comerciante.
3. Copia fedateada de registro de
Ley N° 27444 Art. 106° Comerciante.
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
Unidad de Registro Civil y Cementerio.
121 EXPEDICION DE CERTIFICADO DE 1. Solicitud Formato Registrador Civil
SOLTERIA, VIUDEZ Y OTROS. 2. Copia simple de DNI 01 X Tres (03) Tramite
3. Copia del Acta de Nacimiento, Documentario Unidad de
Base Legal Matrimonio y/o Defuncién segun sea el Registro Civil y
caso. Cementerio
Ley N° 27972 Art. 69° (27-05-2003). 4. Recibo de Pago. 0.555 20.00
122 | EXPEDICION DE PARTIDAS DE 1. Solicitud verbal. Registrador Civil
DEFUNCION. 2. Recibo de Pago. 0.277 10.00 X Tres (03) Tramite
Documentario Unidad de
Base Legal Registro Civil y
Cementerio
Ley 27972 Art. 69° (27-05-2003).
123 EXPEDICION DE PARTIDAS DE 1. Solicitud verbal. Registrador Civil
MATRIMONIO. 2. Recibo de Pago. 0.277 10.00 X Tres (03) Tramite
Documentario Unidad de
Base Legal Registro Civil y
Cementerio
Ley 27972 Art. 69° (27-05-2003).
124 EXPEDICION DE PARTIDAS DE 1. Solicitud verbal. Registrador Civil
NACIMIENTO. 2. Recibo de Pago: X Dos (02) Tramite
« Partida al siguiente dia. 0.166 6.00 Documentario Unidad de
Base Legal e Partida al instante. 0.277 10.00 Registro Civil y
o Partida certificada. 0.833 30.00 Cementerio
Ley 27972 Art. 69° (27-05-2003).
125 | BUSQUEDA ACTAS  (NACIMIENTO, 1. Solicitud verbal. Registrador Civil
MATRIMONIO, DEFUNCION). 2. Recibo de Pago. 0.1388 5.00 X Cinco (05) Tramite
Documentario Unidad de
Base Legal Registro Civil y
Cementerio
Ley N° 27444 Art. 39° (10-04-2001).
126 INSCRIPCION ORDINARIA DE 1. Certificado de nacido vivo. Registrador Civil
NACIMIENTO. 2. Copia de DNI de los padres. Gratuito X Uno (01) Tramite
3. Si es extramatrimonial se exige la Documentario Unidad de
Base Legal presencia de uno de los padres. Registro Civil y
4. Si es matrimonial presentar copia de la Cementerio
D.S. N° 015-98-PCM (25-04-1998) partida de matrimonio.
Ley N° 26497 (11-07-1995) 5. Carnet de vacuna.
Ley N° 29462 (12-11-2009)
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127 INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE 1. Solicitud de inscripcién extraordinaria. Formato ) Registrador Civil
NACIMIENTO MENORES DE EDAD. 2. Presencia del padre y/o madre con sus 01 Gratuito X Uno (01) Tramite
respectivos DNI en original y copia. Documentario Unidad de
Base Legal 3. Certificado de nacido vivo o partida de Registro Civil y
bautizo o certificado de estudios o Cementerio
D.S. N° 015-98-PCM (25-04-1998) constancia de nacimiento o declaracién
Ley N° 26497 (11-07-1995) jurada suscrita por dos testigos en
Ley N° 29462 (12-11-2009) presencia del registrador.
4. Para hijo matrimonial, copia de la
partida de matrimonio.
128 INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE 1. Solicitud de inscripcion extraordinaria. Formato ) Registrador Civil
NACIMIENTO MAYORES DE EDAD. 2. Declaracion Jurada de Consentimiento. 01 Gratuito X Uno (01) Tramite
3. Certificado de nacimiento o partida de Documentario Unidad de
Base Legal bautizo o certificado de antecedentes Registro Civil y
penales u homologaciéon de huellas Cementerio
D.S. N° 015-98-PCM (25-04-1998) dactilares o certificados de estudios o
Ley N° 26497 (11-07-1995) declaracién jurada suscrita por dos
Ley N° 29462 (12-11-2009) testigos en presencia del registrador.
