TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2004
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA-REYNOSO

CLASIFICACION

AUTORIDAD
EVALUACION DEPENDENCIA| AUTORIDAD QUE
RESUELVE
DENOMINACION DEL DONDE INICIA |QUE APRUEBA| RECURSO
Ne REQUISITO | DERECHO ADMINISTRATI
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
1. Solicitud
REACTIVACION DE dirigida al
1 |EXPEDIENTES Alcalde X Sub-Gerencia de] Gerente de
ARCHIVADOS Y/O 2. Recibo de Tramite Secretaria
DECLARADOS Pago S/.20.00 Documentario Gnral.
EN ABANDONO y Archivc
1. Solicitud
CONSTANCIAS dirigida al
2 |ADMINISTRATIVAS Alcalde X Sub-Gerencia de]l Gerente de
2. Recibo de Tramite Secretaria
EN GENERAL Pago S/.20.00 Documentario Gnral.
y Archivc
RECURSOS
ADMINISTRATIVOS LEY
3 27444
1. Solicitud
dirigida al
Alcalde con
3.1 RECURSOS DE firma de
RECONSIDERACION letrado GRATUITO X Sub-Gerencia de]l Gerente de
sustentacion
de pruebas
CONTRA RESOLUCIONinstrumentale Tramite Secretaria
DE ALCALDIA s. Documentario Gnral.
O RESOLUCION 2. Recibo de
DIRECTORAL Pago y Archivo 3.1.1 Alcalde
3.1.1 Resolucion de 3.1.2 Gerente
Alcaldia que
3.1.2 Resolucion Firmo la
Directoral Resolucion.
1. Solicitud
dirigida al
Alcalde con
3.2 RECURSO DE firma de
APELACION CONTRA letrado. Zona Urbana S/.30.00 X Sub-Gerencia de] Gerente de
RESOLUCION DE 2. Recibo de Tramite Secretaria
ALCALDIA O Pago Zona Industrial S/.150.00 Documentario Gnral.
DIRECTORAL y Archivc
ADMINISTRATIVAS 3.2.1 Alcaldie
3.2.2 Conc.
3.2.2 TRIBUTARIAS Provincial
1. Solicitud
dirigida al
Alcalde con
3.3 RECURSO DE firma de
REVISION letrado.
3. Recibo de 3.3.2 Tribunal
3.3.1 TRIBUTARIO Pago. Fiscal
1. Solicitud
ACCESO A LA dirigida al
4 |INFORMACION AL Alcalde. X Reconsideracion




2. Copia

CIUDADANO QUE POSEE |Certificada Gerente que
O PRODUCE por hoja A-4 |S/.0.50 por copia simple 12 Sub-Gerencia de] Gerente de |expide
LAS DISTINTAS Tramite Secretaria
UNIDADES ORGANICAS dias Documentario Gnral. la Resolucion
(DECRETO SUPREMO
N°018-2001-PCM) y Archivo Apelacién
DEL 27 DE FEBRERO DEL
2001 Alcalde
1. Solicitud
POR COPIAS dirigida al
CERTIFICADAS Alcalde Hasta 03 copias S/.5.00 X Sub-Gerencia de] Gerente de |Reconsideracion
2. Recibo de Tramite Secretaria
pago Hoja Adicional S/.1.50 . Documentario Gnral. Gerente
03 Dias . .
y Archivc Apelacion
Alcalde
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

NOTIFICACION DE 7 DIAS

Liquidacion
de Costas
aprobadas

Sub-Gerencia de|

Sub-Gerente de

EN FORMA por el Zona Urbana S/.8.00 X Tramite ) Ejecutoria
. Documentario y .
PERSONAL O POR 2. Recibo de Archivo Coactiva
CORREO CERTIFICADO |pago Zona Industrial S/.12.80
Liquidacion
de Costas
NOTIFICACION POR aprobadas
PUBLICACION EN EL por el Minimo: S/.32.00 X |Sub-Gerencia de|
. . Sub-Gerente de
DIARIO OFICIAL EL 2. Recibo de Tramite Eiecutori
PERUANO Y/O DIARIO  |pago Méximo: S/.320.00 Documentarioy| ~ e¢utora
) Coactiva
JUDICIAL DEL CALLAO Archivo

POR DILIGENCIA DE

EMBARGO EN FORMA DE
INTERVENCION

Liquidacion

de Costas .
POR LICENCIA DE aprobadas Sub-Gerencia de| g 1) Gerente de
EMBARGO EN FORMA  por el S/.24.00 X Tramite Ejecutoria

) Documentario y .

DE DEPOSITO 2. Recibo de Archivo Coactiva
FRUSTRADO pago

Liquidacién

de Costas
POR DILIGENCIA DE aprobadas .
EMBARGO EN FORMA  |por el Minimo S/.32.00 x [Sub-Gerenciadel g Gerente de
DE DEPOSITO CON 2. Recibo de DOCI;?;'::“O ,| Eiecutoria
EXTRACCION O pago Méximo: S/.320.00 Archivo Coactiva
SECUESTRO
CONSERVATIVO

Liquidacion

de Costas
POR CADA TOMO DE aprobadas Sub-Gerencia de|
DICHO EN DILIGENCIA  |por el $/1.24.00 X Tramite | Sub-Gerente de
DE EMBARGO EN FORMA |2. Recibo de Documentario y %igétt?vr;a
DE RETENCION pago Archivo
DE FONDOS

Liquidacién

de Costas
POR DILIGENCIA DE aprobadas Sub-Gerencia de|
EMBARGO EN FORMA  |[por el S/.24.00 X Tramite Sub-Gerente de
DE DEPOSITO O 2. Recibo de Documentario y Ecjizlitt?\:;a
INSCRIPCION SOBRE pago Archivo
BIENES INMUEBLES

Liquidacion

de Costas .
POR PARTE A LOS aprobadas Sub-Gerencia | o\ Gerente de
REGISTROS PUBLICOS  |por el $/.16.00 x | Tamite | Eecutoria




wuLuliicinalniv y

2. Recibo de Control Coactiva
pago
Liquidacion
de Costas Sub-G .
aprobadas U_I: 'erfnma Sub-Gerente de
8 |POR OFICIO por el 81576 ramite. Ejecutoria
) Documentario y .
2. Recibo de Control Coactiva
pago
Liquidacion
de Costas )
POR OTRAS aprobadas Sut_)r-ger‘enma Sub-Gerente de
9 [NoTIFIcACIONES por el S15.76 ramite Ejecutorfa
. Documentario y .
2. Recibo de Control Coactiva
pago
Liquidacién
Hasta tres copias de costas .
certificadas, por hoja aprobadas Suk_)r-(%er.fnma Sub-Gerente de
10 |adicional. por el S/. 5.76 ramite ) Ejecutoria
) Documentario y )
2. Recibo de Control Coactiva
pago S/. 1.15
Liquidacion
de Costas
POR ACTAS DE REMATES|aprobadas
11 |DE BIENES por el Por cada uno S/.10.24
MUEBLES E INMUEBLES, |2. Recibo de
REMATE pago .
FRUSTRADO, CAMBIO DE Sub-Gerencia def g\ Gerente de
DEPOSITARIO, Tramite Ejecutoria
Documentario y )
ENTREGA DE DINERO DE Archivo Coactiva
EMBARGO EN
FORMA DE RETENCION Y
OTRAS ACTAS
DE DIFERENTES
DILIGENCIAS
Liquidacién
de Costas .
POR RESOLUCIONES,  |aprobadas S”i’ger_‘?”c'a Sub-Gerente de
12 |[AUTOS, RAZONES por el S1.5.76 ramre Ejecutoria
) Documentario y )
2. Recibo de Control Coactiva
E INFORMES pago
Liquidacion
de Costas .
POR ORDEN DE aprobadas S“t;‘(?erf”c'a Sub-Gerente de
13 [LEVANTAMIENTO DE por el /4576 ramite. Ejecutoria
) Documentario y )
2. Recibo de Control Coactiva
CAPTURA DE VEHICULO (pago
Liquidacion
de Costas )
POREL ESCRITODEL  |aprobadas S“t}'ger.enc'a Sub-Gerente de
14 |OBLIGADO por el S/.8.00 ramite Ejecutoria
. Documentario y .
PRESENTADO A LA 2. Recibo de Control Coactiva
EJECUCION COACTIVA  |pago
Liquidacién
de Costas Sub-Gerencia Sub-G te d
POR DEPOSITO DE LOS  |aprobadas Tramite ”E'_ erte” ©de
15 |SECUESTROS por el S/.4.80 Documentario y jecutoria
. Coactiva
CONSERVATIVOS POR  |2. Recibo de Control
DIAS pago
Liquidacion
de Costas
POR DEMOLICIONES, aprobadas
16 |CONSTRUCCIONES por el S/.224.00
REPARACIONES 2. Recibo de
URGENTES pago




