
Página 1 de 20

UIT S/. 3,400.00 ORDENANZA Nº 167 - MPM - APRUEBA LAS MODIFICACIONES  TUPA

CONCEJO MUNICIPAL
1 SOLICITUD DE VACANCIA DE ALCALDE O REGIDOR 1. x Concejo Municipal

Base Legal: 30 días
Ley Nº 26864 - 14/10/1994
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Pago de derecho de tramitación. 1,200.00 35.294
Ley N° 29060 - 07/07/2007 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Decreto Supremo N° 079-2007-PCM - 08/09/2007

1.1 RECURSOS IMPUGNATIVOS:
1.1.1 a) RECONSIDERACIÓN 1. x Concejo Municipal

Base Legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Pago de derecho de tramitación. 1,200.00 35.294

3. Fotocopia simple de DNI o carné de extranjería del administrado.

1.1.2 b) APELACIÓN 1. 30 días JNE
Base Legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia fedateada de DNI o carné de extranjería del administrado.

4.

ALCALDÍA
2 1. x Alcaldía

05 días
Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Medio Probatorio de la actividad.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3 RECEPCIÓN DE DENUNCIAS 1. 30 días

Base Legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2.
Ley N° 27785 - 23/07/2002
Resolución de Controloría Nº  114-2003-CG. 3.

4. Lugar,fecha, rúbrica o impresión digital.

5. Pago de derecho de tramitación. Gratuito

SECRETARIA GENERAL O FUNCIONARIO ENCARGADO DE PROPO RCIONAR INFORMACIÓN PÚBLICA
4 PEDIDO Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 1. Alcalde Provincial

Base Legal:
Constitución Política del Estado
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
D.S. N° 043-2003-PCM - 24/04/2003 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
D.S. N° 072-2003-PCM - 07/08/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

4.

Oficina Regional de 
Control 

Moyobamba 
(ORMO)

Órgano de Control 
Institucional

x

Oficina de Trámite 
Documentario

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOYOBAMBA
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MOYOBAMBA AÑO 2007

N
º 

de
 O

rd
.

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS
Pago de Derechos Dependencia donde 

se inicia el trámite

Dependencia que 

resuelve en 1 ra. 

Instancia

Dependencia que 

resuelve en 2 da. 

Instancia

Silencio Adm. 

Positivo

Nota: De ser más de una persona solicitante de la vacancia, acompañarán cada uno las respectivas
fotocopias de su DNI o carné de extranjería.

Solicitud autorizada por letrado dirigida al Concejo Municipal, cumpliendo con los
requisitos que establecen los artículos 113º, 207º y 208º de la Ley  Nº 27444.

S/. % UIT

Solicitud dirigida al Concejo Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley Nº 27444. La solicitud debe estar
fundamentada y debidamente sustentada con la(s) prueba(s) que
corresponda(n), según la(s) causal(es).

Automático Silencio Adm. 

Negativo

Evaluación Previa

Nota: Demediar respuesta en el plazo establecido, el administrado denunciante tiene expedito su
derecho para presentar queja ante el Órgano Regional de Control (Contraloría General de la República
- ORMO).

Solicitud en Formato Único de Trámite (FUT) dirigida al funcionario encargado en 
entregar información, cumpliendo con los requisitos que establece el artículo
113º de la Ley Nº 27444. Tratándose de menores de edad no será necesario la
presentación del documento de identidad.

Solicitud escrita o verbal de la denuncia ante el Organo de Control Institucional
con exposición de los hechos ofreciendo las pruebas que se crea conveniente.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Comprobante de pago por derecho de tramitación a favor del JNE, según su
TUPA.

Nota: De ser más de una persona solicitante de la vacancia, acompañarán cada uno las respectivas
fotocopias de su DNI o carné de extranjería.

Solicitud autorizada por letrado dirigida al Concejo Municipal, cumpliendo con
los requisitos que establecen los artículos 113º, 207º y 209º de la Ley  Nº 27444.

Nota: De ser más de una persona solicitante de la vacancia, acompañarán cada uno las respectivas
fotocopias de su DNI o carné de extranjería.

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE ACTIVIDADES REALIZADAS
CON LA MUNICIPALIDAD

Solicitud (FUT) dirigida al Alcalde, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

* En caso de inobservancia de requisitos, en las denuncias escritas, el OCI podrá
conceder al denunciante un plazo no mayor de 10 días hábiles para la
subsanación respectiva. De no ocurrir ello, procederá al archivamiento de la
denuncia.

Pago del costo de reproducción de la información en la Unidad de Caja Municipal
luego de aprobada la procedencia de la información solicitada:

Nombres, Apellidos completos, documento de identidad (en caso de ser mayor
de edad),  domicilio, E-mail,  y en su caso, la calidad del representante.

Oficina de Trámite 
Documentario

Funcionario 
designado para 

entregar la 
información

Que los hechos materia de la denuncia no sea competencia de otro Sector o
Institución.

Órgano competente

Resolución de Contraloria Nº 443-2003-CG, que aprueba la Directiva Nº
008-2003-CG/DPC.

Resolucion de Contraloria N°061-2004-CG que aprueba la Dir ectiva N°
003-2004-CG/SGE.

7 días 
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a. Fotocopia tamaño A4

b. Fotocopia tamaño A3

GERENCIA MUNICIPAL
5 PENSIONES:

5.1 DE CESANTIA 1. x Gerente Municipal Alcaldía
Base Legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 3.00 0.088
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.L. Nº 20530 - 27/02/1974 4. Fotocopia fedateada de la resolución de nombramiento.
D.S. N° 0159-2002-EF - 23/10/2002 5. Fotocopia fedateada de la resolución de incorporación al D.L. Nº 20530.

6. Fotocopia fedateada de la resolución de cese.
7.

5.2 DE INVALIDEZ 1. x Gerente Municipal Alcaldía
Base Legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 3.00 0.088
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.L. Nº 20530 - 27/02/1974 4. Fotocopia fedateada de la resolución de nombramiento.
D.S. N° 0159-2002-EF - 23/10/2002 5. Fotocopia fedateda de la resolución de incorporación al D.L. Nº 20530.

6.

5.3 DE VIUDEZ U ORFANDAD 1. x Gerente Municipal Alcaldía
Base Legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 3.00 0.088
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.L. Nº 20530 - 27/02/1974 4.
D.S. N° 0159-2002-EF - 23/10/2002

5. Acta de defunción del causante.
6. Fotocopia fedateada de la resolución de otorgamiento de pensión.
7.

8.

9. Declaración Jurada de no haber contraido nuevo matrimonio, de ser el caso.
10.

11. Acta de nacimiento de los hijos que tengan o hayan tenido, de ser el caso.
12.

13.

5.4 DE ORFANDAD 1. x Gerente Municipal Alcaldía
Base Legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 3.00 0.088

Dictamen emitido por una Comisión Médica del Seguro Social de Salud
(ESSALUD), sobre la invalidez del trabajador.

En caso del varón . Declaración Jurada de incapacidad de subsistir por si mismo,
carezcer de rentas o ingresos superiores al monto de la pensión o no estar
amparado por algún sistema de seguridad social, de ser el caso.

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia fedateada de las boletas de pago (desde el ingreso hasta el cese en la
administración pública).

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

luego de aprobada la procedencia de la información solicitada:

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Dictamen emitido por una Comisión Médica del Seguro Social de Salud
(ESSALUD) o del Ministerio de Salud (MINSA), sobre la invalidez del cónyuge
sobreviviente con derecho a pensión que requiera del cuidado permanente de
otra persona para efectuar los actos ordinarios de la vida, de ser el caso.

Acta de matrimonio celebrada con el causante que demuestra tener un año de
casado a más, de ser el caso.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Fotocopia fedateada de la resolución de nombramiento del causante, de ser el
caso.

Fotocopia fedateda de la resolución de incorporación al D.L. Nº 20530, del
causante, de ser el caso.

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia fedateada del parte policial y/o certificado de necropcia de
fallecimiento por accidente, de ser el caso.

S/.3.00 

por las 5 

primeras 

copias, a 

partir de 

la sexta 

S/.0.30 

c/copia

S/.4.00 
por las 5 
primeras 
copias, a 
partir de 
la sexta 
S/.0.50 
c/copia

hábiles

Oficina de Trámite 
Documentario
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Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.L. Nº 20530 - 27/02/1974 4. Acta de defunción del causante.
D.S. N° 0159-2002-EF - 23/10/2002 5. Fotocopia fedateada de la resolución de otorgamiento de pensión.

6.

7.

8. Acta de nacimiento de los hijos menores de 18 años.
9. Constancia de cursar estudios de nivel básico o superior, de ser el caso.

10. Documento que acredita como tutor al solicitante, de ser el caso
11.

12.

Nota:  Solo para aquellos beneficiarios cuyo padre haya fallecido antes del 02/01/02

5.5 DE ASCENDIENTE 1. x Gerente Municipal Alcaldía
Base Legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 3.00 0.088
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.L. Nº 20530 - 27/02/1974 4. Acta de defunción del causante.
D.S. N° 0159-2002-EF - 23/10/2002 5. Fotocopia fedateada de la resolución de otorgamiento de pensión.

6.

7.

8.