129 INSCRIPCION ORDINARIA DE 1. Certificado de Defuncién original. ) Registrador Civil
DEFUNCION. 2. DNI original del difunto o declaracién Gratuito X Uno (01) Tramite
jurada notarial. Documentario Unidad de
Base Legal 3. Copia simple de DNI del declarante. Registro Civil y
Cementerio
Ley 27444 Art. 39° y 106° (10-04-2001)
D.S. N° 015-98-PCM (25-04-1998)
Ley N° 26497 (11-07-1995)
130 | INSCRIPCION JUDICIAL NACIMIENTO, 1. Oficio de la autoridad competente ) Registrador Civil
DEFUNCION Y MATRIMONIO. solicitando la inscripcion. Gratuito X Uno (01) Tramite
2. Copia certificada de Resolucién Judicial. Documentario Unidad de
Base Legal 3. Constancia de haber quedado Registro Civil y
consentida o ejecutoriada. Cementerio
Ley 27444 Art. 39° y 106° (10-04-2001) 4. Recibo de pago por derecho.
131 INSCRIPCION DE ADOPCIONES. 1. Mandato Judicial o Notarial (copia). Registrador Civil
2. Presencia de los adoptadores y copia X Uno (01) Tramite
Base Legal de los documentos de identidad. Documentario Unidad de
3. Recibo de pago por derecho 1.388 50.00 Registro Civil y
Ley 27444 Art. 39° (10-04-2001) Cementerio
132 Anotaciones Marginales por Mandato 1. Mandato Judicial/Notarial (copia) Registrador Civil
Judicial. 2. Recibo de Pago por Derechos. 1.666 60.00 X Uno (01) Tramite
Documentario Unidad de
Base Legal Registro Civil y
Cementerio
Ley 27444 Art. 39° (10-04-2001)
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133 MATRIMONIO CIVIL. SOLTERO PERUANO Registrador Civil Jefe de Registro RENIEC
1. Solicitud de matrimonio. _ - Formato X Quince (15) Tramite Civil.
Base Legal 2. Partida de nacimiento expedida los Gltimos 01 Documentario Unidad de Plazo de
seis meses (ambos). Registro Civil y Plazo de | presentacion:
Ley N° 27444 Art° 106 (10-04-2001) 3. Copia simple DNI de ambos. ‘ Cementerio presentacién: 15 | 15 dias.
o L 4. Certificado Médico (Clinico y de laboratorio .
Cadigo Civil aprobado por el DL 295 ELIZA) dias.
Libro | Derechos de la Persona, Libro IlI 5. Certificado domiciliario. Plazo de
Derechos de la Familia Articulos 241 y | g publicacién de Edicto Matrimonial. Plazo de resolucién:
sgtes. 7. Certificado de solteria. resolucién: 30 30 dias.
DS N° 004-97-SA. Reglamento de la Ley 8. Dos testigos con sus DNI. dias.
N° 26626 VIUDOS
Ademés de los requisitos sefialados:
*Presentar el Expediente quince (15) dias | 1. Partida de Matrimonio.
antes. 2. DNI con estado civil viudo.
DIVORCIADOS
Ademés de los requisitos sefialados:
1. Copia legalizada de la sentencia del
divorcio.
2. Copia legalizada de Acta matrimonial.
3. DNI con estado civil divorciado.
EXTRANJEROS
Ademés de los requisitos sefialados:
1. Copia legalizada o fedateada del pasaporte
ylo Carnet de Extranjerfa.
2. Partida de Nacimiento y Certificado de
Solteria visado por Consulado en Perd.
MENORES
Ademés de los requisitos sefialados:
1. Autorizacién de sus padres, abuelos o
dispensa del juzgado.
MATRIMONIO EN ARTICULO MORTIS.
Ademés de los requisitos sefialados:
1. Certificado Médico que acredite el estado In
Articulo Mortis.
2. Dispensa de publicacién de Edicto (De ser
el caso).
COSTO ADMINISTRATIVO
« DIAS LABORABLES
Dentro de la Municipalidad
-En horario de atencién 3.236 116.5
-Fuera del horario de atencién. 3.888 140.0
Fuera de la Municipalidad. 8.055 290.0
« DIAS NO LABORABLES
Dentro de la Municipalidad 7.027 253.0
Fuera del local municipal
- En la Iglesia 11.666 420.0
- A domicilio 12.500 450.0
- En sede social 13.611 490.0
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134 RETIRO DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL 1. Solicitud Formato Registrador Civil
[e] POSTERGACION FECHA DE 2. Recibo de pago por derecho. 01 1.1944 43.00 X Uno (01) Tramite
MATRIMONIO (Hasta 4 meses). Documentario Unidad de
Registro Civil y
Base Legal Cementerio
Articulo 2° inciso 20 Constitucién Politica.