DE BENEFICIOS, SALON
DE ESPECTACULOS,
LOCALES PUBLICOS,
CLAUSURA DE

LOCALES O SERVICIOS Y
ADECUACION

A REGLAS DE
URBANIZACION

Sub-Gerencia ae|
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub-Gerente de
Ejecutoria
Coactiva

17

GASTOS
ADMINISTRATIVOS POR
PROCESO

DE COBRANZA COACTIVA

OBSERVACION: AL
FINAL DE TODO EL
PROCESO LA APELACION
SE HARA ANTE LA CORTE
SUPERIOR DE JUSTICIA

Liquidacion
de Costas
aprobadas
por el

2. Recibo de
pago

Minimo S/.32.00

Maximo: S/.320.00

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub-Gerente de
Ejecutoria
Coactiva

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO LOCAL

01

CERTIFICADO DE
JURISDICCION

1. Solicitud
dirigido al
Alcalde

2. Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3. Ficha
Registral

4. Recibo de
Pago (Segun
el caso)

- Zona Urbandg

S/, 60,00

- Zona Industrial

S/, 600,00

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

02

VISACION DE PLANOS

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
o

3,- Planos
firmados por
el profesional
habilitado

respectivo
(02 Juegos)
4. Boleta de
habilidad
profesional
5.- Recibo de
Pago (Segun
el caso)

- Zona Urbandg

S/, 100,00

- Zona Industrial

S/, 350,00

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

03

CONSTANCIA DE
POSESION DE LOTE

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde
Declaracion
jurada de
Posesion

de los
ultimos 05
afios

4,- Recibo de|
Pago (Segun
el caso)
Declaracion
Jurada de los]
propiedades

colindantes

- Zona Urbang

S/, 120,00

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo

Local

Apelacion

Alcalde




04

PERMISO DE

CONSTRUCCION (*)

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)

Ficha
Registral
Actualizada o
doc. que
acredite

Completos
firmados por
el

Profesional
respectivo;
Ing® Civil,
Arquitecto
4.-
Presupuesto
de lo que va
a construir
5.- Memoria
descriptiva
de pago
segun el
caso

- Revisién del Proyecto

0,70% del valor de la obra

S/, 100,00 (minimo)

S/, 600,00

- Derecho de Permiso

de construccién

S/. 0,5% del valor de la obrg

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

05

DUPLICADO DE PERMISO
DE CONSTRUCCION

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)

- Revision del Proyecto

S/, 30,00

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

3,- Ficha
Registral

4,- Recibo de
Pago (Segun
el caso)

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Apelacion

Alcalde

06

PLANO DEL DISTRITO

1,10x1,20)

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Copia del
DNI.
Fedatizada

S/, 35,00 X

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

07

PERMISO DE CERCO

PERIMETRICO

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)

Ficha
Registral
Actualizada
(Fedatizada)
o doc. que
acredite

3.-
Presupuesto
de la obra

4.- Planos:
Cerco
perimétrico,
Ubicacién y
Construccion

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde




de
Inspeccion
Ocular

- Zona
Urbana

-Zona
Industrial
6.- Derecho
de Carton

- Zona
Urbana

- Zona
Industrial
7 .- Revision
de planos
8.- Derecho
de Permiso

- Zona
Urbana

- Zona
Industrial
Ley No.
27157

S/, 25,00

S/, 250,00

Gratuito

Gratuito

0,2% del monto de la obra

0,5% del monto de la obra
1,5% del monto de la obra

(minimo S/, 500,00)

Sub-Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

08

CERTIFICADO DE
ZONIFICACION

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Plano de
Ubicacién
T/IA-4

3,- Recibo de
Pago (Segun
el caso)
Urbana
-Zona
Industrial

S/, 50,00

S/, 500,00

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion
Alcalde

09

REGULARIZACION DE
PERMISO DE

CONSTRUCCION

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3,- Ficha
Registral
Actualizada
(Fedatizada)

4,- Carta del
Profesional
responsable
de obra

5. Planos de
Arquitectura

Ley 27157,
firmado por
el
profesional.
7,- Recibo de
Pago

Igual que Permiso de

construccion (item 4)

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo

Local

Apelacion

Alcalde

10

AUTORIZACION PARA
DEMOLER

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3,- Ficha
Registral
4,- Carta del
Profesional

responsable
de obra de

- Revisién de Planos

0,2% del monto de la obra

- Permiso de Demolicién

Zona Urbana

Sub-Gerencia de|

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde




demolicion
suscrita por
el profesional
responsable

que sefala el
area a
demoler

6,- Recibo de
Pago (Segun
el caso)

Ley 27157,
firmado por
el
profesional.

0,5% del monto de la obra

Zona Industrid|

1,20% del monto de la obra

Tramite
Documentario y
Control

Gerente de
Desarrollo Local

1"

CERTIFICADO DE
CONFORMIDAD DE OBRA
Y CERTIFICADO DE
DEMOLICION

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

de
Construccion
(Copia
Fedatizada)
3,- Copia de
pago de
autovaluo del
afio

4,- Cartade
garantia por
02 afos del

profesional
responsable
de la obra

5,- Recibo de
Pago

- Formato Conformidad de C

S/, 50,00

- Por conformidad de la Obra

S/, 5.00 por m2 del area

construida

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

12

CERTIFICADO DE
NUMERACION PARA
CONSTRUCCIONES
NUEVAS

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3,- Ficha
Registral
actualizado
(Fedatizado)

de
Construccion
(Copia
Fedatizada)
5,- Plano de
Arquitectura;
Elevacion
principal o
fachada

6. Recibo de
pago

Inspeccién Ocular

$/,10,00

-Asignaciéon de Numeracion

Zona Urbana S/, 50,00

Zona Industrial S/, 600,00

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo

Local

Apelacion

Alcalde

13

AUTORIZACION POR
APERTURA DE PUERTA'Y
NUMERACION

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3,- Ficha
Registral

4,-Carta de
responsabilid
ad de obra
de un Ing®
Civilo
Arquitecto
habilitado

- Inspeccioén Ocular S/, 10,0

-Derecho de Permiso:

Zona Urbana

S/, 75,00

Zona Industrid|

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde




5. Recibo de
pago (segun
el caso)

S/, 600,00

14

AUTORIZACION PARA
CERCO Y OBRAS MENOR
DE 46 M2

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3,- Ficha
Registral
4,-
Presupuesto
de la obra

5,-Planos
firmado por
el profesional
responsable
Arquitecto o
Ing® Civil

6,- Recibo de
Pago

-Inspeccién Ocular S/, 30,0

- Revisién 0,2% del monto de la

obra

- Derecho de Permiso
Zona Urbana

1,2% del valor de la obra
Zona Industri?jl

2,5% del valor de la obra
(minimo S/, 100,00)

X

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

15

CERTIFICADO DE
HABITABILIDAD

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad o
Minuta de
compray
venta

3,- Ficha
Registral

4,- Plano de
Ubicacién y
distribucion -
Firmado por
Ing® Civ
5,- Copia de
Permiso de
Construccion
ylo
Declaratoria
de fabrica de
ser el caso