OFICINA GENERAL  DE PROGRAMACIÓN E INVERSIONES
6 UNIDAD FORMULADORA:

6.1 1. Gerente Municipal

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación:
Ley Nº 27293 - 28/06/200 - Perfil. 30 días Gratuito
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Prefactibilidad. 45 días Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Factibilidad 60 días Gratuito
D.S. Nº 221-2006-EF -31/12/2006 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

4. Adjuntar documentación del perfil, prefactibilidad o factibilidad.
5. Adjuntar la ficha del Banco de Proyecto correspondiente.
6. Movilidad disponible

6.2 1. Gerente Municipal

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación:
Ley Nº 27293 - 28/06/200 - Perfil. 30 días Gratuito
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Prefactibilidad. 45 días Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Factibilidad 60 días Gratuito
D.S. Nº 221-2006-EF -31/12/2006 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

4. Adjuntar documentación del perfil, prefactibilidad o factibilidad.
5. Adjuntar la ficha del Banco de Proyecto correspondiente.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

7 INSCRIPCIÓN DE NACIMIENTO:
7.1 1. x

02 días

Base Legal:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Solicitud en Formulario Único de Procedimiento Registral (FUPR), llenado de
puño y letra del administrado, dirigida al responsable de la Oficina de Registro
Civil instalado en el nosocomio, cumpliendo con los requisitos exigidos en el
artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Para hijos mayores de 18 años con discapacidad . Dictamen emitido por una
Comisión Médica del Seguro Social de Salud (ESSALUD) o del Ministerio de
Salud (MINSA), sobre la incapacidad absoluta para el trabajo, de ser el caso.

Constancia de no inscripción en el registro de cuentas individual nacional de
empleadores y asegurados (ORCINEA) o de la Superintendencia Nacional de
Administración Tributaria, de ser el caso.

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia fedateda de la resolución de incorporación al D.L. Nº 20530, del
causante, de ser el caso.

Fotocopia fedateada de la resolución de nombramiento del causante, de ser el
caso.

Fotocopia fedateada de la resolución de nombramiento del causante, de ser el
caso.

Fotocopia fedateda de la resolución de incorporación al D.L. Nº 20530, del
causante, de ser el caso.

Declaración jurada de haber dependido económicamente del trabajador o
pensionista fallecido, y carecer de rentas e ingresos superiores al monto de la
pensión que percibía o hubiera podido percibir el causante.

ANÁLISIS TÉCNICO DE PROYECTO - PREINVERSIÓN (presentado
por terceros)

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

FORMULACIÓN DE PROYECTO - PREINVERSIÓN (solicitado por
terceros)

Solicitud (FUT) dirigida al Gerente Municipal, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

ORDINARIO: OCURRIDO EN HOSPITALES O CENTROS DE SALUD
QUE CUENTAN CON OFICINAS REGISTRALES (Dentro de los 3 días
de nacido)

- Certificado de nacimiento emitido por médico, obstetra o enfermero que atendió

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil
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Ley N° 29060 07/07/2007
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/1998 - Constancia de nacimiento otorgado por personal autorizado del nosocomio.
D.S. N° 079-2007-PCM - 08/09/2007 6.

7.2 1. x
02 días

Base Legal:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
Ley N° 29060 07/07/2007
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/1998 - Constancia de nacimiento otorgado por personal autorizado del nosocomio.
D.S. N° 079-2007-PCM - 08/09/2007 6.

7.3 1. x
05 días

Base Legal:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
Ley N° 29060 07/07/2007
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/1998 - Constancia de nacimiento otorgado por personal autorizado del nosocomio.
D.S. N° 079-2007-PCM - 08/09/2007

- Partida de bautismo.
- Certificado de matrícula escolar, con mención de los grados.

- Declaración jurada suscrtia por dos personas en presencia del Registrador.
6.

7.

7.4 EXTRAORDINARIA: MAYORES DE 18 AÑOS 1. x
Base Legal: 05 días
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
Ley N° 29060 07/07/2007
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/1998 - Constancia de nacimiento otorgado por personal autorizado del nosocomio.
D.S. N° 079-2007-PCM - 08/09/2007

- Partida de bautismo.
- Certificado de matrícula escolar, con mención de los grados.

- Declaración jurada suscrtia por dos personas en presencia del Registrador.
- Constancia de no estar incrito en el registro civil del lugar de nacimiento.

7.5 RECONOCIMIENTO DE HIJOS EXTRAMATRIMONIALES 1. x
Base Legal: 05 días
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Nota: Esta actividad se aplicará en tanto la Oficina de Registro Civil funcione también sus oficinas en
los nosocomios del MINSA y/o ESSALUD.

ORDINARIO: OCURRIDOS EN DOMICILIOS O CENTROS DE SALUD
PARTICULARES (dentro de los 30 días de nacido)

- Certificado de nacimiento emitido por médico, obstetra o enfermero que atendió
el parto.

- Certificado de nacimiento emitido por médico, obstetra o enfermero que atendió
el parto.

- Declaración jurada de la autoridad política, judicial o religiosa confirmando el
nacimiento.

- Certificado de antecedentes policiales u homologación de impresión digital,
efectuada por la Policía Nacional del Perú.

Acta de matrimonio de los padres. O si el declarante es la madre o es el padre,
de ser el caso.

el parto.

Acta de matrimonio de los padres. O si el declarante es la madre o es el padre,
de ser el caso.

EXTRAORDINARIA: MENORES QUE NO HUBIERAN SIDO
INSCRITOS DENTRO DE LOS PLAZOS DE LEY

Solicitud en Formulario Único de Procedimiento Registral (FUPR), llenado de
puño y letra del administrado, dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Solicitud en Formulario Único de Procedimiento Registral (FUPR), llenado de
puño y letra del administrado, dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Declaración jurada de la autoridad política, judicial o religiosa confirmando el
nacimiento.

- Certificado de antecedentes policiales u homologación de impresión digital,
efectuada por la Policía Nacional del Perú.

Nota: Cuando la inscripción lo solicite cualquiera de los padres o ambos, cumplir con los requisitos

establecido en el artículo 113 de la Ley Nº 27444; Acta de matrinomio, de ser el caso; además el hijo

deberá expresar su consentimiento en documento suscrito en presencia del Registrador.

Acta de matrimonio de los padres. O si el declarante es la madre o es el padre,
de ser el caso.
Documento que acredita su parentesco o relación con el menor ante el
Registrador, de ser el caso.

Solicitud en Formulario Único de Procedimiento Registral (FUPR), llenado de
puño y letra del administrado, dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Certificado de nacimiento emitido por médico, obstetra o enfermero que atendió
el parto.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Registro 
Civil
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Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98

- Fotocopia autenticada de la Escritura pública o testamento de reconocimiento.
7.6 INSCRIPCIÓN DE ADOPCIÓN: x

7.6.1 POR MANDATO JUDICIAL 1. 05 días
Base Legal:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de inscripción. 30.00 0.882
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del de los adoptantes.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Adjuntar los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Fotocopia autenticada de la resolución judicial que declara la adopción.
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98

7.6.2 POR PARTE NOTARIAL 1. 05 días
Base Legal:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de inscripción. 30.00 0.882
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del de los adoptantes.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Adjuntar los siguientes documentos:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Remisión de las partes de inscripción (transcripción de la escritura).
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98

8 CELEBRACIÓN DE MATRIMONIO CIVIL: x
8.1 DE MAYORES Y/O MENORES DE EDAD 1. 05 días

Base Legal:
Código Civil 2. Pago de derecho de celebración:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 - En horas laborables. 180.00 5.294
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 - En horas no laborables. 233.00 6.853
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 - Fuera del recinto municipal.G298+G299 310.00 9.118
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI de los contrayentes.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Acta de Nacimiento de los contrayentes (3 meses de antigüedad).
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 5.

6. Acta de defunción del cónyuge fallecido, de ser el caso.
7.

8. Certificado Domiciliario de los contrayentes.
9. Certificado Médico pre nupcial:

- Pulmonar.
- Serológico.

10. Dos testigos mayores de edad con fotocopia autenticada de sus DNI
11. Publicación del Edicto en el diario de circulación local.

Nota: La publicación del Edicto será cancelado por los contrayentes.

8.2 CON EXTRANJERO O EXTRANJERA 1. x
Base Legal: 05 días
Código Civil 2. Recibo por derecho de tramitación:
D.L. Nº 22231 - 12/07/1978 - En horas laborables. 180.00 5.294
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 - En horas no laborables. 233.00 6.853
Ley Nº 27337 - 07/08/2000 - Fuera del recinto municipal 310.00 9.118
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI del o la contrayente.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Presentación el original y fotocopia del pasaporte del o la contrayente
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 5. Acta de Nacimiento de: el o la contrayente (3 meses de antigüedad).

6.

7.

8. Fotocopia autenticada de certificado o carta de naturalización.

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

- Fotocopia autententicada de la constancia de haber quedado consentida o
ejecutoriada la resolución judicial.
Nota: En caso de remisión mediante oficio del juzgado, los adoptantes cancelarán el derecho de
tramitación de la inscripción de la adopción.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Nota:  En caso de remisión mediante oficio del notario, el o los beneficiario(s) cancelarán el derecho de 
tramitación de la inscripción de la adopción.

- Acta rubricada por el declarante o su representante, en presencia del
Registrador.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Acta de Nacimiento del o la contrayente , visado por el Consulado del paris de
origen y legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú.
Certificado de soltería, visado por el Consulado del pais de origen y legalizado

por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú, de ser el caso.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Acta de matrimonio con la anotación marginal de la disolucion del vínculo
matrimonial, de ser el caso.

Autorización de los padres, a falta de éstos autorización de los abuelos , a falta
de estos últimos autorización del juez; en caso de menores de edad.