Ley N° 27444 Art. 106° (10-04-2001).
135 DISPENSA DE PUBLICACION DE 1. Solicitud Formato Registrador Civil Jefe de Registro RENIEC
EDICTO MATRIMONIAL. 2. Recibo de Pago por Derecho. 01 1.1944 43.00 X Siete (07) Tramite Civil.
Documentario Unidad de Plazo de
Base Legal Registro Civil y Plazo de presentacion:
Cementerio presentacion: 15 15 dias.
Ley 27444 Art. 39° (10-04-2001) dias.
Plazo de
Plazo de | resoluci6n:
resolucién: 30 30 dias.
dias.
136 IMPUGNACIONES 1. Escrito al Alcalde conteniendo la Registrador Civil Jefe de Registro RENIEC
impugnacioén con firma de Abogado. Gratuito X Treinta (30) Tramite Civil.
Base Legal Documentario Unidad de Plazo de
Registro Civil y Plazo de | presentacion:
Ley N° 27444 Art. 106° (10-04-2001). Cementerio presentacién: 15 | 15 dias.
dias.
Plazo de
Plazo de | resolucion:
resolucién: 30 | 30 dias.
dias.
137 RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD. 1. Apersonamiento de los padres con sus Registrador Civil
respectivos documentos de identidad. Gratuito X Uno (01) Seccion de
Base Legal Registro Civil Unidad de
Registro Civil y
Articulo 21° Libro Ill, Sec. 3era. Cédigo Cementerio
Civil.
138 RECTIFICACION ADMINISTRATIVA POR 1. Solicitud. Formato Registrador Civil Jefe de Registro RENIEC
ERROR DEL REGISTRADOR. 2. Documentos sustentatorios 01 Gratuito X Quince (15) Tramite Civil.
debidamente legalizados o fedateados Documentario Unidad de Plazo de
Base Legal (partidas y otros vélidos para este acto). Registro Civil y Plazo de | presentacion:
Cementerio presentacion: 15 | 15 dias.
DS N° 015-98-PCM Art. 71° y 76° (25-04- dias.
1998) Plazo de Plazo B de
resolucion: 30 ;%Sglil;gon.
dias. :




) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAYAN
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

2,011

U.L.T. S/. 3,600.00

INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Cédigo uIm) Sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
139 INHUMACIONES EN EL CEMENTERIO 1. Solicitud. Formato
MUNICIPAL 2. Copia del Contrato de Cesién en Uso. 01 X Uno (01) Tramite Jefe de Registro
3. Recibo de pago por derecho (en el caso de 1.944 70.00 Documentario Civily
Base Legal nicho incluye tapa). Cementerio
4. Copia del Certificado de Defuncion.
Ley N° 26298 .
Le§ N° 27972 Ur_1|dad (_1e_
D.S. 03-94-SA Registro Cl\_/ll y
Cementerio
140 TRASLADO INTERNO O EXTERNO DE 1. Solicitud. Formato
RESTOS (EXHUMACION) EN TUMBAS O 2. Copia de DNI del solicitante. 01 X Uno (01) Tramite Jefe de Registro
NICHOS. 3. Autorizacion  emitida  por  autoridad Documentario Civil'y
competente en salud u Orden Judicial. Cementerio
Base Legal 4. Recibo de pago por derecho. 2.500 90.00
5. Copia del Certificado de Defuncion. Unidad de
Ley N° 26298 6. Documento que acredite el parentesco con . L
Ley N° 27972 el difunto. Registro Civil y
D.S. 03-94-SA 7. Copia del Contrato de Cesién en Uso. Cementerio
141 AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION DE 1. Solicitud. Formato
PLATAFORMA SOBRE TUMBA. 2. Copia DNI del solicitante. 01 X Uno (01) Tramite Jefe de Registro
3. Copia del Contrato de Cesion en Uso. Documentario Civil y
Base Legal 4. Recibo de pago por derecho. 1.944 70.00 Cementerio
Ley N° 26298 .