Seguridad
de Obra
suscrito por
un
Arquitecto,
segun el
caso

7,- Memoria
Descriptiva

-Derecho de Certificado

Zona Urbana S/, 70,00

Zona Industrial S/, 600,00

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

16

AUTORIZACION PARA
EJECUCION DE OBRAS :
- EMPRESAS
TELEFONICAS REDES
ELECTRICAS

POSTES Y ANCLAJES
REDES ELECTRICAS
ANTENAS TELE CABLES
Y AFINES

* EMPRESAS
TELEFONICAS REDES
ELECTRICAS POSTES Y
ANCLAJES

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Plano de
Ubicacion
Proyecto
aprobado
por la

empresa

- Postes sin anclaje

S/, 20,00 x poste

- Postes con anclaje

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion




REDES ELECTRICAS,
ANTENAS, TELECABLES

Y AFINES.

correspondie
nte

4,- Memoria

Descriptiva y
Cronograma
de obra

5,- Recibo de
Pago

6,-
Presupuesto
de la Obra

S/, 100,00 x poste

- Construccion de Camara de

Registro y Sub-estaciones y

otros
S/, 200.00 x unidad

Alcalde

SEP, SEDAPAL por CU
$,50,00 |
-Instalacién de Cabinas
Publicas |
- Por apertura de zanja/ m2 y

y tendido de Red/ml

a) Con rotura de pavimento
por ml S/, 120,00

b) sin rotura de pavimento
por ml S/, 60,00

c) Tendido de cables aéreos
por ml S/, 15,00

d) Colocacion de antena

x unidad: 1,5% monto

de la obra

- Para todos los servicios
Inspeccién Ocular S/, 50,00

- Instalaciones de Buzones por

ducto para el tefiido de turbinas

Gerente de
Desarrollo Local

17

SUBDIVISION DE LOTE

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2. Certificado
de
habitabilidad

3,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
de
construccion
o
regularizacio

5. Sucesion
indivisa si no
hay heredero
6,- Ficha
Registral
Actualizada

7,- Sucesion
Intestada si
uno de los
cényuges
falleciera
(Fedatizada)
planos de
ubicacion
10,- Dos
planos de
lote matriz

planos de
lotes
subdivididos

12,- Memoria
Descriptiva
firmado por
el profesional

- Inspeccién Ocular S/, 30,0

- Derecho de Revision

- Por subdivision 3% del valor

del terreno

(minimo S/, 50,00)

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

18

DENUNCIAS Y QUEJAS

1,- Solicitud
dirigido al

Alcalde

Sub-Gerencia de|

Reconsideracion




2,-Derecho
de pago por
informe
técnico

3,- Coordinar
con Defensa
Civil y Policia
Municipal

- Informe Técnico

S/, 10,00

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion
Alcalde

19

CERTIFICADO DE
EMPADRONAMIENTO

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
ylo

Documento
de
adjudicacion
y/o otros que
acrediten la
posesion del
lote y/o

Ficha
Registral
actualizado
(Fedatizado)

3.- Recibo de
Pago (Segun
el caso)

- Zona Urbandg X

S/, 60,00

-Zona Industrial

S/.700.00

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

20

CAMBIO DE USO

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
3,- Contrato
de Alquiler
(Inquilino)

- Zona Urbang X

Hasta 20m2 S/, 42,00, mas de

20 m2, se considera S/, 3,00 x m2

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarroll Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

4,- Plano de
Ubicacién y
Distribucién

- Zona Industrial
S/, 5,00 por m2
maximo 2 UIT]

Alcalde

21

COMPATIBILIDAD DE USO

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
Propietario o
Doc.

3,- Contrato
de Alquiler
(Inquilino)

4,- Autovaluo
independizad
0 comercio
(Propietario)
2003

5,- Plano de
Ubicacién y
Distribucion
Profesional
Zona

- Zona Urban X

Hasta 20m2 S/, 42,00, mas de

20 m2, se considera S/, 3,00 x m2

- Zona Industrial

S/, 5,00 por m2

Industrial

maximo 2 UIT]

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde




Fedatizada
dela
Escritura de
Constituciéon

de la
Empresa

7.- Plano de
ubicacion,
distribucion,
autoavaluo
2003

22

DUPLICADO DE

COMPATIBILIDAD DE USO

1,- Solicitud
dirigido al
Alcalde

2,- Titulo de
Propiedad
(Copia
Fedatizada)
propietario
3,- Contrato
de Alquiler
(Inquilino)
4,- Recibo de
Pago (Segun
el caso)

- Zona Urbandg

$/,15,00

- Zona Industrial

S/, 50,00

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarroll Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Apelacion

Alcalde

23

CERTIFICADO DE

PARAMETROS

URBANISTICOS Y

EDIFICATORIAS

ART. 63° LEY 27157

1. Solicitud
dirigido al
Alcalde

2. Recibo de
pago

-Zona urbana

-Zona Industri

$/.90.00

al S/. 250.00

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario

y Archivc

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion
Ger. Desarrollo
Local

Técnicos
Apelacion
Alcalde

24

DECLARATORIA DE

FABRICA

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

Z. Formulario
de
Declaratoria

de Fabrica
{1 one D71R7)

3. Copia de
permiso de
construccion

4. Copia
fedatizada
del Titulo de

Propiedad
9. ITes

juegos de
planos de

ArAniitAanti e~
6. Memoria

Descriptiva
/. Certiicado

de Habilidad
del
profesional

racnnnecahla

8. Recibo de
pago

9. Formatos
Ley 27157,
firmados x
Profesional.

Responsable

(*) VIGENCIA DE PERMISO DE

0.5% del Auto

valuo del pred

io

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de
Desarrollo Local

Reconsideracion

Ger. Desarrollo
Local

Técnicos

Apelacion

Alcalde

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y SANIDAD

CARNE SANITARIO

(OPCIONAL)

1. Pago de
Derecho

$/.17.50

X




2. Exhibicion

documento
1.1. EN GENERAL de identidad. 2 dias Sub-Gerencia de|
3. Por
desplazamie
nto al Centro
de Trabajo |S/.150.00 Tesoreria
Zona
Industrial
Gerente de
Documento Saneamiento
que acredite Ambiental y
1.2. COMERCIANTES DEL|su condicion Sanidad
DISTRITO de
DE CARMEN DE LA
LEGUA-REYNOSO comerciante
(FORMALES E 2. Pago de
INFORMALES) Derecho S/.13.50
de
documento
de identidad.
otro
documento Gerentg de
EXAMEN PRE-NUPCIAL |de identidad |s/.55.00 X Sub-Gerencia dg| Saneamiento
INCLUYE ANALISIS 2. Pago de AQ:L?Q;Z' y
SEROLOGICO derecho 3 dias Tesoreria
(GRUPO SANGUINEO,
FACTOR RH)
OPCIONAL HI\
CONSULTA MEDICA 1. Pago de Gerente de
GENERAL Derecho S/.4.00 Sub-Gerencia de] Saneamiento
Tesoreria Ambiental y
Sanidad
1. Pago de Gerente de
CERTIFICADO MEDICO Derecho S/.12.00 Sub-Gerencia de| Saneamiento
Tesoreria Ambiental y
Sanidad
SERVICIO DE ATENCIOM
5.1. EXTRACCION TOTAL |1. Pago de
DE UNAS (Inc. Material) Derecho S/ 14.00 Sub-Gerencia de|
5,2. DEBRIDACION DE 1. Pago de
ABSCESOS/HEMATOMAS |Derecho S/.12.00 Tesoreria
5,3. LAVADO/EXAMEN DE (1. Pago de
0iDos Derecho S/.10.00
5.4. SUTURAS PEQUENAS
(HASTA 5cm.).
1. Pago de
NO INCLUYE MATERIAlderecho S/. 5.00
5,5. SUTURAS GRANDES |[1. Pago de
(HASTA 10 cm.) Derecho Gerente de
NO INCLUYE MATERIA S/.8.00 Saneamiento
Ambiental y
1. Pago de Sanidad
5,6. INYECTABLES Derecho S/.1.00
NO INCLUYE MATERIA
5,7. CONTROL DE
PRESION ARTERIAL GRATUITO
1. Pago de
5,8. RETIRO DE PUNTOS |Derecho S/.5.00
HERIDAS
1. Pago de
PEQUENAS Derecho S/.2.00
1. Pago de
GRANDES Derecho S/.4.00
ANALISIS CLINICOS Y
OTROS Sub-Gerencia de|
1. Pago de
6,1, VDRL (SIFILIS) Derecho S/.6.00 Tesoreria Gerente de
6,2, GRUPO Y FACTOR DE|1. Pago de S::qi?;g?;"
SANGRE Derecho S/.4.00