- Constancia de charlas de consejería preventiva de enfermedades de
transmisión sexual.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario
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5.

6. Acta de defunción del cónyuge fallecido, de ser el caso.
7.

8. Certificado Domiciliario de: el o la contrayente.
9. Certificado Médico pre nupcial:

- Pulmonar.
- Serológico.

10. Dos testigos mayores de edad con fotocopia autenticada de sus DNI
11. Publicación del Edicto en el diario de circulación local.

Nota: La publicación del Edicto será cancelado por los contrayentes.

9 INSCRIPCIÓN DE DEFUNCIONES: x
9.1. CAUSAS NATURALES 1. 05 días

Base Legal:
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 Adjuntar los siguientes documentos:

- Certificado de defunción emitida por profesional competente.

- Fotocopia del DNI o Acta de Nacimiento del fallecido, de ser el caso.
9.2. MUERTE VIOLENTA 1. x

Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de inscripción. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 Adjuntar los siguientes documentos:

9.3. MUERTE PRESUNTA 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito

3. Pago de derecho de inscripción. 30.00 0.882
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Adjuntar los siguientes documentos:
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 - Fotocopia certificada de la resolución judicial que declara la muerte presunta.

9.4. INSCRIPCIÓN DE RECONOCIMIENTO DE EXISTENCIA 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de inscripción. 30.00 0.882
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 5. Adjuntar los siguientes documentos:

10 EXPEDICIÓN DE COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE INSCRI PCION: 1. x
Base Legal: 05 dias
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de expedición de copia certificada del:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Acta de Nacimiento (c/u) 16.00 0.471
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 - Acta de Matrimonio (c/u) 16.00 0.471

Acta de matrimonio con la anotación marginal de la disolucion del vínculo
matrimonial, de ser el caso.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Fotocopia certificada del parte enviado por la autoridad policial o judicial que
corresponda, dando cuenta del fallecimiento.
- Fotocopia certificada del protocolo o certificado de necropcia elaborado por el
médico legista.
Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Autorización de los padres, a falta de éstos autorización de los abuelos , a falta
de estos últimos autorización del juez; en caso de menores de edad.

- Constancia de charlas de consejería preventiva de enfermedades de
transmisión sexual.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Declaración Jurada de la autoridad política, judicial o religiosa confirmando el
deceso. de ser el caso.

- Fotocopia de la constancia de haber quedado consentida o ejecutoriada la
resolución judicial.
Nota: En caso de remisión mediante oficio por parte del juzgado, el o los beneficiario(s) cancelarán el
derecho de tramitación de la inscripción de la muerte presunta.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Fotocopia certificada de la resolución judicial que declara el reconocimiento de
existencia
- Fotocopia de la constancia de haber quedado consentida o ejecutoriada la
resolución judicial.
Nota: En caso de remisión mediante oficio por parte del juzgado, los beneficiarios cancelarán el
derecho de tramitación de la inscripción del reconocimiento de existencia.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario
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- Acta de Defunción (c/u) 16.00 0.471
4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

Nota:  En caso de solicitud de Acta de Nacimiento para inscripción militar, la tramitación es gratuita.

11 1. x
05 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 3. Pago de derecho de expedición de fotocopia del original del:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Acta de Nacimiento (c/u) 30.00 0.882
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Acta de Matrimonio (c/u) 30.00 0.882
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 - Acta de Defunción (c/u) 30.00 0.882

4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Nota:  En caso de solicitud de Acta de Nacimiento para inscripción militar, la tramitación es gratuita.

12 RECTIFICACIONES: x
12.1 POR ERROR EN LA INSCRIPCIÓN 1. 05 días

Base Legal:
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación: Gratuito
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia autenticada de la solicitud primigenia de inscripción
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 Nota:  Producto de error u omisión por el propio registrador o registradora..

12.2. POR OMISIÓN DE INFORMACIÓN RELATIVA A LA INSCRIPCIÓ N 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación: 30.00 0.882
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Publicación de rectificación en el diario de circulación local.
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 Nota: La publicación de será cancelado por el o los solicitante(s).

12.3. POR MANDATO JUDICIAL 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 30.00 0.882
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Adjuntar los siguientes documentos:
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 - Fotocopia autenticada de la resolución judicial que declara la adopción.

12.4. POR PARTE NOTARIAL 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 30.00 0.882
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería de los adoptantes.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Adjuntar los siguientes documentos:
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 - Remisión de las partes notariales.

13

13.1. POR MANDATO JUDICIAL 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 30.00 0.882
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del de los adoptantes.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Adjuntar los siguientes documentos:
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98

13.2. POR PARTE NOTARIAL 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 26497 - 12/07/1995 2. Pago de derecho de tramitación. 30.00 0.882
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Adjuntar los siguientes documentos:
D.S. Nº 015-98-PCM - 25/04/98 - Remisión de las partes notariales.

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Fotocopia autententicada de la constancia de haber quedado consentida o
ejecutoriada la resolución judicial.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

- Fotocopia autenticada de la resolución judicial que declara la modificación del
estado personal.
- Fotocopia autententicada de la constancia de haber quedado consentida o
ejecutoriada la resolución judicial.
Nota: En caso de remisión por parte del juez mediante oficio, el administrado cancelarán el derecho
de inscripción.

INSCRIPCIÓN DE ACTOS QUE MODIFICAN EL ESTADO PERSONAL -
ANOTACIONES MARGINALES:

Nota: En caso de remisión mediante oficio del juzgado, el o los beneficiario(s) cancelarán el derecho
de tramitación de rectificación.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Nota: En caso de remisión mediante oficio del notario, el o los solicitante(s) cancelarán el derecho de
tramitación de la inscripción de la adopción.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Nota: En caso de remisión por parte del notario mediante oficio, el administrado cancelará el derecho
de inscripción.

EXPEDICIÓN DE FOTOCOPIA CERTIFICADA DEL ORIGINAL DEL
ACTA DE INSCRIPCION PARA USO EN EL EXTRANJERO:

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Oficina de Registro 
Civil
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Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Registro 
Civil

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario
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14 EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DOMICILIARIO 1. x
Base Legal: 02 días
Ley Nº 28862 - 05/08/2000 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 28882 - 16/09/2006 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4.
Ley Nº 27839 - 11/10/2002
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Declaración Jurada sobre el particular.

15 1. x
10 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado, de ser el caso.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

16 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE SOLTERÍA O VIUDEZ 1. x
Base Legal: 10 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 35.00 1.029
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
17 1. x

10 días
Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

18 EXPEDICIÓN DE COPIA DE BOLETA DE PAGO 1. x
Base Legal: 10 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Copia simple (c/u) 0.50 0.015

- Copia certificada (c/u) 2.00 0.059
3 Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

19 1. x
10 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

OFICINA DE RENTAS
20 PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL 1. Formulario llenado de Declaración Jurada del Impuesto Predial. x Oficina de Rentas Oficina de Rentas

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 01 día Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del contribuyente.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

21 PAGO FRACCIONADO DEL IMPUESTO PREDIAL 1. x Oficina de Rentas Oficina de Rentas
Base Legal: 01 día
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4. Formato llenado de Declaración Jurada (Autovalúo)
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

22 INAFECCIÓN AL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL 1. x Tribunal Fiscal
Base Legal: 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

5.

6.

7.

23 1. x Tribunal Fiscal
05 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia fedateada de la Resolución de condición de pensionista.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 5. Fotocopia fedateada de la última boleta de percepción de su pensión.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004 6.

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Registro 
Civil

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Original y fotocopia del recibo de pago de servicios básicos (agua, luz o
teléfono).

Oficina de Trámite 
Documentario

DEDUCCIÓN DE 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO
PREDIAL - PENSIONISTAS DEL ESTADO

Fotocopia fedateada del recibo de pago del Impuesto de Alcabala o constancia
de no adeudar dicho impuesto.

Solicitud dirigida al Gerente de Administración y Finanazas, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia del recibo de pago del arbritrio de limpieza pública (03 últimos meses)
o constancia de no adeudar dicho arbitrio.
Solicitud dirigida al Gerente de Administración y Finanazas, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Solicitud (FUT) dirigida al Jefe de la Oficina de Registro Civil, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Oficina de 
Recursos Humanos

Oficina de Registro 
Civil

Oficina de Registro 
Civil

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE SER TRABAJADOR Y/O
PENSIONISTA DE LA ENTIDAD

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE NO SER TRABAJADOR NI
PENSIONISTA DE LA ENTIDAD

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 
Recursos Humanos

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 
Recursos Humanos

Oficina de Trámite 
Documentario

Fotocopia fedateada de la Escritura Pública, Minuta o documento de
transferencia.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º  de la Ley Nº 27444.

Fotocopia fedateada de los recibos de pago del Impuesto Predial (03 últimos
períodos) o constancia de no adeudar dicho impuesto.

Fotocopia fedateada de la Escritura Pública, Minuta o documento de

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCIÓN EN EL
REGISTRO CIVIL (NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCIÓN)

Oficina de Trámite 
Documentario
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7.

8.

9.

10.

11. Fotocopia del Acta de Matrimonio o constancia de viudez, de ser el caso.
24 1. x Tribunal Fiscal 

05 días
2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294

Base Legal: 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopia fedateada de la resolución que otorgó el beneficio.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Fotocopia fedateada de la última boleta de la percepción de su pensión.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 6.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

25 1. x
02 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 15.00 0.441
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Formulario llenado de Declaración Jurada del Impuesto Predial.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

26 REGISTRO DE DOMINIO DEL PREDIO 1. x
Base Legal: 05 dias 
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

5.