Le§ N° 27972 Unidad de
D.S. 03-94-SA Registro Cl\_nl y
Cementerio
142 AUTORIZACION PARA COLOCACION DE 1. Solicitud. Formato
LAPIDAS, REJA, ENCHAPES O | 2. Copia de DNI del solicitante. 01 X Uno (01) Tramite Jefe de Registro
ADICIONALES EN NICHO. 3. Copia del Contrato de Cesion en Uso. Documentario Civily
4. Recibo de pago por derecho. 1.388 50.00 Cementerio
Base Legal
Ley N° 26298 Unidad de
Ley N° 27972 Registro CIYI| y
D.S. 03-94-SA Cementerio
143 AUTORIZACION PARA CONSTRUCCION DE 1. Solicitud. Formato Gerente de
NICHO SOBRE TUMBA CON CESION DE 2. Copia de DNI del solicitante. 01 X Siete (07) Tramite Jefe de Registro Servicios Alcalde
USO VIGENTE. 3. Copia de Certificado u Acta de Defuncion. Documentario Civily Pablicos.
4. Copia del Contrato de Cesién en Uso. Cementerio Plazo de
Base Legal 5. Recibo de pago por derecho. 1.944 70.00 Plazo de presentacion:
. presentacion: 15 15 dias.
Ley N° 26298 Unidad de dias.
Ley N° 27972 Registro Civil y Plazo de
D.S. 03-94-SA Cementerio Plazo de | resolucion: 30
resolucion: 30 dias.
dias.
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GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Unidad de Transporte, Transito y Seguridad Vial
144 INSCRIPCION EN PADRON DE 1. F.T.l., consignando domicilio legal. Formato Jefe de
PERSONAS JURIDICAS DE VEHICULOS 2. Pago de derecho administrativo. 01 2.222 80.00 X Treinta (30) Tramite Jefe de Transporte, Alcalde
MENORES MOTORIZADOS (MOTO 3. Copia literal de ficha registral no mayor Documentario Transporte, Transito
TAXIS EN CUALQUIERA DE LAS de 30 dias (fedateada). Transito y Seguridad Vial Plazo de
MODALIDADES) 4. Padron vehicular y de asociados. Seguridad Vial presentacion:
5. Copia fedateada de DNI del Plazo de 15 dias.
Base Legal representante legal. Unidad de presentacion: 15
6. Copia fedateada de RUC. Transporte, dias. Plazo de
Ley N° 27444 Art. 81° (10-04-2001). Transito y resolucion:
D.S. N° 004-2000-MTC (21-01-2000). Seguridad Vial Plazo de | 30dias.
D.S. N° 009-2000-MTC (01-03-2000). resoluciéon: 30
dias.
145 AUTORIZACION PARA TRANSPORTE EN 1. F.T.l bajo la forma de Declaracion Formato Jefe de
VEHICULOS MENORES MOTORIZADOS. Jurada; indicando la razén social; RUC, 01 X Treinta (30) Tramite Jefe de Transporte, Alcalde
(Persona Juridica) domicilio y nombre del representante Documentario Transporte, Transito y
Vigencia de tres (03) afios renovable legal. Transito y Seguridad Vial Plazo de
2. Copia simple de la Ficha Literal de Seguridad Vial presentacion:
Base Legal Inscripcién, expedida por la Oficina de Plazo de 15 dias.
Registros Publicos, con fecha Unidad de presentacion: 15
Ley 27181 (08-10-1999) expedicion de 30 dias. Transporte, dias. Plazo de
Ley 27189 (28-10-1999) 3. Relacién de propietarios de vehiculos Transito y resolucion:
D.S. N° 004-2000-MTC(22-01-2000) que prestaran el servicio. Seguridad Vial Plazo de 30 dias.
D.S. N° 009-2000-MTC(02-03-2000) 4. Copia simple del DNI del representante resolucién: 30
Ley N° 27972 Art. 73.2.2°; 81.3.2° (27-05- de la empresa. dias.
2003) 5. Copia simple del RUC.
6. Pago de derechos de tramitacién. 2.958 106.5
146 TARJETA DE OPERATIVIDAD DE 5. F.T.I bajo la forma de Declaracion Formato
VEHICULO MENOR (Mototaxi). Jurada, correctamente llenado. 01 X Cinco (05) Tramite Jefe de Jefe de | Alcalde
(vigencia 3 afios renovable) 6. Copia legible de documento de Documentario Transporte, Transporte,
identidad. Transito y Transito Plazo de
Base Legal 7. Copia legible de Licencia de Conducir. Seguridad Vial Seguridad Vial presentacion:
8. Copia de Tarjeta de Propiedad o 15 dias.
Ley 27181 (08-10-1999) contrato de compra venta. Unidad de Plazo de
Ley 27189 (28-10-1999) 9. Copia legible del SOAT o AFOCAT Transporte, presentacién: 15 Plazo de
D.S. N° 004-2000-MTC Art. 8° (22-01- vigente. Transito y dias. resolucion:
2000). 10.Copia legible de Ticket Libre de Seguridad Vial 30 dias.