Sanidad




1. Pago de

6,3, HIV Derecho S/.25.00
SEGUNDA INSPECCION [1. Pago de
7 |OCULAR Derecho Zona Urbana Sub-Gerencia de]  Gerente de
SANITARIA S/.15.50 Tesoreria Saneamiento
Zona Industrid Ambiental y
S/.140.00 Sanidad
1. Solicitud
SERVICIO DE dirigida al
8 |FUMIGACION Alcalde $/.0.80 por m2 X Sub-Gerencia de| ~CGerente de
2. Recibo de Tramite Sane?m'emo
Y DESRATIZACION Pago Minimo: S/.22.00 2 dias Documentario Ag::gg y
y Archivc
CONSULTORIO
9 |OBSTETRICO Sub-Gerencia de|
9.1. CONSULTA POR 1. Pago de Tramite
OBSTETRICIA Derecho S/.5.00. Documentario
9.2. CONSULTAPRE Y 1. Pago de
POST NATAL Derecho  |S/.5.00. y Archivo Gerente de
9.3. INSERCION DE T DE |1. Pago de S:rr;iiaerzltz?tyo
COBRE Y CONTROL‘ Derecho S/.8.00 Sanidad
(No incluye materia
9.4. TOMA DE 1. Pago de
PAPANICOLAU Derecho S/.15.00
1. Pago de
9.5. CAUTERIZACIONES |Derecho S/.15.00
1. Pago de
9.6. EXAMEN DE MAMA |Derecho S/.5.00.
9.7. PSICOPROFILAXIS 1. Pago de
PARA GESTANTES Derecho S/.5.00.
10 |ODONTOLOGIA Sub-Gerencia de
1. Pago de
10.1. EXODONCIA SIMPLE |Derecho S/.12.00 Tesoreria
10.2. EXODONCIA 1. Pago de
COMPLEJA Derecho S/. 20.00
10.3. CURACION
Obturaciones 1. Pago de
Temporales Derecho S/.10.00
1. Pago de
AMALGAMA Derecho S/.10.00
AMALGAMA 1. Pago de
COMPUESTA Derecho S/. 20.00
1. Pago de
RESINA SIMPLE Derecho S/. 35.00
1. Pago de
RESINA COMPUESTA|Derecho S/. 45.00
10.4. ENDODONCIA
1. Pago de
ANTERIORES Derecho S/. 60.00 Gerente de
1. Pago de Saneamiento
POSTERIORES Derecho S/. 80.00 Ambiental y
1. Pago de Sanidad
PULPOTOMIA Derecho S/. 25.00
1. Pago de
SELLANTES Derecho S/.  6.00
1. Pago de
10.5. FLUORIZACION Derecho S/.  6.00
PROFILAXIA
(LIMPIEZA DENTAL) (2 1. Pago de
SESIONES) Derecho S/. 30.00
1. Pago de
10.6. PROTESIS TOTALES |Derecho S/.250.00
1. Pago de
ACRILICA Derecho S/. 250.00
1. Pago de
METALICA Derecho S/. 350.00
PROTESIS FIJA POR 1. Pago de
PIEZA Derecho S/. 80.00




TRATAMIENTO DE 1. Pago de
ALVEOLITIS Derecho S/.  6.00
1. Pago de Ger. San.y
11 |REGISTRO DE CANES Derecho S/.  5.00 X Sub-Gerencia de| Sanid.

Tesoreria

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y SANIDAD - SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

RECOLECCION Y
1 |DISPOSICION FINAL DE
DESMONTE

1. Recibo de
Pago

S/.35.00 x M3

X

S/. 10.00 Menos de 1 M3.

Sub-Gerencia de|
Tesoreria

Gerente de
Saneamiento
Ambiental y
Sanidad

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL - SUB GERENCIA DE REGISTROS CI

VILES

DERECHO DE
1 |CEREMONIA DE

MATRIMONIO CIVIL

1. Recibo por
derecho de
pago:

normal y en
local
municipal de
lunes a

viernes de
10:00 a.m. A
2:00 p.m.

horario
normal y en
local
municipal

p.m. A 9:00
p.m. De
lunes a
viernes

4. En el local
municipal
sabado,
domingo y
feriado

a.m. A 9:00
p.m.
domicilio
dentro del
Distrito de
10:00 AM. a
10:00 PM.
domicilio
fuera del
Distrito de
10:00 a.m. a
10:00 PM.

S/.83.00

$/.92.00

S/.158.00

S/.264.00

S/.461.00

No mayor de
5 dias

Sub Gerencia de
Registros Civiles

Sub Gerente de
Registros Civiles

2 |DISPENSA DE 08 DIAS DE

PUBLICACION DE EDICTO

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Recibo por
Derecho de
Pago

S/.26.00 x dia de dispensa

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Jefe de

Registro Civil
Alcalde

EXHIBICION DE EDICTOS
3 |DE OTROS
MUNICIPIOS

1. Recibo pori
Derecho de
Pago

2. Edicto

$/.26.00

Sub Gerencia de
Registros Civiles

Sub Gerente de
Registros Civiles

INSCRIPCION DE
4 |MATRIMONIOS

REALIZADO EN EL
EXTRANJERO

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Partida de
Matrimonio
(original)
por el
Ministro de
RR.EE.

de la Partida
de

Matrimonio

$/.342.00

Sub Gerencia de

TrArmaita

Sub Gerente de
Registros Civiles

Alcalde




fedatizada
del
pasaporte
5. Recibo de
Derecho de
Pago
fedatizada
del D.N.L
CIP.
PASAPORT
de los
cényuges

Lrdirie
Documentario y
Archivo

CEREMONIA DE
MATRIMONIO

IN EXTREMIS (IN
ARTICULO MORTIS)

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde
2. Recibo de
Pago
3. Certificado
Médico
fedatizada
del los DNI ¢
CIP o
pasaporte
De los
contrayentes

S/.171.00

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerente de
Registros Civiles

Alcalde

POSTERGACION DE
FECHA DE
CEREMONIA DE
MATRIMONIO

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Recibo de
Pago

$/.19.50

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerente de
Registros Civiles

Alcalde

RECTIFICACION DE
PARTIDAS:

7.1. RECTIFICACION
JUDICIAL O NOTARIAL

7.2. RECTIFICACION
ADMINISTRATIVA

(Si hubiera error u omisién
del registrador en la ins -
cripcion, se exonera el cobrd
de este tramite)

Juez 6
Notario (por
duplicado)
2. Recibo de
Pago

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Recibo de
Pago

$/.38.00

Gratuito

No mayor de
5 dias ART.
74 D.S. N°
015-98/PCM

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerente de
Registros Civiles

INSCRIPCION DE
NACIMIENTOS

EXTEMPORANEOS

8.1. ART. 47 Ley N°26497

MENORES DE EDAD

1. Solicitud -
Formato
(RENIEC)

2. Certificado
Médico o

de Bautismo,
o

Constancia
de Matricula
y/o estudio

Policial de
Supervivenci
a

Declaracion
Jurada de
dos testigos
5.DD.JJ
notarial de
los padres

6. Recibo por
Derecho de
Pago y una
foto T/C

No mayor de

Sub Gerente de
Registros Civiles

Gerente de
Secretaria
General




8.2. ART. 49 LEY N°26497

MAYORES DE 18 ANOS

1. Solicitud -
Formato
(RENIEC)

2. Recibo por
Derecho de
Pago

3. Certificado
Antecedente
s Policiales

4. Partida de
bautismo 6
constancia
de estudio

notarial
(Mod.
RENIEC) del
solicitante

6. DD.JJ
notarial del
solicitante de
no estar
inscrito
oficina de
RR.CC del
pais
Fedatizada
de D.N.IL,
CIP. Del
declarante
Constancia
de no
inscripcion