27 PAGO DEL IMPUESTO DE ALCABALA 1. Formulario llenado de Declaración Jurada del Impuesto de Alcabala. x Oficina de Rentas
Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 1 día Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

28 PAGO DEL IMPUESTO AL PATRIMONIO VEHICULAR 1. x Oficina de Rentas
Base Legal: 1 día
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004 4. Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:

- Fotocopia autenticada de la tarjeta de propiedad del vehículo.

29 1. x 
1 día

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

30 REGISTRO DE DOMINIO DEL VEHÍCULO 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4. Fotocopia legalizada del Contrato de Compra-Venta.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004 5. Fotocopia legalizada de la tarjeta de propiedad del vehículo.

31 IMPUESTO A LOS JUEGOS 1. Formulario llenado de Declaración Jurada del Impuesto a los Juegos. x Oficina de Rentas
Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 01 día Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

Gerencial Municipal

Tribunal FiscalGerente de 
Administración y 

Finanzas

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Fotocopia fedateada de la Escritura Pública, Minuta o documento de
transferencia.

PAGO FRACCIONADO DEL IMPUESTO AL PATRIMONIO
VEHICULAR

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia fedateada del recibo de pago del Impuesto de Alcabala o constancia
de no adeudar dicho impuesto.

ACTUALIZACIÓN Y/O RECTIFICACIÓN DE LA DECLARACIÓN
JURADA DEL IMPUESTO PREDIAL

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Fotocopia fedateada del recibo de pago del Impuesto de Alcabala o constancia
de no adeudar dicho impuesto.

Solicitud dirigida al Gerente de Administración y Finanzas, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Formulario llenado de Declaración Jurada de Impuesto al Patrimonio Vehicular.

RENOVACIÓN DE LA RESOLUCIÓN QUE AUTORIZA LA
DEDUCCIÓN DE 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO
PREDIAL

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

- Fotocopia autenticada de la factura o boleta de adquisición del vehículo y/o
póliza de seguro.

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Fotocopia fedateada de los recibos de pago del Impuesto Predial (03 últimos
períodos) o constancia de no adeudar dicho impuesto.
Fotocopia del recibo de pago del arbritrio de limpieza pública (03 últimos meses)
o constancia de no adeudar dicho arbitrio.

Oficina de Trámite 
Documentario

Declaración Jurada de seguir poseendo un solo inmueble a su nombre o en
sociedad conyugal y habitar en él.

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Tribunal Fiscal

Formulario llenado de Declaración Jurada de Impuesto al Patrimonio Vehicular.

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal 

Tribunal Fiscal

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Fotocopia legalizada de la Escritura Pública, Minuta o documento de
transferencia.

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerencia MunicipalGerente de 
Administración y 

Finanzas

Declaración Jurada de poseer un solo inmueble a su nombre o en sociedad
conyugal y habitar en él.

transferencia.
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32 1. x Oficina de Rentas
01 día

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

33 1. x Tribunal Fiscal
05 días

2. Pago de derecho de tramitación. 3.00 0.088
Base Legal: 3. Fotocopia del DNI o cané de extrajería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

34 1. x Oficina de Rentas Oficina de Rentas
01 día

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 5.00 0.147
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

35 1. x Oficina de Rentas
05 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

36 PRESCRIPCIÓN DE DEUDA TRIBUTARIA 1. x Tribunal Fiscal
Base Legal: 15 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.294
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 135-99-EF - 18/08/1999 4.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
OFICINA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

37 EXPEDICIÓN DE AUTORIZACIÓN PARA USO DE LA VÍA PÚB LICA x
37.1. CON FINES DE PROSELITISMO POLÍTICO 1. 05 días Gerente Municipal

Base Legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de autorización. 15.00 0.455
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001 4. Dispositivos de prevención o advertencia corresponsiente.

37.2. CON FINES EVANGELIZADORES 1. x Gerente Municipal
Base Legal: 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de autorización. 15.00 0.455
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001 4. Dispositivos de prevención o advertencia corresponsiente.

37.3. 1. x Gerente Municipal
05 días

Base Legal: 2. Pago de derecho de autorización con:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Bloqueo parcial de la vía (por fecha) 20.00 0.606
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Bloqueo total de la vía (por fecha) 30.00 0.909
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

4. Dispositivos de prevención o advertencia corresponsiente.
37.4. 1. x Gerente Municipal

05 días
Base Legal: 2. Pago de derecho de autorización. 50.00 1.515
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Croquis simple de la ubicación del anuncio comercial o publicitario.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001

37.5 CON FINES DE COLOCACIÓN DE TOLDOS Y CORNISAS 1. x Gerente Municipal
Base Legal: 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de autorización. 50.00 1.515

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

EXONERACIÓN DEL PAGO DEL IMPUESTO A LOS ESPECTÁCULOS
PÚBLICOS NO DEPORTIVOS - ESPECTÁCULOS PÚBLICOS
CULTURALES

Solicitud dirigida al Gerente de Administración y Finanzas, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

EXPEDICIÓN DEL ESTADO DE CUENTA DE LA DEUDA TRIBUTARIA
(Impuesto predial, contribución y/o tasas)

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE NO ADEUDAR IMPUESTO
PREDIAL, CONTRIBUCIONES Y/O TASAS

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

PAGO DEL IMPUESTO A LOS ESPECTÁCULOS PÚBLICOS NO
DEPORTIVOS

Formulario llenado de Declaración Jurada del Impuesto a los Espectáculos
Públicos no Deportivos.

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

CON FINES DE ACTIVIDADES SOCIALES, DEPORTIVAS,
RECREATIVAS, ESPARCIMIENTO U OTRAS

CON FINES DE COLOCACIÓN DE ANUNCIOS COMERCIALES O
PUBLICITARIOS

Solicitud dirigida al Gerente de Administración y Finanzas, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Estado de cuenta de la deuda tributaria (Impuesto Predial, contribuciones y/o
tasas).

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Tribunal Fiscal

Fotocopia del documento emitido por el INC calificando el espectáculo publico
como cultural.

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

Fotocopia fedateada de la Factura o Boleta de Pago cancelado por la
elaboración de los tickets o similares.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Rentas, cumpliendo con los requisitos
exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.
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Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001 4. Plano de ubicación.

37.6 1. x Gerente Municipal
05 días

Base Legal: 2. Recibo por derecho de autorización:
Ley Nº 27181 - 08/10/1999 - Bloqueo parcial de la vía (por fecha) 15.00 0.455
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Bloqueo total de la vía (por fecha) 20.00 0.606
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001 3. Dispositivos de prevención o advertencia corresponsiente.

37.7 CON FINES DE EFECTUAR TRABAJOS DE CONSTRUCCIÓN CIVI L 1. x Gerente Municipal
Base Legal: 05 días 
Ley Nº 27181 - 08/10/1999 2. Recibo por derecho de tramitación.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Bloqueo parcial de la vía (por fecha) 60.00 1.818
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Bloqueo total de la vía (por fecha) 100.00 3.030
D.S. Nº 033-2001-MTC - 24/07/2001 3. Dispositivos de prevención o advertencia corresponsiente.

38 EXPEDICIÓN DE HOJA DE INFORMACIÓN CATASTRAL 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 30.00 0.882
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 28294 - 21/07/2004
D.S. Nº 005-2006-JUS

39 EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO CATASTRAL 1. x
Base Legal: 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de emisión de certificado. 50.00 1.471
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 28294 - 21/07/2004
D.S. Nº 005-2006-JUS

40 EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN Y VÍAS 1. x
Ley Nº 26878 - 20/11/1997 05 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de emisión de certificado. 50.00 1.471
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
D.S. Nº 010-2005-VIVIENDA - 12/05/2005

41 1. x
05 días

Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de emisión de certificado. 50.00 1.471
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000

OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS
42 FORMATOS OFICIALES PARA LICENCIA DE OBRA 1. Pago de derecho de reproducción o impresión. x 10.00 0.294

Base Legal:
Ley Nº 27157 - 20/07/1999
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000

43 INSPECCIÓN OCULAR 1. Documento de notificación de liquidación de derecho municipal de la obra.
Base Legal: 2. Pago de derecho de inspección ocular. 10.00 0.294
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

44 CONTROL Y/O SUPERVISIÓN DE OBRA 1. Documento de notificación de liquidación de derecho municipal de la obra. x
Base Legal: 2. Pago de derecho de control y/o suprevisión de obra. 60.00 1.765
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

45 1. Formulario Oficial Multiple debidamente llenado y rubricado por el interesado x
2. Hoja de Trámite correspondiente. 02 días

Base Legal: 3. Pago de derecho de emisión de certificado. 65.00 1.912
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

46 REVISIÓN Y CALIFICACIÓN DE ANTEPROYECTO EN CONSUL TA 1. x

Gerente Municipal

Gerente de 

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente Municipal

Gerente Municipal

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente Municipal

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Formulario Oficial Multiple debidamente llenado y rubricado por el interesado o

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 
Planeamiento 

Urbano y Catastro

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Planeamiento Urbano y Catastro,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Planeamiento Urbano y Catastro,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Oficina de Trámite 
Documentario

Nota: Obligatorio para los que solicitan la licencia de obra comunicando a la municipalidad la fecha de
inicio de obra, y para los que ejecuten por autoconstrucción.