D.S. N° 009-2000-MTC (02-03-2000) infracciones vigente. Plazo de
Ley N° 27972 Art. 73.2.2°; 81.3.2° (27-05- 11. Conformidad Constatacion de resolucién: 30
2003). Caracteristicas del vehiculo. dias.
12.Copia de carnet del curso de seguridad
vial, vigente.
13.Pago del derecho administrativo. 0.972 35.00
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147 REGISTRO INDIVIDUAL DE VEHICULOS 1. FT.L Formato Jefe de
MENORES MOTORIZADOS. 2. Copia de Tarjeta de Propiedad. 01 X Cinco (05) Tramite Transporte, Jefe de | Alcalde
3. Ticket libre de infraccién. Documentario Transito y Transporte,
Base Legal 4. Conformidad de operatividad vehicular. Seguridad Vial Transito Plazo de
5. SOAT vigente. Seguridad Vial presentacion:
Ley N° 27444, Art. 81° (10-04-2001). 6. Pago derecho de registro individual de 0.555 20.00 Unidad de 15 dias.
D.S. N° 017-2009-MTC (22-04-2009) y vehiculos. Transporte, Plazo de
modificatorias T.U.O. D.S. N° 156-2004-EF, Transito y presentacién: 15 Plazo de
Art. 66°, 75°y 79° (11-11-2004). Seguridad Vial dias. resolucion:
30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.
148 AUTORIZACION ANUAL PARA USO DE 1. FT.I bajo la forma de Declaracion Formato Jefe de
PARADERO. Jurada, correctamente llenado, que 01 X Dos (02) Tramite Transporte, Jefe de | Alcalde
(por persona juridica) incluya croquis de la zona. Documentario Transito y Transporte,
2. Pago de derechos de tramitacion. 4.166 150.0 Seguridad Vial Transito Plazo de
Base Legal Seguridad Vial presentacion:
Unidad de 15 dias.
Ley N° 27972 Art. 73.2.2°; 81.3.2° (27-05- Transporte, Plazo de
2003). Transito y presentacion: 15 Plazo de
Seguridad Vial dias. resolucion:
30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.
149 CONFORMIDAD DE  OPERATIVIDAD 1. FT.L Eormato Jefe de
VEHICULAR; REVISION TECNICA (Una 2. Pago derecho de tramite. 01 X Uno (01) Tramite Transporte, Jefe de | Alcalde
vez al afio). a) Mototaxis 0.555 20.00 Documentario Transito y Transporte,
Seguridad Vial Tréansito Plazo de
Base legal Seguridad Vial presentacion:
Unidad de 15 dias.
Ley N° 27444, Art. 81° (10-04-2001). Transporte, Plazo de
D.S. N° 017-2009-MTC (22-04-2009) y Transito y presentacion: 15 | Plazo de
modificatorias T.U.O. D.S. N° 156-2004, Seguridad Vial dias. resolucion:
Art. 66°.75°, 79° (11-11-2004). 30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.




) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAYAN
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

2,011
U.l.T. S/. 3,600.00
INSTANCIAS DE RESOLUCION
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
150 MODIFICACION DEL REGISTRO Y 1. Solicitud F.T.I bajo la forma de Formato Jefe de
PADRON DE VEHICULOS MENORES. Declaracién Jurada, indicando nimero y 01 X Cinco (05) Tramite Transporte, Jefe de | Alcalde
(A solicitud de la empresa autorizada) fecha de Resolucién de Autorizacién Documentario Transito y Transporte,
expedida a la empresa y adjuntando Seguridad Vial Transito Plazo de
Base Legal RUC, vigencia de poder y copia de DNI Seguridad Vial presentacion:
del representante legal de la empresa. Unidad de 15 dias.
Ley N° 27444 Art. 31 numeral 31.4, Art. 37° 2. Conformidad Constatacion de Transporte, Plazo de
(11-04-2001). Caracteristicas del vehiculo. Transito y presentacién: 15 | Plazo de
3. Una copia legible de Ticket Libre de Seguridad Vial dias. resolucion:
infracciones vigente. 30 dias.