$/.12.00

5 dias ART.
74 D.S. N°
015-98/PCM

Sub Gerencia de
Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles

Gerente de

Secretaria
General

Reconsideracion

Gerencia de

Secretaria
General

Apelacion

Alcalde

REGISTRO DE:

9.1. NACIMIENTO (Copia
Certificada de la primera

partida de nacimiento)

9.2. DEFUNCION
(Constancia Gratuita dentro
de

las 24 horas)

de
Nacimiento
expedido por
el médico,

Hospital 6
Policlinico
C.lL
Pasaporte,
etc. Del

3. Partida de
nacimiento
padres
menores de
edad.

de Defuncién
segun el
caso

2. D.N.I. Del
fallecido y de
declarante 6
Certificado
dela
RENIEC.

GRATUITO

Sub Gerencia de

Registros Civiles

Sub Gerencia de

Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles

10

DUPLICADO DE
CONSTANCIA DE:

10.1. NACIMIENTO
10.2. MATRIMONI(
10.3. DEFUNCION

1. Recibo por
Derecho de
Pago

$/.6.00

Sub Gerencia de

Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles

1"

CONSTANCIA DE NO
INSCRIPCION

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Recibo por
Derecho de
Pago

$/.17.00

Sub Gerencia de

Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles




12

APERTURA DE PLIEGO
DE MATRIMONIO

CIVIL

1. Partida de
Nacimiento
de los
Contrayentes
originales
fedatizada:
DNI 6 CIP 6
Pasaporte
de
contrayentes

Declaracion
Jurada de
domicilio
(Rec. Agua 6
Declaracion
Jurada
notarial de

5. Certificado
Médico Pre-
Nupcial
Municipal
Publicacion
de Edicto

7. Copia
fedatizada:
DNI6 CIP 6
Pasaporte
de testigos

8. Recibo por|
Derecho de
Pago

$/.93.00

Sub Gerencia de

Tramite
Documentario

Sub Gerente de

Registros Civiles

Alcalde

emitida por
el Juez en
caso de
menores

de edad 6
autorizacion
de pago
Certificado
de Solteria
(PNP. Y
Militares)
NTES
VIUDOS:

1. Partida de
Nacimiento
original
actualizado
2. Partida de
Defuncion
del conyuge

3.DD.JJ
notarial que
no tiene hijos
bajo su
patria
potestad.

4. En caso
de tener hijos]
menores de
edad

presentar
DD.JJ
legalizada
por Notario
que precise
hijos
menores no
tiene bienes

de viudez,
haber
transcurrido

por lo




menos 300
dias de la
muerte del
cényuge,

salvo que
dieraaluz o
dispensa del
juez en el

caso de
espera
CONTRAYE
NTES
DIVORCIAD
oS

1. Partida de
Nacimiento
de los
Contrayentes|

Declaracion
Jurada que
precise no
tener hijos
patria
potestad
NTES
DIVORCIAD
OS EN EL
EXTRANJE
RO
Matrimonio
con la
anotacion
de divorcio
del pais de
origen

dela
sentencia de
divorcio
expedido por
Ministerio de
RR.EE y
fedatizada
por el

DIVORCIAD
OS EN EL
EXTRANJE
RO

1. Sentencia
de divorcio
expedido por
el pais
extranjero
traducida al
espafiol por
el Ministerio
de

RR.EE y
fedatizada
por el Consul
con los
requisitos
AS4.

O CON
PODERES
Y/O
REPRESEN
TANTES
LEGALES.

1. Poder
especial por
el 6 los
contrayentes,
alos




poderdantes
o]
representant
es

2. El poder
sera inscrito
notarialmente

y elevado a
Registros
Publicos
COPIA CERTIFICADA DE
13 |PARTIDAS: Sub Gerencia de| Sub Gerente de
1. Recibo pori
13.1. NACIMIENTO Pago de No mayor de Registros Civiles|Registros Civiles
ORDINARIO Derecho  |S/.15.00 1 dia
13,2 NACIMIENTO
EXTEMPORANEO
13.3. MATRIMONIC No mayor de
13.4. DEFUNCION 5 dias
1. Solicitud
EXPEDICION DE COPIAS |dirigida al
14 |CERTIFICADAS Alcalde S/.14.50 Sub Gerencia de| Sub Gerente de |Reconsideracion
2. Recibo de
Pago de Tramite
DE EXPEDIENTES Derecho Documentario |Registros Civiles| Gerencia de
Secretaria
General
Apelacion
Alcalde
1. Solicitud
REACTIVACION DE dirigida al
15 |EXPEDIENTES Alcalde S/.20.00 Sub Gerencia de| Sub Gerente de |Reconsideracion
2. Recibo de
ARCHIVADOS Y/O Pago de Tramite
DECLARADOS EN Derecho Documentario |Registros Civiles| Gerencia de
Secretaria
ABANDONO General
Apelacion
Alcalde
1. Recibo de
DERECHO DE Pago de
16 |BUSQUEDA DE PARTIDAS|Derecho Hasta 10 afiod X Sub Gerencia de| Sub Gerente de
Y CONSTANCIAS SEGUN Tramite
ANTIGUEDAD Mas de 10 afios S/. 13.00 Documentario |Registros Civiles
1. Recibo de
EXPEDICION DE Pago de
17 |PARTIDAS LEGALIZADAS |Derecho S/.35.00 1 dia Sub Gerencia de Alcalde
POR EL ALCALDE 2. Copia
(PARTIDAY certificada
LEGALIZACION) de partida Registros Civiles
1. Solicitud
CERTIFICADO DE dirigida al
18 |SOLTERIA SIMPLE Alcalde
fedatizada
de: D.N.l. o
C.l )
(Legalizada por el Alcalde) |Pasaporte Sub.Gerenc.|a. de Sub Gerente de
Registros Civiles
3. Recibo de
Pago de
Derecho S/.26.00 Registro Civil
Legalizacion
del
Certificado  |S/.35.00 Alcalde
5. DD.JJ.
Notarial del

solicitante




19

CERTIFICADO DE VIUDEZ

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Partida de
Matrimonio
3. Partida de
Defuncién
DN..LoC.l¢6
Pasaporte
Del
solicitante

5. Recibo de
Pago de
Derecho

$/.26.00

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario

y Control.

Sub Gerente de

Registros Civiles

20

ANOTACION MARGINAL
POR MANDATO

JUDICIAL DE DIVORCIO

1. Oficio del
Juez y copia
de sentencia
fedatizada
2. Recibo de
Pago de
Derecho

$/.38.00

Sub Gerencia de

Tramite
Documentaro
y Contro

Sub Gerente de

Registros Civiles

21

ANOTACION POR
MANDATO JUDICIAL

DE ADOPCION

Juez y copia
fedatizada
de sentencia
(por
duplicado)
2. Recibo de
Pago de
Derecho

$/.132.00

Tramite

Documentario

Sub Gerente de

Registros Civiles

22

MATRIMONIO CIVIL
COMUNITARIO

1. Partida de
nacimiento
original
actualizada
de ambos

2. Presentar:
DNI6 Clo
Pasaporte
fedatizado
de ambos

Declaracién
Jurada de
residir en el
Distrito
testigos con
DNI6 Clo
Pasaporte
copia
fedatizada
5. Examen
Médico Pre-
Nupcial
Municipal

6. DD.JJ.
Notarial de
Solteria

7. Recibo de
Pago de
derecho por
Apertura de
Pliego

S/. 30.00

S/.20.00

Sub Gerencia de

Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles

Sub Gerente de

Registros Civiles

23

CONSTANCIA DE
TRAMITE MATRIMONIAL

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Recibo de
Pago

S/. 6.00

X

Sub-Gerencia
de
Tramite
Documentario

Sub-Gerente de

Registros Civiles

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PROYECCION Y PROMOCION SOC

IAL

ALQUILER DE LOZAS
DEPORTIVA:




1. Solicitud

1.1. LOZA SAN JOSE Y dirigida al
CAMARONES Alcalde Caja Gerente de
2. Recibo de
* FESTIVAL Pago de
DEPORTIVO Derecho S/.5.00 x horal Proyeccion y
Promocién
* PARA FIESTAS 3. Formulario|S/.100.00 x dia Social
* ACTIVIDADES
RELIGIOSAS S/.30.00 x dia
* PARA
ENTRENAMIENTOS S/.2.00 x hora X
1.2. ALQUILER DE LOZA
HUAMAN (PLAZA Caja Gerente de
DE ARMAS) SIN FINES
DE LUCRO S/.3.00 x horal X Proyeccion y
1. Solicitud
* ACTIVIDADES dirigido al Promocién
RELIGIOSAS Alcalde S/.2.00 x 3 horas Social
* PARA FESTIVAL DE  |2. Recibo de
MUSICA SIN COBRO pago
DE ENTRADA Formularic |S/.8.00 x hora
* PARA FESTIVAL DE
MUSICA CON COBRO
DE ENTRADA S/.30.00 x hora
1.3. ALQUILER LOZAS
DEL COMPLEJO Caja Gerente de
HECTOR CHUMPITAZ Proyeccion y
1. Solicitud
dirigida al Promocién
* FESTIVAL DEPORTIVOjAlcalde S/.20.00 x hora Social
*FIESTAS 2. Recibo de
PATRONALES pago $/.20.00 x hora
* ACTIVIDADES
RELIGIOSAS 3. Formulario|S/.20.00 x hora
* ENTRENAMIENT( S/.5.00 x hora| X
De 06.00 a 18.00 horas
S/.10.00 x hora
De 18.00 a 06.00 horas
CARNE DE LECTOR DE [tamafio
BIBLIOTECA carné X Caja Gerente de
2. Datos
Personales Proyeccion y
3. Recibo de
Pago de Promocién
derecho Social
Escolares S/.2.00
* Otros S/.3.50
DUPLICADO DE CARNE  |tamafio
DE LECTOR carne X Caja Gerente de
2. Acreditar
identidad
(copia
fedatizada) Proyeccion y
3. Recibo de Promocién
Pago S/.1.00 Social
1. Solicitud
AUTORIZACION PARA dirigida al
USO DE Alcalde Sub Gerencia de|] Gerente de
ANFITEATRO DE LA 2. Programa Tramite
PLAZA MIGUEL de Actividad Documentario Proyeccion y
3.DD.JJ de
GRAU (NO INCLUYE reposicion Promocién
ELECTRICIDAD) de dafios y Archivo Social
4. Recibo de

Pago

S/.8.00 x hora|




CURSOS TECNICOS DE

EXTENSION Sub Gerencia de| Gerente de
5.1. CATEGORIA:"A" 6 |1. Recibo de
HORAS SEMANALES pago S/.25.00 Merif X Tesoreria Proyeccion y
Promocién
WINDOW Social
WORL
EXCEL
COREL DRAW
INTERNE®
NATACION
MARKETING, VENTAS
COSTOS
5.2. CATEGORIA: "B" 4 1. Recibo de
HORAS SEMANALES Pago S/. 15.00 Men X Sub Gerenciade| Gerente de
COSMETOLOGI/ Tesorerie Proyeccién y
Promocién
INGLES Social
PYMES
PRIMEROS AUXILIO:
5.3. CATEGORIA "C" 4 1. Recibo de
HORAS SEMANALES pago S/.10.00 Mens X Sub Gerencia de| Gerente de
DECORACION DE
GLOBOS Tesoreria Proyeccion y
Promocién
PERLAS Social
CORRUSPUN
PERGAMINC
BOLY Y FUTBO
TAE KWON DC
USO DE LA PISCINA 1. Recibo de
MUNICIPAL Pago X Gerente de
DE LUNES A DOMINGC Cajaen Proyeccién y
Promocion
*NINOS S/. 1.00 x dos horas Social
* ADULTOS S/. 1.50 x dos horas piscina
ALQUILER AUDITORIO!
1. Solicitud
9.1. ALQUILER AUDITORIQdirigida al
BIBLIOTECA MUNICIPAL |Alcalde Sub Gerencia de|  Gerente de
2. DD.JJ de Tramite Proyeccion y
reposicion Documentario y Promocién
de dafios Archivo Social
3. Recibo de
pago S/.25.00 x hora
1. Solicitud
9.2. ALQUILER AUDITORIQdirigida al
PALACIO MUNICIPAL Alcalde )
> DD.JJ de Sub Ge'rer.ma de Gerentg'de
reposicién Tramite . Proyeccp’n y
de dafios Documer‘1tar|o y Promqmon
Archivo Social
3. Recibo de
pago S/.30.00 x hora

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SEGURI

DAD CIUDADANA

INSPECCIONES
TECNICAS BASICAS

D.S. No. 013-2000-PCM

1. Presentar
solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Adjuntar
Recibo de
Pago de los
Derechos

Correspondi
ente (1) en el
Banco de la
Nacion.

RECONSIDERA
CION

Gerente de
Seguridad

Ciudadana y
D.C




3. Llenar el

Formulario
numerado de
1.1. INMUEBLES Y Inspeccion
TERRENOS Técnica Sub Gerenciadel . 2 de
o . Tramite .
Seguridad 15 dias Documentario y Seguridad
en Defensa Archivo Ciudadana
VIVIENDAS Civil (Distrib.
PARTICULARES, Gratuita por
EDIFICIOS el APELACION
MULTIFAMILIARES, Gerente de
CENTROS EDUCATIVOS, INDECI Seguridad
ESTABLECIMIENTOS Ciudadana en un
DE SALUD, LOCALES 0.05% de la UIT plazo
COMERCIALES Y
SOCIALES, VIVIENDAS, S/.1.55 x m2 de 30 dias,
HOSPEDAJES, acompanando
TALLERES Y TERRENOS |5. Minimo 5% de la UIT nueva prue-
NOTA: LA TASA SE PAGA ba instrumental
DE ACUERDO AL S/. 48,00 firmada por
INMUEBLE A interesado y
INSPECCIONAR: 6,. Maximo |15% de la UIT| abogado.
S/. 480,00
1. Presentar
solicitud
ESPECTACULOS dirigida al
PUBLICOS Alcalde
2. Adjuntar Apelacion
Recibo de dirigida a la
Pago de los Gerencia de
2.1. LOCALES CERRADOS|Derechos Seguridad
Excepci Ciudadana para
Correspondi on: los que lo eleve a la
ente (1) en el plazos Gerencia de
HASTA 1,000 Banco de la para S.C. Provincial-
ESPECTADORES Nacion. de 1a UIT (S/. 191,00 especta Regional (segun
culos corresponda).
3. Llenar el seran Se interpone
Formulario dados dentro del plazo
humerado de por de 15 dias y se
DE 1,001 A 3,000 Inlspe.cmon Defensa resuelve dentro
ESPECTADORES Tecnrlca He la UIT (S/. 263,50 Civil/Mu los 30 dias de
Seguridad nicipalid presentado.
en Defensa ad Acompafiando
Civil (Distrib. como requisito
Gratuita por las pruebas en
el cuestién y firma
2.2. EN AIRE LIBRE INDEC del abogado.
HASTA 1,000
ESPECTADORES 4% de la UIT (S/. 128,00)
DE 1,001 A 3,000
ESPECTADORES 6% de la UIT (S/. 192,00)
1. Solicitud
dirigido al
SENALIZACION Alcalde Sub Gerencia de] Gerente de
2. Recibo de
Pago de Tramite Seguridad
derecho S/. 1.50 x Sticker Documentario Ciudadana