Unidad de Caja de 
la MPM

Unidad de Caja de 
la MPM

Unidad de Caja de 
la MPM

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS
Y EDIFICATORIOS

CON FINES DE ACUMULACIÓN DE AGREGADOS DE
CONSTRUCCIÓN

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE NOMENCLATURA (CALLE O
VÍA) Y NUMERACIÓN DEL PREDIO

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Planeamiento Urbano y Catastro,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Planeamiento Urbano y Catastro,
cumpliendo con los requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.
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Base Legal: 05 días
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de revisión y calificación de anteproyecto. 34.00 1.000
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 5. Certificado de parámetros urbanísticos y edificatorias vigentes.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 6. Planos de localización y ubicación.

7. Planos de arquitectura.
8. Fotografías a color.
9. Memoria justificativa.

10. Estudio de impacto ambiental.
11.

Nota:  Trámite opcional y su aprobación mediante dictamen no otorga ninguna licencia.

47 1. x
20 días

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 80.00 2.353
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 6.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

7. Certificado de parámetros urbanísticos y edificatorias vigentes.
8. Plano de localización y ubicación.
9. Planos de arquitectura.

10. Planos de estructuras.
11. Planos de instalaciones sanitarias.
12. Planos de instalaciones eléctricas.
13. Fotografías a color.
14. Memoria justificativa.
15. Estudio de impacto ambiental.
16.

48 1. x 
20 días

2. Hoja de Trámite correspondiente.
Base Legal: 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 60.00 1.765
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 6.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 7. Certificado de parámetros urbanísticos y edificatorias vigentes.

8. Plano de localización y ubicación.
9. Planos de planta de arquitectura diferenciados.

10. Planos de estructuras diferenciado.
11. Planos de instalaciones sanitarias.
12. Planos de instalaciones eléctricas.
13. Fotografías a color.
14. Memoria justificativa.
15. Estudio de impacto ambiental.
16.

17.

18. Presupuesto de obra al nivel de subpartidas.
19.

Nota:  En los casos de autoconstrucción el responsable de obra será el propietario.

49 1. x 
20 días

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente.

Desarrollo Urbano y 
Rural

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Certificado de habilitación profesional: de los proyectistas y del responsable de
obra.

arquitecto proyectista.

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA
LICENCIA DE OBRA PARA EDIFICACIÓN NUEVA

Formulario Único Oficial debidamente llenado (parte 1), rubricado por el
propietario, el abogado y el profesional responsable de obra (por triplicado).

Incluir autorizaciones de los sectores y/o entidades correspondientes, cuando las
normas vigentes lo requieran.

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Documentario

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA
LICENCIA DE OBRA PARA REMODELACIÓN, MODIFICACIÓN O
REPARACIÓN

Formulario Único Oficial debidamente llenado (parte 1), rubricado por el
propietario, el abogado y el profesional responsable de obra (por triplicado).

Certificado de habilitación profesional: de los proyectistas y del responsable de
obra.

Incluir autorizaciones de los sectores y/o entidades correspondientes, cuando las
normas vigentes lo requieran.

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA
LICENCIA PARA OBRAS DE CERCADO - TERRENOS BALDÍOS

Formulario Único Oficial debidamente llenado y rubricado por el propietario (por
duplicado).

Nota: En caso de estar vigente la aprobación del anteproyecto no se requiere la presentación de los

documentos mencionados en los numerales 7, 13, 14 y 15.

Autorización de la junta de propietarios en el caso de propiedades exclusivas y
bienes de propiedad común.

Nota: En caso de estar vigente la aprobación del anteproyecto no se requiere la presentación de los

documentos mencionados en los numerales 7, 13, 14 y 15.

Incluir autorizaciones de los sectores y/o entidades correspondientes, cuando las
normas vigentes lo requieran.
Declaratoria de fábrica de la edificación existente o la licencia de obra de
construcción de la edificación.
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Ley Nº 27157 - 20/07/1999 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 50.00 1.471
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 6. Plano simple de localización y ubicación.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 7. Carta de seguridad de obra suscrita por arquitecto o ingeniero civil.

50 1. x
20 días

2. Hoja de Trámite correspondiente.
Base Legal: 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 40.00 1.176
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 6.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 7. Plano de ubicación.

8. Carta de seguridad de obra suscrita por arquitecto o ingeniero civil.
9.

51 1. x
20 días

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 60.00 1.765
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 6. Plano simple de localización y ubicación.

7. Plano de planta a escala 1/75 delineado las zonas a demoler.
8. Autorizaciones de uso de explosivos.

52

52.1. CON PRESENTACIÓN DE PLANOS 1. x
Base Legal: 20 días
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 60.00 1.765
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 5. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 6.

7. Certificado de parámetros urbanísticos y edificatorias vigentes.
8. Plano de localización y ubicación.
9. Planos de arquitectura.

10. Planos de estructuras.
11. Planos de instalaciones sanitarias.
12. Planos de instalaciones eléctricas.
13. Fotografías a color.
14. Memoria justificativa.
15. Estudio de impacto ambiental.

52.2. SIN PRESENTACIÓN DE PLANOS 1. x
Base Legal: 20 días
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 60.00 1.765
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 5. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 6. Lista de los ambientes que pretende construir, rubricado.

53 1. x
20 días

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 3. Pago de derecho de análisis y calificación del expediente. 60.00 1.765
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Fotocopia del recibo de pago de la multa.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 6. Fotocopia de la autoliquidación de la obra.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 7. Certificado de parámetros urbanísticos y edificatorias vigentes.

8. Plano de localización y ubicación.

Oficina de 

Proyectos y Obras

Formulario Único Oficial debidamente llenado (parte 1), rubricado por el
propietario y el abogado.

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 
Documentario

Formulario Único Oficial debidamente llenado y rubricado por el propietario (por
duplicado).

Memoria descriptiva: detalle de la obra, fecha de inicio, plazo de ejecución,
monto estimado o el presupuesto de obra.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA
REGULARIZACIÓN DE OBRA SIN LICENCIA

Formulario Único Oficial debidamente llenado (completo), rubricado por el
propietario y el abogado (por triplicado).

Formulario Único Oficial debidamente llenado (parte 1), rubricado por el
propietario y el abogado.

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA
LICENCIA PARA OBRAS PARA AUTOCONSTRUCCIÓN

Autorización de la junta de propietarios en el caso de propiedades exclusivas y
bienes de propiedad común.

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA
LICENCIA DE OBRA PARA DEMOLICIÓN

Presentación del Formulario Único Oficial debidamente llenado (parte 1) y
rubricado por el interesado.

ANÁLISIS Y CALIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA
LICENCIA PARA OBRAS MENORES - CUYA ÁREA NO EXCEDA, EN

TOTAL, DE 30M2

Nota: En caso de estar vigente la aprobación del anteproyecto no se requiere la presentación de los

documentos mencionados en los numerales 7, 13, 14 y 15.

Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad,
declaratoria de fábrica de la construcción, conformidad de obra.

Certificado de habilitación profesional: de los proyectistas y del propietario como
responsable de obra.
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9. Planos de arquitectura.
10. Fotografías a color.
11. Memoria justificativa.

54 EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE OBRA 1. x
Base Legal: 02 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Haber liquidado los derechos municipales de licencia de obra.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Pago de derecho de licencia de obra:
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 - Para edificación nueva. 50.00 1.471

- Para remodelación, ampliación, modificación o reparación. 40.00 1.176
- Para cercado - terrenos baldíos. 30.00 0.882

- Para obras menores - cuya área no exceda, en total, de 30 m2. 25.00 0.735
- Para demolición. 40.00 1.176
- Para autoconstrucción. 50.00 1.471

55 AUTORIZACIÓN PARA CONSTRUCCIÓN DE ACCESO VEHICULA R 1. x
Base Legal: 15 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. 45.00 1.324
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000

56 AUTENTICACIÓN DE PLANOS 1. x
Base Legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago por derecho de autenticación de planos. 50.00 1.471
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000

57 DETERIORO DE PISTAS Y VEREDAS 1. Documento de notificación de liquidación de derecho municipal de obra. x
Base Legal: 2. Pago por derecho de deterioro de pistas y veredas:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 - Preparado de mezcla en mezcladora. 15.00 0.441
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 - Preparado de mezcla sobre la vereda y/o pista. 20.00 0.588
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 - Por excavación para instalación de red de agua y desagüe (metro lineal). 25.00 0.735
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

58 REVISIÓN DE PLANOS DE REPLANTEO 1. Formulario Único Oficial debidamente llenado y rubricado por el propietario. x

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente. 20 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de revisión y calificación del expediente.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado. 40.00 1.176
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 5. Planos de arquitectura a replantear.