4. Pago de derechos de tramitacion. 0.833 30.00 Plazo de
INCLUSION DE UN NUEVO VEHICULO resolucién: 30
Copia legible de DNI, licencia de dias.
conducir y tarjeta de propiedad del
conductor y propietario.
ACTUALIZACION DE
CARACTERISTICAS DEL VEHICULO Y/O
DATOS DEL PROPIETARIO Y/IO
CONDUCTOR.
5. Detalle de datos a modificar
debidamente sustentados.
RETIRO O EXCLUSION DE VEHICULO
5. Carta de retiro de la asociacién con firma
certificada.
6. Devolucion de la tarjeta de operatividad
otorgada al vehiculo.
151 AUTORIZACION TEMPORAL PARA 1. Solicitud FTI Eormato Jefe de
ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS, | 2. Recibo de pago derecho de tramitacion.. 01 1.138 41.00 X Cinco (05) Tramite Transporte, Jefe de | Alcalde
COLOCAR ANUNCIOS DE ZONA RIGIDA Documentario Transito y Transporte,
(trimestral) Seguridad Vial Transito Plazo de
Seguridad Vial presentacion:
Base Legal Unidad de 15 dias.
Transporte, Plazo de
Ley N° 27972. Transito y presentacion: 15 | Plazo de
Ordenanza 035-MDS. Seguridad Vial dias. resolucion:
Ordenanza 010-2000-MDS 30 dias.
Plazo de
resolucién: 30
dias.
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SERVICIOS EXCLUSIVOS
152 | CONSTATACION DE CARACTERISTICAS | 1. Solicitud escrita. Jefe de
DE VEHICULOS MENORES. 2. Presentacion de Tarjeta Propiedad X Uno (01) Tramite Transporte,
(vigencia semestral) Original. Documentario Transito y
3. Presentacion de Tarjeta de Operatividad. Seguridad Vial
Base Legal 4. Pago de derecho de tramitacién
0.555 20.00 Unidad de
Ley N° 27972 Art. 73.2.2°; 81.3.2° (27-05- Transporte,
2003). Transito y
Seguridad Vial
153 DUPLICADO DE TARJETA DE 6. Solicitud escrita. Jefe de
OPERATIVIDAD DE VEHICULOS 7. Copia simple de Documento de X Cinco (05) Tramite Transporte,
MENORES. identidad. Documentario Transito y
8. Copia de Denuncia por robo de Seguridad Vial
Base Legal documento o devolucién de tarjeta
deteriorada o Declaracién Jurada de Unidad de
Ley N° 27444 Art. 31° numeral 31.4, Art. pérdida. Transporte,
37° (11-04-2001). 9. Pago de derecho de tramitacion. 0.694 25.00 Transito y
Seguridad Vial
154 OTORGAMIENTO DE TICKET LIBRE DE 1. Solicitud escrita. Jefe de
INFRACCION DE VEHICULO MENOR. 2. Presentacion de Tarjeta Propiedad X Uno (01) Tramite Transporte,
vigencia de tres 3 meses Original. Documentario Transito y
3. Pago de derecho de tramitacion. Seguridad Vial
Base Legal 0.166 6.00
q Unidad de
Ley N° 27972 Art. 73.2.2°; 81.3.2° (27-05- Transporte,
2003). Transito y
Seguridad Vial
155 SALIDA DE VEHICULO DEL DEPOSITO 1. Pago de derecho diario: Jefe de
VEHICULAR. -Vehiculos mayores 0.277 10.00 X Uno (01) Tramite Transporte,
-Vehiculos menores motorizados. 0.139 5.00 Documentario Transito y
Base Legal -Vehiculos menores no motorizados 0.0833 3.00 Seguridad Vial
2. Constancia de haber cumplido los
Ley N° 27972 Art. 73.2.2°; 81.3.2° (27-05- requisitos para obtener la libertad Unidad de
2003). (haber pagado o fraccionado la Transporte,
papeleta de infraccién). Transito y
3. Orden de libertad del jefe de area Seguridad Vial
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U.L.T. S/. 3,600.00

INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelaciéon
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Cédigo uIT) Sl.)
/Ubicacion
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y ECONOMICO.
Unidad de Programas Sociales.
156 | RECONOCIMIENTO DEL COMITE 1. Solicitud. Gratuito
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE. 2.Copia de DNI de los integrantes de la Cinco (05) Tramite Técnico
Junta Directiva. Documentario Administrativo del
Base Legal 3. Copia del Libro de Actas de creacion del Programa Vaso
Comité. de Leche.