(1) ADUNAK]|
EN CUENTA
CORRIENTE|
DENOMINA
DA
INSPECCIO
N TECNICA
DE
SEGURIDAD
Y MULTAS
N° 000-
162450 DEL
BANCO DE

I A NIAAIAR

y Archivo




* El costo del
traslado del
Inspector a
realizar la
inspeccion
esta a cargo
del

solicitante
El aérecno

de una nueva

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PO

LICIA MUNICIPAL Y TRANSPORTE

1. Solicitud
RECLAMACION DE dirigida al Sub-Gerencia de|
MULTAS Alcalde GRATUITO Ger. Seg.Ciud.
Multa Tramite
ADMINISTRATIVAS Administrativ Documentario | syb Gerente de | Reconsideracion
3. Adjuntar Policia Municipal
documentos ) y Transporte
. y Archivo
sustentatorio
s (segun Apelacion
caso) Alcalde
ATENCION DE 1. Solicitud
EXPEDIENTES POR dirigida al
QUEJA Alcalde GRATUITO Reconsideracion
2. Adjuntar Sub Ge-'rer)ma de Sub Gerente de
documentos Tramite . -
. ) Policia Municipal
sustentatorio Documentario y y Transporte
Y/O DENUNCIAS s (segun Archivo Ger. S.C.
caso) Apelacion
Alcalde
1.
Presentacion
RENOVACION DE CARNE |de carné
PARA vencido S/.4.00 X Sub Ge’rehcia de| 5b Gerente de|Reconsideracion
COMERCIO INFORMAL 2. Recibo de DOCI;?;'::“O , | Policia Muicipal
(ANUAL) Pago Archivo y Transporte Ger. S..F).
Apelacion
Alcalde
1. Solicitud
AUTORIZACION DE dirigida al
PARADERO INICIAL Alcalde Reconsideracion
Y FINAL Y DE RUTA DE 2. Croquis de
VEHICULOS ubicacion Ger. S.C.
fedatizada
de ficha
4.1. MAYORES literal de
(REQUISITOS DEL 1 AL 9) |constitucion |* Vehiculo motorizados mayores Apelacion
dela
(VIGENCIA 2 ANOS) Empresa S/.400.00 Alcalde
4. Copia
fedatizada
de la R.D. D¢l

4.2. VEHICULOS
MENORES

(VIGENCIA 2 ANOS)

autorizacion
de

la
MPC/DGTU
5. Padrén
vehicular
6. Padrén de
conductores
ficha de
constatacion
y
caracteristica

técnicas
del vehiculo

fedatizada
de pdliza de
seguro
SOAT

* Vehiculo mo

$/.100.00

torizados men

ores

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerente de
Policia Municipal
y Transporte




9. Derecho
de Pago

DESCARGO A
NOTIFICACIONES
(ORDENANZA N° 002-
2004)

1. Solicitud
dirigida al
Alcaldeg

la
notificacion
administrativ
documentos
sustentatorio
s

Gratuito X

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerente de
Policia Municipal
y Transporte

Sub Gerente de
Policia Municipal
y Transporte

INSCRIPCION DE ALTAS Y
BAJAS EN VEHICULOS
MENORES:

A) PADRON VEHICULAR

B) PADRON DE
CONDUCTORES

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde
Certificado
de
Operacion y
Constancia
Revisiéon
Técnica

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Presentar
credencial de
conductor

GRATUITO X

GRATUITO X

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

G.S.C.

Reconsideracion

Ger. S.C.

Apelacion

Alcalde

PERMISO DE OPERACION
PARA

Declaracién
Jurada
(indicar razén|
social,

Constatacion de vehiculo X

Reconsideracion

EMPRESAS DE SERVICIO
EN VEHICULOS

MENORES (VIGENCIA DE
TRES ANOS)

RUC,
domicilio y
nombre del
representant
e legal)
fedatizada
del
testimonio de
constituciéon

persona
juridica
3. Copia
fedatizada
de tarjeta de
propiedad
del (los)
vehiculo (s
menor (es)
ofertados

fedatizada
de la pdliza
de seguros
SOAT

Declaracion
Jurada de
compromiso
en caso de
accidentes

Constancia
de Remisién
Técnica del
Vehiculo

7. Derecho
de Pago

S/.15.00 por Unidad Vehicular

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

G.S.C.

Ger. S.C.

Apelacion

Alcalde




1. Solicitud

CREDENCIAL DEL dirigida al
8 |CONDUCTOR DE Alcalde Gastos Administrativos Reconsideracion
2. Copia de
VEHICULO MENOR DNI. 6 C.P.I.
(ANUAL) Y licencia de |S/.7.50 Ger. S.C.
conducir Sub Gerencia de
vigente Tramite . GSC. Apelacion
Declaracién Documentario y
Jurada de Archivo
cumplimiento
de Alcalde
reglamentc
4. Recibo de
Pago
1. Solicitud
RENOVACION DE dirigida al
9 |CREDENCIAL DEL Alcalde S/.5.00 Reconsideracion
de Sub Gerencia de
CONDUCTOR DE Credencial Tramite
VEHICULO MENOR vencido Documentario y G.s.C. Ger. S.C.
3. Recibo de Archivo
Pago Apelacion
Alcalde
1. Solicitud
AUTORIZACION Y dirigida al
10 |CERTIFICADO DE Alcalde S/.15.00 Reconsideracion
2. Copia
fedatizada
OPERACION DE NUEVA |de Tarjeta de
UNIDAD Propiedad Ger. S.C.
fedatllz.ada Sub Gerencia de
de Pdliza de Tramite
] Seguros Documentario y G.S.C.
(VEHICULOS MENORES) [SOAT . Apelacion
Archivo
Declaracion
Jurada del
Compromiso
en caso de Alcalde
accidente
5. Recibo de
Pago
1. Solicitud
MODIFICACION DE dirigida al
11 |CARACTERISTICAS Alcalde S/.7.50 ' Reconsideracion
DE VEHICULO Y/O DATOS|2. Recibo de Sub Gerencia de
DEL Pago Tramite Gsc. |cersc.ypc
Documentario y
PROPIETARIO Y/O Archivo
CONDUCTOR Apelacion
Alcalde
1. Solicitud
REVISION TECNICA PARA|dirigida al
12 |VEHiCcuLOS Alcalde Revisidon de cada vehiculo Sub Gerencia de Reconsideracién
2. Recibo de Tramite
MENORES Pago $/.10.00 Documentario y GSC. Ger.S.C.YD.C
Archivo Apelacion
Alcalde
1. Recibo de .
USO DE VIA (ORDENAZA |Pago de Sub Gerencia de
13 [N° 004-2002) Derecho  |S/. 400 xmotf X Tramite | s pMyT.
Documentario
y Archivo
1. Solicitud
ATENCION EPEDIENTES Xdirigida al
14 |QUEJAS Y DENUNCIAS Alcalde Gratuito Reconsideracion
Sub Gerencia de
documentos Tramite
sustentatorio Docurrz'anrzlntario S.G.PMyT.
s . S.G.PM.YT.
v Archive




Apelacion

Ger.S.C.YD.C

15

RENOVACION Y
DUPLICADO DE
CREDENCIAL

(COMERCIO INFORMAL)

1. Devolucion
dela
credencial
vencido

2. Recibo de
Pago

S/. 4.00

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

S.G.PMyT.

S.G.PMYT.

Apelacion
G.S.C.YD.C

16

RENOVACION DE
AUTORIZACION DE
PARADERO

INICIAL, FINAL' Y DE RUTA

* Vehiculos Mayores y
Menores

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde.

2. Padrén
Vehicular

3. Padrén de
conductores

Constancia
de no
adeudos,
expedida por
la Gerencia

Administraci
6n Tributaria
5. Copia
vigente del
SOAT

6. Derecho
de Pago

Vehiculos Mayores

Vehiculos Menores

S/. 200,00

S/

80,00

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

SG.PMyT.

S.G.PMYT.