59

59.1. SIN VARIACIÓN RESPECTO DEL PROYECTO APROBADO 1. Formulario Único Oficial debidamente llenado y rubricado por el propietario. x

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Pago de derecho de emisión de certificado. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 5. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 6. Fotocopia del Informe de Supervisión y su Detalle Técnico de Supervisión 

(CARSO).
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

59.2. CON VARIACIÓN RESPECTO DEL PROYECTO APROBADO 1. Formulario Único Oficial debidamente llenado y rubricado por el propietario. x

Base Legal: 2. Hoja de Trámite correspondiente. 10 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de emisión de certificado. 60.00 1.765
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 5.
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

6. Fotocopia del cancelado por la revisión del plano de replanteo.
7. Planos de replanteo
8. Fotocopia del Informe de Supervisión y su Detalle Técnico de Supervisión 

(CARSO).
60 AMPLIACIÓN DE VIGENCIA DE LA LICENCIA DE OBRA 1. x

Base Legal: 10 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de derecho de tramitación. Gratuito
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000

61 REVALIDACIÓN DE LA LICENCIA DE OBRA 1. x
Base Legal: 10 días
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 2. Pago de derecho de revalidación. 25.00 0.735

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de 

Proyectos y Obras

Solicitud dirigida al Jefe de Proyectos y Obras, cumpliendo con los requisitos
exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Proyectos y Obras, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 

Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 

Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Unidad de Caja de 
la MPM

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Proyectos y Obras, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE FINALIZACIÓN DE OBRA Y DE
ZONIFICACIÓN

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Haber cancelado la liquidación de derechos municipales de obra adicionales, de
ser el caso

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 

Desarrollo Urbano y 

Rural
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Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001

62 PRE-DECLARATORIA DE FÁBRICA 1. x 
Base Legal: 03 días
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Pago de derecho de pre-declaratoria de fábrica. 50.00 1.471
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

63 DECLARATORIA DE FÁBRICA 1. x
Base Legal: 03 días
Ley Nº 27157 - 20/07/1999 2. Pago de derecho de declaratoria de fábrica. 75.00 2.206
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000 5. Certificado de Finalización de Obra y de Zonificación.

6. Fotocopia (02 ejemplares) del Plano de localización y ubicación.
7. Fotocopia (02 ejemplares) del Planos de arquitectura.
8. Fotocopia (02 ejemplares) del Planos de replanteo.
9. Hoja de Datos Estadístico debidamente llenada.

64 HABILITACIÓN URBANA
64.1. APROBACIÓN DE LA HABILITACIÓN 1. x Gerente Municipal

Base Legal: 60 días 
Ley Nº 26878 - 20/11/1997 2. Pago de derecho de tramitación. 50.00 1.471
Ley Nº 27135 - 07/06/1999 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del Título de propiedad registrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Plano de Ubicación.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 6. Plano topográfico del terrecon con curvas de nivel a cada metro.
D.S. Nº 010-2005-VIVIENDA - 12/05/2005 7. Plano de lotización.

8. Memoria descriptiva.
9. Certificado de zonificación y vías, otorgado por la municipalidad provincial.

10.

11. Declaración Jurada de la reserva de áreas para los aportes reglamentarios.
64.2. RECEPCIÓN DE OBRA FINAL 1. x Gerente Municipal

Base Legal: 10 días
Ley Nº 26878 - 20/11/1997
Ley Nº 27135 - 07/06/1999
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Pago de derecho de tramitación. 25.00 0.735
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 4.
D.S. Nº 010-2005-VIVIENDA - 12/05/2005

5.

6. Copia del Plano de Replanteo, de ser el caso.
65 APROBACIÓN DE HABILITACIÓN URBANA EJECUTADA 1. x Gerente Municipal

Base Legal: 75 días
Ley Nº 26878 - 20/11/1997 2. Pago de derecho de tramitación. 50.00 1.471
Ley Nº 27135 - 07/06/1999 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5. Plano de Ubicación.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 6. Plano de lotización.
D.S. Nº 010-2005-VIVIENDA - 12/05/2005 7. Declaración Jurada de la reserva de áreas para los aportes reglamentarios.

8.

66 CAMBIO DE ZONIFICACIÓN 1. x Gerente Municipal
Base Legal: 30 días
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Pago por derecho de tramitación. 50.00 1.471
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 027-2003-VIVIENDA - 06/10/2003 4. Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad.

5. Plano de Ubicación.
6. Memoria descriptiva.

67 AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN CASETAS O CABINAS 1.
Base Legal:

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Declaración Jurada suscrita por el recurrente y el profesional responsable de la

obra, donde conste que la obra ha sido ejecutada total o parcialmente.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Proyectos y Obrasl, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Declaración Jurada suscrita por el recurrente y el profesional responsable de la
obra, señalando que la obra ha sido ejecutada y culminada cumpliento con las
normas técnicas vigentes.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444; suscrito por el
recurrente o el representante legal de la organización y el profesional
responsable.

Fotocopia de las cartas u oficios, de conformidad de obra, emitidas por las
empresas prestadoras de los servicios públicos.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Factibilidad de agua y alcantarillado y de energía eléctrica, otorgado por las
empresas o entidades prestadoras de dichos servicios.

Copia simple del certificado literal de dominio o del título de propiedad o FUO-
Parte 1.

Anexo C del Formulario Único Oficial (parte 1) debidamente llenado , rubricado
por el propietario y el responsable de obra o proyectista. El notario público debe
legalizar las rúbricas.

Formulario Único Oficial debidamente llenado (parte 2), rubricado por el
propietario y el responsable de obra (por triplicado).

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Oficina de 

Proyectos y Obras

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Gerente de 
Desarrollo Urbano y 
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Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de tasa correspondiente (por m lineal). 200.00 5.882
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Copia del Expediente Técnico.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 17/02/2000 4. Memoria descriptiva.

68 AUTORIZACIÓN PARA EL TRASLADO DE CASETAS O CABINA S 1.
Base Legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Pago de tasa correspondiente (por m lineal). 100.00 2.941
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Copia del Expediente Técnico.
D.S. Nº 033-2001-MTC - 17/02/2000 4. Memoria descriptiva.

OFICINA DE TRANSPORTE Y TRANSITO URBANO 
69 EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE CONDUCIR - VEHÍCULO MEN OR 1. x

Base legal: 02 días
Ley Nº 27189 - 28/10/1999 2. Recibo por derecho de tramitación. 93.00 2.818
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado (02 ejemplares).
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Cuatro (04) fotografías de frente tamaño carné a color (de estudio).
D.S. Nº 015-94-MTC - 13/06/1994 5.
Ordenanza Nº 087-MPM  del 19/11/04

6. Aprobar el examen de normas de tránsito.
7. Aprobar el examen de manejo.

Nota:  Autorización notarial de los padres, en caso de ser menor de edad.

70 1. x
02 días

Base legal: 2. Recibo por derecho de tramitación. 62.00 1.879

Ley Nº 27189 - 28/10/1999 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado (02 ejemplares).
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Dos (02) fotografías de frente tamaño carné a color (de estudio).
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
D.S. Nº 015-94-MTC - 13/06/1994
Ordenanza Nº 087-MPM  del 19/11/04

71 1. x
02 días

Base legal: 2. Recibo por derecho de tramitación. 62.00 1.879
Ley Nº 27189 - 28/10/1999 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado (02 ejemplares).
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Dos (02) fotografías de frente tamaño carné a color (de estudio).
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5.
D.S. Nº 015-94-MTC - 13/06/1994
Ordenanza Nº 087-MPM  del 19/11/04

72 1. x Gerente Municipal
15 días

Base legal:
Ley Nº 27181 - 08/10/1999 2. Fotocopia del Testimonio de Constitución de la persona jurídica.
Ley Nº 27189 - 28/10/1999 3. Fotocopìa de la tarjeta de propiedad del (los) vehículo (s) menor(es) ofertado (s).
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 004-2000-MTC - 22/01/2000 5. Declaración Jurada comprometiéndose a que en caso de accidente:
D.S. Nº 009-2000-MTC - 02/03/2000
D.S. Nº 058-2003-MTC - 12/10/2003

6. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
7. Pago de derecho por permiso de operación (por vehículo) 16.50 0.500

73 1. x 
02 días

Base legal: 2. Pago de derecho de inscripción. 16.50 0.500
Ley Nº 27181 - 08/10/1999 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27189 - 28/10/1999 4. Fotocopia de la licencia de conducir.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 5.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 004-2000-MTC - 22/01/2000
D.S. Nº 009-2000-MTC - 02/03/2000

74 1. x
02 días

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Proyectos y Obras, cumpliendo con los
requisitos exigidos en el artículo 113º de la Ley Nº 27444.

Oficina de Tránsito 
Urbano

Oficina de Tránsito 
Urbano

Certificado de Aptitud Psicosomática expedidos por el Ministerio de Salud
(MINSA).

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Transporte y Tránsito Urbanol,
cumpliendo con los requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud dirigida al Jefe de la oficina de Tránsito Urbano, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada dirigida al Gerente de Desarrollo
Urbano y Rural, indicando la razón social, Registro Unico de Contribuyente
(RUC), domicilio y nombre del representante legal.

Fotocopia de la póliza de seguro (SOAT y/o AFOCAT) del (los) vehículo (s)
ofertado (s).

Declaración Jurada comprometiéndose a que en caso de accidente auxiliará en
forma inmediata a los accidentados, sin que ello signifique reconocer
responsabilidad en el evento.

EXPEDICIÓN DE DUPLICADO DE LICENCIA DE CONDUCIR -

VEHÍCULO MENOR

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Transporte y Tránsito Urbanol,
cumpliendo con los requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Certificado de Aptitud Psicosomática expedidos por el Ministerio de Salud
(MINSA).

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Transporte y Tránsito Urbanol,
cumpliendo con los requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

REVALIDACIÓN DE LICENCIA DE CONDUCIR - VEHÍCULO MEN OR

EXPEDICIÓN DE COPIA CERTIFICADA DE AUTORIZACIÓN DE
TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS EN

* Auxiliará en forma inmediata a los accidentados, sin que ello signifique
reconocer responsabilidad en el evento.