Ley N° 27972 . 4.Empadronamiento  de la  primera
Ley N° 24059, Ley N° 27470. prioridad: Niflos de 0-6 afios, madres Unidad de
lactantes y madres gestantes. Programas
5.Empadronamiento de la segunda Sociales.
prioridad: Nifios de 7-13 afios, personas
con discapacidad, ancianos y personas
con TBC.
6. Ser residente de la zona beneficiaria.
157 | RECONOCIMIENTO DE COMEDORES | 1. Solicitud Gratuito Técnico
POPULARES. 2. Acta de eleccion de la Junta Directiva Cinco (05) Tramite Administrativo del
avalada por la mitad mas uno de las Documentario Programa Vaso
Base Legal socias. de Leche.
3. Copia del Libro de Actas legalizado.
Ley N° 27972 4. Empadronamiento de las socias activas. Unidad de
Ley N° 24059, Ley N° 27470. 5. Croquis de ubicacion del comedor. Programas
6. Ser residentes de la zona beneficiaria. Sociales.
7. Copia de DNI de los integrantes de la
Junta Directiva.
158 RENOVACION DE DATOS DE 1. Solicitud . Técnico
ORGANIZACIONES SOCIALES. 2. Copia fedateada del Acta de Asamblea Gratuito Quince (15) Tramite Administrativo del
General en que conste el acuerdo Documentario Programa Vaso
Base Legal correspondiente y relacion de los de Leche.
miembros que participan en la
Ley 27972 Asamblea. Unidad de
Ley 27444 Nota.- Para los casos modificatorios de Programas
los literales a), d), e), f), g) y h) deberan Sociales.
presentar copia fedateada de la
convocatoria a Asamblea.
a) Cambio de nombre o denominacion.
b) Cambio de domicilio.
c) Aumento o disminucién del nimero
de miembros.
d) Renovacién del Organo Directivo.
e) Constitucion de Comisiones u
Organos de Apoyo.
f) Modificacién de Estatuto.
g) Transformacién de la forma Juridica
que haya adoptado la Organizacion.
h) Fecha de disolucion.
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2,011

U.L.T. S/. 3,600.00

INSTANCIAS DE RESOLUCION

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacién Previa (dias héabiles) PARA Reconsideracion Apelaciéon
NUmero y denominacion Formulario (en % (en RESOLVER
/Cadigo uim) sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacién
159 | APROBACION DE ALIMENTOS POR 1. Solicitud de apoyo alimentario para la Gratuito Técnico Jefe de Oficina de
TRABAJO. ejecucion 'y supervision de obras X Diez (10) Tramite Administrativo del | Desarrollo Alcalde
comunales. Documentario Programa Vaso Humano, Social y
Base Legal 2. Perfil técnico de la obra que se quiere de Leche. Econ6mico. Plazo  de
realizar. presentacion:
Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 84° (26- 3. Evaluacion del perfil técnico de la obra. Unidad de Plazo L de 15 dias.
2 e presentacién: 15
05-2003). 4. Aprobacion del perfil técnico de la obra. Programas dias. Plazo de
5. Ejecucion de la obra comunal. Sociales. resolucién: 30
Plazo de dias.
resolucion: 30
dias.
160 | APOYO ALIMENTARIO PARA EL 1. El servicio que se da es para pacientes Técnico Jefe de Oficina de
PROGRAMA PANTBC. con tuberculosis. X Diez (10) Tramite Administrativo del | Desarrollo Alcalde
2. Relacion que es enviada por la Red de Documentario Programa Vaso Humano, Social y
Base Legal Salud y ejecutada por los Programas de Leche. Econémico. Plazo (_ie
Sociales y Alimentarios. Plazo de g;egl,eanstac'o"'
Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 84° (26- Unidad de . .
05-2003) Programas presentacién: 15
. N dias. Plazo de
Sociales. resolucion: 30
Plazo de dias.
resolucion: 30
dias.
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y ECONOMICO
Unidad de Educacion, Salud y Deporte.
161 EXPEDICION DE CARNET DE LECTOR 1. Solicitud verbal o escrita. Técnico
DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL. 2. Presentar Documento de Identidad, X Dos (02) Tramite Administrativo de
Carnet Universitario o Escolar; segin Documentario Biblioteca
Base Legal sea el caso. Municipal
3. Dos fotos tamafio carnet (frente).
Ley N° 27972, Art. 69°, 70°, 73°, 82° (26- 4. Pago por derecho de tramitacién por Unidad de
05-2003) inscripcion o duplicado. 1.10 Educacion, Salud
Ley N° 27444 (11-04-2001) - Escolares. 1.60 y Deporte.
- Universitarios. 2.20
- __Publico en General.
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y ECONOMICO.
Unidad de Participacién Vecinal, OMAPED y DEMUNA.
162 ALIMENTOS, ASISTENCIA ALIMENTARIA 1. Solicitud de tramite o verbal.
EXTRAJUDICIAL. 2. Copiade DNI Gratuito X Quince (15) Tramite Jefe de Servicio Jefe de Oficina de | Poder Judicial
3. Partidas de nacimiento original de los Documentario Social y DEMUNA | Desarrollo
Base Legal alimentistas. Humano, Social y
4. Constancia de estudio de alimentistas. Unidad de Economico.
Ley N° 27337 (07-08-2000) 5. Constancia de embarazo emitido por el Participacion Plazo de
Cadigo civil. centro de salud. Vecinal, OMAPED presentacion; 15
RM N° 669-2004-MIMDES 6. Un folder manila. y DEMUNA. dias.
Ley N° 27972 Art. 69°, 70°, 73°, 84° (26- | 7. No tener proceso judicial.
05-2003) Plazo de
resolucion: 30
dias.
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2,011
U.l.T. S/. 3,600.00
INSTANCIAS DE RESOLUCION
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD DE RECURSOS
TRAMITACION RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacion Previa (dias habiles) PARA Reconsideracion Apelacién
Namero y denominacién Formulario (en % (en RESOLVER
/Codigo uIT) Sl.) Positivo | Negativo
/Ubicacion
163 | TENENCIA 1. Solicitud de tramite o verbal. )
2. Copia de DNI mamé o papa. Gratuito X Siete (07) Tramite Jefe de Servicio Jefe de Oficina de | Poder Judicial
Base Legal 3. Acta de nacimiento de los menores de Documentario Social y Desarrollo
edad para reconocimiento y/o filiacion. DEMUNA Humano, Social y
Ley N° 27337 (07-08-2000) 4. No tener proceso judicial en tramite ni Econdmico.
C(:Jdigo civil. concluido. Unidad d(? Plazo de
Cadigo del Nifio y Adolescente. Part|C|paC|on presentacion: 15
RM N° 669-2004-MIMDES Vecinal, dias.
OMAPED y
DEMUNA. Plazo de
resolucion: 30
dias.
164 | REGIMEN DE VISITAS 1. Solicitud de tramite o verbal. )
2. Copia de DNI del solicitante. Gratuito X Quince (15) Tramite Jefe de Servicio Jefe de Oficina de | Poder Judicial
Base Legal 3. Resolucion judicial o administrativa que Documentario Social y Desarrollo
fije alimentos y/o tenencia. DEMUNA Humano, Social y
Ley N° 27337 (07-08-2000) 4. No tener proceso judicial en tramite ni Econdmico.
Cadigo civil. concluido. Un?d_ad d_g Plazo de
Partlmpamon presentaciéon: 15
Vecinal, dias.
OMAPED y
DEMUNA. Plazo de
resolucion: 30
dias.
165 SOLICITUD DE INTEGRACION DE 1. Solicitud de tramite o verbal. Jefe de Servicio
PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 2. Documentos personales simples. Gratuito X Uno (01) Tramite Social y
3. Otros de acuerdo a Ley. Documentario DEMUNA
Base Legal 4. Certificado Médico de incapacidad.
Unidad de
Ley N° 27050 (14-01-2003) Participacion
Vecinal,
OMAPED y
DEMUNA
166 REGISTRO MUNICIPAL DE 1. Solicitud de tramite. . Jefe de Servicio
ORGANIZACIONES E INSTITUCIONES | 2. Constancia de Registro de la Gratuito X Uno (01) Tramite Social y
DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD. Institucion. Documentario DEMUNA
3. Copia certificada y/o fedateada del
Base Legal Acta de Constitucion. Unidad de
4. Copia certificada por fedatario del Participacion
Ley N° 27050 (14-01-2003). Padrén de Asociados. Vecinal,
Ley N° 27972, Art. 69°70°,73°,84° (26-05-2003) OMAPED y
DEMUNA