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Tránsito Urbano, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

AUTORIZACIÓN DE TRANSPORTE PUBLICO ESPECIAL DE
PASAJEROS EN VEHICULOS MENORES

INSCRIPCIÓN COMO CONDUCTOR DE TRANSPORTE PUBLICO
ESPECIAL DE PASAJEROS EN VEHICULOS MENORES

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 

Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerencia de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de 

Proyectos y Obras

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de Trámite 

Documentario

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Proyectos y Obras Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente Municipal

Gerente Municipal

Gerente Municipal

Oficina de Trámite 
Documentario
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2. Pago por derecho de copia certificada. 5.00 0.152
Base legal: 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27181 - 08/10/1999
Ley Nº 27189 - 28/10/1999
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 004-00-MTC - 22/01/2000

75 1. x Gerente Municipal
30 días

Base legal: 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D. Leg. Nº 651 - 25/07/1991 3. Fotocopia del Testimonio de Constitución de la persona jurídica, de ser el caso.

Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopìa de la tarjeta de propiedad del (los) vehículo (s) menor(es) ofertado (s).

Ley Nº 27774 - 06/07/2002 5.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 12-95-MTC - 28/07/1995 6.
D.S. Nº 058-2003-MTC - 12/10/2003
D.S. Nº 009-2004-MTC - 03/03/2004
D.S. Nº 003-2005-MTC - 23/01/2005 7. Pago de derecho por permiso de operación (por vehículo)

- Taxi. 150.00 4.545
- Transporte escolar. 300.00 9.091

76 1. x Gerente Municipal
30 días

Base legal: 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D. Leg. Nº 651 - 25/07/1991 3. Fotocopia del Testimonio de Constitución de la persona jurídica, de ser el caso.

Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopìa de la tarjeta de propiedad del (los) vehículo (s) menor(es) ofertado (s).

Ley Nº 27774 - 06/07/2002 5.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 12-95-MTC - 28/07/1995 6.
D.S. Nº 058-2003-MTC - 12/10/2003
D.S. Nº 009-2004-MTC - 03/03/2004
D.S. Nº 003-2005-MTC - 23/01/2005 7. Pago de derecho por permiso de operación (por vehículo) 200.00 6.061

77 1. x Gerente Municipal
30 días

Base legal: 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D. Leg. Nº 651 - 25/07/1991 3. Fotocopia del Testimonio de Constitución de la persona jurídica, de ser el caso.

Ley Nº 27444 - 11/04/2001 4. Fotocopìa de la tarjeta de propiedad del (los) vehículo (s) menor(es) ofertado (s).

Ley Nº 27774 - 06/07/2002 5.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 12-95-MTC - 28/07/1995 6.
D.S. Nº 058-2003-MTC - 12/10/2003
D.S. Nº 009-2004-MTC - 03/03/2004
D.S. Nº 003-2005-MTC - 23/01/2005 Pago de derecho por permiso de operación (por vehículo) 320.00 9.697

78 RENOVACIÓN DE PERMISO DE OPERACIÓN 1. x Gerente Municipal
Base legal: 30 días
D. Leg. Nº 651 - 25/07/1991 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho por renovación de permiso de operación (por vehículo) 35.00 1.061
Ley Nº 27774 - 06/07/2002
Ley Nº 27972 - 27/05/2003
D.S. Nº 12-95-MTC - 28/07/1995
D.S. Nº 058-2003-MTC - 12/10/2003
D.S. Nº 009-2004-MTC - 03/03/2004
D.S. Nº 003-2005-MTC - 23/01/2005

79 RECORD DE CONDUCTOR 1. x 
Base legal: 05 días
Ley Nº 27181 - 08/10/1999 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia de la licencia de conducir.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Pago de derecho de tramitación. 31.00 0.939
D.S. Nº 015-94-MTC - 13/06/1994
Ordenanza Nº 087-MPM  del 19/11/04

Gerencia de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia de la póliza de seguro (SOAT y/o AFOCAT) del (los) vehículo (s)
ofertado (s).

Declaración Jurada de (los) conductor (es) comprometiéndose a que en caso de
accidente auxiliará en forma inmediata a los accidentados, sin que ello signifique
reconocer responsabilidad en el evento.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Fotocopia de la póliza de seguro (SOAT y/o AFOCAT) del (los) vehículo (s)
ofertado (s).

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Declaración Jurada de (los) conductor (es) comprometiéndose a que en caso de
accidente auxiliará en forma inmediata a los accidentados, sin que ello signifique
reconocer responsabilidad en el evento.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

VEHICULOS MENORES

Declaración Jurada de (los) conductor (es) comprometiéndose a que en caso de
accidente auxiliará en forma inmediata a los accidentados, sin que ello signifique
reconocer responsabilidad en el evento.

Fotocopia de la póliza de seguro (SOAT y/o AFOCAT) del (los) vehículo (s)
ofertado (s).

AUTORIZACIÓN PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE
INTERURBANO

AUTORIZACIÓN PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE
ESPECIAL - TURÍSTICO TERRESTRE ÁMBITO PROVINCIAL

AUTORIZACIÓN PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE
ESPECIAL

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Tránsito 
Urbano

Gerente de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Gerencia de 
Desarrollo Urbano y 

Rural

Oficina de Trámite 
Documentario
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GERENCIA DE DESARROLLO DE LA MICRO Y PEQUEÑA EMPRES A Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA
OFICINA DE DESARROLLO ECONÓMICO DE LA MICRO Y PEQUE ÑA EMPRESA

80 1. x
05 días

Base legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia de la B/V o Factura de la elaboración de los tickets o similares.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004 4. Fotocopia del Certificado de Seguridad en Defensa Civil. 25.00 0.758

5. Pago de tasa por licencia de apertura.
81 1. x Gerente Municipal

10 días

Base legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Fotocopia del Comprobante de Información Registrada o Ficha RUC
D.S. Nº 007-98-SA - 25/09/1998 4. Fotocopia del Certificado Sanitario. 465.00 14.091
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004 5. Pago de tasa por licencia de apertura.

Ley N° 28976- 05/02/2007
Ley 29060 - 07/07/2007

82 1. x Gerente Municipal

   10 días
Base legal:

Ley Nº 19338 - 09/03/1972 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del Comprobante de Información Registrada o Ficha RUC
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del Certificado de Seguridad en Defensa Civil.
D.S. Nº 007-98-SA - 25/09/1998 5. Fotocopia del Certificado Sanitario. 310.00 9.394

D.S. Nº 013-2000-PCM - 02/07/2000 6. Pago de tasa por licencia de apertura.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004
R.J. Nº 440-2005-INDECI - 27/11/2005

Ley N° 28976- 05/02/2007
Ley 29060 - 07/07/2007

83 1. x Gerente Municipal

15 días
Base legal:

Ley Nº 19338 - 09/03/1972 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del Comprobante de Información Registrada o Ficha RUC.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del Certificado de Seguridad en Defensa Civil.

D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004
5. Copia de la Autorización expedida por la Dirección General de Juegos de 

Casinos y Maquinas Tagamonedas del MINCETUR, para juegos de azar.
6. Copia de la Autorización o Concesión expedida por el Ministerio de Transportes 

y Comunicaciones, para AFOCAT.
7. Copia del Informe Técnico favorable de OSINERG, para GRIFOS.
8. Copia de la Resolución de la DIGEMID, PARA EL CASO DE FARMACIAS Y 

BOTICAS.
D.S. Nº 066-2007-PCM - 02/08/2007 9. Pago de tasa por licencia de apertura. 500.00 15.152

Ley N° 28945 ( 1° Disp. Compl. y Final) - 24/12/200 6
Ley N° 28976- 05/02/2007
R.J. Nº 440-2005-INDECI - 27/11/2005
Ley 29060 - 07/07/2007
Decreto Supremo N° 040-2006-MTC-19/12/2006
D.S. Nº 045-2001-EM - 22/07/2001

84 1. x
 15 días

Base legal:

EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA

ESTABLECMIENTOS COMERCIALES (bodegas, bazares, boutiques,

cafeterias, carnicerías y similares, juguerias, dulcerias, restaurantes,

heladerias, zapaterias, librerias, florerias, lavanderias, taller de

reparaciones de electrodomesticos, servicios de cómputo,

fotocopiadoras, imprentas, internet, agencia de empleos, agencias de

publicidad, comidad al paso, servicios de telefonia, oficinas

profesionales, pasamanería, farmacias y boticas, y otros giros menores

que por su naturaleza se asimilen a los antes citados)

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE AUTORIZACIÓN PARA LA REALIZACIÓN DE
EXPECTÁCULOS PÚBLICOS NO DEPORTIVOS

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECMIENTOS DE JUEGOS DE AZAR (CASINOS, MAQUINAS
TRAGAMONEDAS BINGOS O SIMILARES), AFOCAT, GRIFOS O
SIMILARES, FARMACIAS Y BOTICAS.  

EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA EXPENDIO
DE COMIDAS Y BEBIDAS.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE LICENCIA ESPECIAL DE FUNCIONAMIENTO PARA
PROSTIBULOS O CASA DE CITAS

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa

Gerente de 

Desarrollo 

Económico de la 

Micro y Pequeña 

Empresa y 

Participación 

Ciudadana

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Gerente de 

Desarrollo 

Económico de la 

Micro y Pequeña 

Empresa y 

Participación 

Ciudadana

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 

Gerente Municipal

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Oficina de Trámite 

Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Trámite 
Documentario
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Ley Nº 19338 - 09/03/1972 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del Comprobante de Información Registrada o Ficha RUC.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Fotocopia del Certificado de Seguridad en Defensa Civil.
D.S. Nº 156-2004-EF - 15/11/2004 4. Fotocopia del Certificado Sanitario.
D.S. Nº 007-98-SA - 25/09/1998 6. Pago de tasa por licencia de apertura. 620.00 18.788

D.S. Nº 013-2000-PCM - 02/07/2000
R.M. Nº 363-2005-MINSA - 19/05/2005
R.J. Nº 440-2005-INDECI - 27/11/2005

85 EXPEDICIÓN DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (MYPES) 1. x Gerente Municipal
Base legal: 15 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 28015 - 03/07/2003 3. Fotocopia del Comprobante de Información Registrada o Ficha RUC.
D.S. Nº 007-98-SA - 25/09/1998 4. Declaración Jurada Simple de ser Micro o Pequeña Empresa.
D.S. Nº 009-2003-TR - 12/09/2003 5. Pago de tasa por licencia de apertura. 320.00 9.697

Ley N° 28976- 05/02/2007
Resolución Nº 0227-2005-CAM-INDECOPI - 07/01/2006

86 1. x Gerente Municipal

10 días

Base legal: 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del Comprobante de Información Registrada o Ficha RUC
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 4. Declaración Jurada Simple de ser Micro o Pequeña Empresa
Ley Nº 28015 - 03/07/2003 5. Fotocopia de la licencia de funcionamiento anterios.
D.S. Nº 009-2003-TR - 12/09/2003 6. Pago de derecho de tramitación. 100.00 3.030
Resolución Nº 0227-2005-CAM-INDECOPI - 07/01/2006

87 1. x 
05 días

Base legal:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Pago de derecho de tramitación. 25.00 0.758

PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
88 RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIÓN DE BASE O VECINAL 1. x Alcalde

Base legal: 25 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Acta de Constitución.

3. Fotocopia del DNI o carné de Extranjería del administrado.
4. Estatutos .
5.

6.

7. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.303
89 RECONOCIMIENTO DE AGENTE MUNICIPAL 1. x Alcalde

Base legal: 25 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Fotocopia del DNI o carné de Extranjería del administrado.

3.

4.

5.

6. Copia del padron de ciudadanos actualizados .
7.

8. Una foto tamaño carnet del agente Municipal electo 
9. Pago de derecho de tramitación. 10.00 0.303

90 CREACIÓN DE AGENCIA MUNICIPAL 1. x Alcalde
Base legal: 25 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2. Fotocopia del DNI o carné de Extranjería del administrado.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

EXPEDICIÓN DE DUPLICADO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIEN TO

RENOVACIÓN DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: cambio de giro
comercial, cambio de domicilio, zonificación, apertura de nuevo
local o sucursal

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Copia del acta de elección la cual debe estar obligatoriamente refrendada por lo
menos por el 51% de los ciudadanos de la localidad.

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Micro y Pequeña 
Empresa y 

Participación 
Ciudadana

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Padron de integrantes con número minimo de 15 integrantes en el caso de
Organizaciones Sociales de Base (OSB) de primer nivel.

Relación de integrantes del concejo directivo en funciones y actas en que conste
la elección correspondiente.

Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Económico de la Micro y Pequeña
Empresa y Participación Ciudadana, cumpliendo con los requisitos que establece
el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 

Oficina de Trámite 
Documentario

Certificado domiciliario que acredite por lo menos un año de antigüedad en la
localidad, expedida por el teniente gobernador.

Acta de compromiso firmada por el agente Municipal en ejercicio de no salir de la
localidad hasta no realizar la transferencia de mando.

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Declaración jurada simple de no tener antecedentes policiales ni penales así
como de no tener deudas pendientes con la Ley ni procesos legales.

Oficina de Trámite 
Documentario
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3.

4. Reseña historica del caserio
5. Plano de ubicación de la localidad con referencia a la ciudad de Moyobam.
6.

7.

8.

9.

10. Pago de derecho de tramitación. 20.00 0.606
91 CREACIÓN DE CENTRO POBLADO 1. x Alcalde

Base legal: 25 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 2.

3.

4.

5. Que la Ordenaza Municipal de creación quede concentida y ejecutoriada 
6. Pago de derecho tramitación. 20.00 0.606

OFICINA DE DEFENSA CIVIL
92 INSPECCIÓN OCULAR 1. x

Base legal:
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 1. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
D.S. Nº 008-2000-MTC - 17/02/2000 2. Pago de derecho de inspección ocular. 20.00 0.606
R.VM. Nº 003-2000-MTC - 03/06/2000

93 1. x Gerente Municipal

   05 días
Base legal: 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 19338 - 09/03/1972 3. Pago de derecho de inspección técnica:
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 20.00 0.606
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

D.S. Nº 013-2000-PCM - 02/07/2000 - Establecimeinto comercial. 25.00 0.758

- Establecimeinto de expendio de comidas y bebidas. 20.00 0.606

- Establecimeinto de juegos al azar. 30.00 0.909

- Establecimeinto de comercialización de moneda extranjera. 15.00 0.455
- Establecimeinto para prostíbulo y casa de citas. 50.00 1.515

94 1. x
02 días

Base legal: 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Pago de derecho de tramitación. 8.00 0.242
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

INCLUYE A TODOS LOS ÓRGANOS CON CAPACIDAD RESOLUTIV A
95 SOLICITUD DE NULIDAD DE ACTO ADMINISTRATIVO O SIM ILARES x Alcalde Provincial

Base Legal: 1. Solicitud dirigida al funcionario emisor de la resolución, autorizada por letrado,
cumpliendo con los requisitos que establecen los artículos 113º, de la Ley Nº
27444.

30 días

Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado

Ley 29060 - 07/07/2007 3. Pago de derecho de tramitación.

96 RECURSOS IMPUGNATIVOS:
96.1 RECONSIDERACIÓN 1. x Alcalde Provincial*

Gerente emisor del 

Acto Administrativo

Que exista comprobada la necesidad de servicios locales en el Centro Poblado y
su enventual sostenimiento

Que exista opinión faborable del concejo Municipal Distrital sustentadas en
informes de la Gerencias de Planificación y Ppto, de Desarrollo Urbano, y
Asesoria Juridica, o sus equibalentes, de la municipalidad Distrital respectiva 

Informe de la división de Participación Ciudadana sobre la necesidad de los
servicios locales 

Informe tecnico de la División de Defensa Civil referente a la no ubicación de la
localidad en zonas vulnerables 

Solicitud de un comité de gestión suscrita por un minimo de 1,000 habitantes
mayores de edad domiciliados en dicho centro Poblado y registrados
debidamente y acreditados por dos delegados.

Que el Centro Poblado no se halle dentro del Area Urbana del Distrito al cual
pertenece.

EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE INSPECCIÓN TÉCNICA BÁSICA
DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

Llenar el Formulario Oficial de Solicitud de Inspección Técnica de Seguridad en
Defensa Civil..

Constania de la Oficina de Medio Ambiente de no encontrarse en areas de
conservación Municipal

Solicitud dirigida al funcionario emisor de la resolución, autorizada por letrado,
cumpliendo con los requisitos que establecen los artículos 113º, 207º y 208º de

Oficina de Trámite Gerente emisor de 

Oficina de Defensa 
Civil

Oficina de Trámite 
Documentario

EXPEDICIÓN DE DUPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCIÓN
TÉCNICA BÁSICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL

- Establecimeinto para la realización de espectáculo público no deportivo
(concurrencia masiva).

Oficina de Trámite 
Documentario

Oficina de Defensa 
Civil

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Defensa Civil, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Oficina de Trámite 

Documentario

Gerente de 

Desarrollo 

Económico de la 

Micro y Pequeña 

Empresa y 

Participación 

Ciudadana

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Defensa Civil, cumpliendo con los
requisitos que establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

Copia legalizada del acta de la asamblea donde se aprueba solicitar la creación
de la agencia Municipal, suscrita por un minimo de 100 ciudadanos residentes en
la localidad.

Constancia del Instituto de Recursos Naturales (INRENA) de no encontrarse en
Zona de Protección Ecologica 

Oficina de Trámite 
Documentario

Gerente de 
Desarrollo 

Económico de la 
Micro y Pequeña 

Empresa y 
Participación 
Ciudadana
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Base legal: 30  días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001
Ley 29060 - 07/07/2007 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.

3. Pago de derecho de tramitación.

96.2 APELACIÓN 1. x Alcalde Provincial*
Base legal: 30 días
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 2. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003 3. Pago de derecho de tramitación.

97 1. x
30 diás

Base legal: 2. Pago de derecho de tramitación.
Ley Nº 27444 - 11/04/2001 3. Fotocopia del DNI o carné de extranjería del administrado.
Ley Nº 27972 - 27/05/2003

Solicitud dirigida al Alcalde, autorizada por letrado, cumpliendo con los
requisitos que establecen los artículos 113º, 207º y 209º de la Ley  Nº 27444.

cumpliendo con los requisitos que establecen los artículos 113º, 207º y 208º de
la Ley  Nº 27444.

Oficina de Trámite 
Documentario

Documentario

RECTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN POR ERROR MATERIAL O
ARITMÉTICOS

Solicitud (FUT) dirigida al emisor de la morma, cumpliendo con los requisitos que
establece el artículo 113º de la Ley  Nº 27444.

la Resolución

Nota: De ser más de una persona solicitante, acompañarán cada uno las respectivas fotocopias de su
DNI o carné de extranjería.

Oficina de Trámite 
Documentario

Emirsor de la 
norma

Emirsor de la 
norma

*  En casos de 
vacío de la Ley

*  En casos de 
vacío de la Ley