Apelacion

G.Ss.C.YD.C

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PROYECCION Y PROMOCION SOC

IAL - SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

RECONOCIMIENTO,
REGISTRO

DE ORGANIZACIONES
SOCIALES

Art. 2 de la Ordenanza
N°011-99-MDCLR

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Copia
fedatizada
del Acta de
Fundacién 6

de
constitucion

3. Copia
fedatizada
del Estatuto y
Acta de
Aprobacién
4. Copia
fedatizada
del Acta de
Eleccion del
Organo
Directivo
fedatizada
de la Nomina
de los
Miembros
dela
Organizacion
6. Nomina de
los miembros|
dela
Organizacion

GRATUITO

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerencia de
Participacion
Vecinal

Reconsideracion

Gerente P.y P.
S. que
firma la

Resolucion

Apelacion
Alcalde

copia
fedatizada 6
legalizada
REGISTRO DE 1. Solicitud
ORGANIZACIONES dirigida al
2 |SOCIALES Alcalde GRATUITO X Reconsideracion




DE NIVELES
SUPERIORES

Art. 2 de la Ordenanza
N°011-99-MDCLR

2. Copia
fedatizada
del Acta de
Fundacién
6 de
Constituciéon
3. Copia
fedatizada
del Estatuto y
Acta de
Aprobacion

4. Copia
fedatizada
del Acta de
Eleccion del

Organo
Directivo
Miembros de
la
Organizacion
Social

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerente P.y P.
S. que
firma la

Resolucién

Apelacion
Alcalde

IMPUGNACIONES

1. Solicitud
dirigida al

CONTRA RESOLUCIONES|Alcalde GRATUITO Reconsideracion
APROBATORIAS O Documentos ) Gerente P.y P.
DENEGATORIAS DE sustentatorio Sub Ge'rer.1C|a d€| 5 b Gerencia de S. que
RECONOCIMIENTO Y Doczﬁgtgrio | Participacién firma la
REGISTRO O DE Archivo Vecinal Resolucion
INSCRIPCION DE ACTOS
POSTERIORES Apelacion
Alcalde
1. Solicitud
INSCRIPCION DE ACTOS |dirigida al
MODIFICATORIOS Alcalde GRATUITO Reconsideracion
2. Copia Gerente P.y P.
fedatizada S. que
* Acta de
Asamblea
General en Sub Ge'renma de Sub Gerencia de firma la
que conste el Tramite . Participacion Resolucion
Acuerdc Documentario y Vecinal Apelacion
Archivo Alcalde
1. Solicitud
OTORGAMIENTO DE dirigida al
CREDENCIAL A: Alcalde GRATUITO Reconsideracion

5.1. MIEMBROS DEL
ORGANO DIRECTIVO

DE LA ORGANIZACION
SOCIAL
R.U.O.S

5.2. OTORGAMIENTO DE
CREDENCIAL A
LOS MIEMBROS DE
LOS COMITES DE
PARQUES
5.3. OTORGAMIENTO DE
CREDENCIAL A

DELEGADOS DE
MANZANA

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerencia de
Participacion
Vecinal

Gerente P.y P.
S. que
firma la

Resolucion
Apelacion
Alcalde

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

ORIENTACION Y
ASISTENCIA A
CONSULTAS LEGALES

Identificacion
del
Interesado

GRATUITO

Gerencia de
Asesoria Legal

Gerencia de
Asesoria Legal

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PROYECCION Y PROMOCION SOCIAL - SUB GERENCIA DE DEMUNA Y OMAPED




ORIENTACION Y
ASISTENCIA EN CASO DE

1.1. ALIMENTOS

1.2. COLOCACION
FAMILIAR PROVISIONAL
1.3. NORMAS DE
COMPORTAMIENTO

1.4. TENENCIA

1.5. REGIMEN DE VISITAS

1.6. MALTRATC

1.7. RECONOCIMIENTO

VOLUNTARIO DE
FILIACIONES

1. Partida de
Nacimiento
del Menor

Documento
de identidad
del padre 6
apoderado

6 persona
mayor
segun el
caso

GRATUITO

Sub Gerencia de
Demuna y
Omaped

Casos no
resueltos

6 no conciliables
se

deriva al
organismo
pertinente R.M.
NO

241-99-
PROMUDE

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRI

BUTARIA - SUB GERE

NCIA DE

RECAUDACION Y CONTROL

N

DD.JJ. IMP. PREDIAL
CONTRIBUYENTES

REGISTRADOS

Art. 14 inc. a) D.L. 776 "Ley
de Tributacion

Municipal y modificatorias'

Para
contribuyente]
s registrados
computarizad
a

1. Formulario
DD.JJ.

2. Recibo de
Pago

S/. 11.00 por j

S/. 5.50 x anexo adicional

30 min

Modulo de

Atencion

Sub Gerencia de

Recaudacioén y
Control

Gerencia

de Admon.

Tributaria

N

DD.JJ. IMP. PREDIAL
NUEVOS

CONTRIBUYENTES

Art. 14 inc. b) D.L. 776 "Ley
de Tributacion

Municipal y modificatorias"

1. Formulario
DD.JJ. (HRy
PU)

Constancia
de
Empadrona
miento

fedatizada
de
docuemnto
que acredite

la
propiedad
del predio.
4. Recibo de
pago del
Impuesto
de Nuevo
Contribuyent
e

S/. 11.00 por j

S/. 5.50 x anexo adicional

S/. 3.50

30 min

Modulo de

Atencion

Sub Gerencia de

Recaudacion y

Control

Gerencia

de Admon.

Tributaria

w

RECTIFICACION O
MODIFICACION DE DD.JJ.

Art. 14 inc. b) D.L. 776 "Ley
de Tributaciéon

Municipal y modificatorias"

1. Formulario
DD.JJ. (HR Yy
PU)

DD.JJ.
Materia de
rectificacion
[6)

modificacion.

3. Recibo de
pago del
impuesto 6
diferencia de
Imp.

pago de la
multa
tributaria
cuando

S/. 11.00 por j

S/. 5.50 x anexo adicional

30 min

Modulo de

Atencion

Sub Gerencia de

Recaudacioén y

Control

Gerencia

de Admon.

Tributaria




corresponda
de acuerdo
al Cédigo
Tributario

PRESENTACION

EXTEMPORANEA DE

DD.JJ.

Art. 14 inc. c) D.L. 776 "Ley

de Tributacion

Municipal y modificatorias"

1. Formulario
DD.JJ. (HRy
PU)

Constancia
de
Empadrona
miento

pago de la
Multa
Tributaria de
acuerdo

al Codigo
Tributario

S/. 11.00 por j|30 min

S/. 5.50 x anexo adicional

Modulo de

Atencion

Sub Gerencia de

Recaudacion y
Control

Gerencia

de Admon.

Tributaria

¢,

DEDUCCION DE 50 UIT DH
LA BASE IMPONIBLE

DEL IMPUESTO PREDIAL

Art. 19 D.Leg.776 "Ley de
Tributacion Municipal

y modificatorias".

A. PRIMERA
VEZ

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Resolucion
de Jubilacion
(Pensionista)

Boleta de
Pago de
Pensiones
del Ultimo
Afo

5. Titulo de
Propiedad

Declaracion
Jurada
simple de
RENOVACIO|
N DEL
BENEFICIO

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde
Boleta de
Pago

3. Copia de
Resolucion
del Beneficio
Declaracién
Jurada de
Casa Unica
5. Titulo de
Propiedad

Gratuito

Gratuito

Hasta

10 dias

Hasta

10 dias

Sub-Gerente de
Tramite
Documentario

y Archivo

Sub-Gerente de

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.

Gerente de

Adm.Tribut.

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion

Alcaldia

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion

Alcaldia

[«2)

INAFECTACION DEL
IMPUESTO PREDIAL

Art. 17 D.Leg.776 "Ley de
Tributaciéon Municipal

y modificatorias".

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Copia del
Autovaluo de
ultimo afio
Documento
que acredite
la propiedad

inmueble

Gratuito

Hasta

10 dias

Sub-Gerente de

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.
Apelacion




Documento
que acredite

la condicion
de inafecto Alcaldia
1. Solicitud
FRACCIONAMIENTO DE |[dirigida al
7|DEUDAS TRIBUTARIAS Alcalde Hasta Sub-Gerente de Gerente de  |Reconsideracion
2. Estado de
Cuenta Tramite
Corriente 2 dias Documentario Adm.Tribut. Gerente de
3. Recibo de
Reglamento de pago de
Fraccionamiento cuota inicial |Minimo: 20% del valor total y Archivo Adm.Tribut.
4. Garantia 6
Carta Fianza
Resolucion de Alcaldia N°  |para deuda
110-2003-MDCLR mayor de la deuda Apelacion
de 3U.LT Alcaldia
5. Acreditar
personaria
juridica en
caso de
representant
e legal
6. Formato
Letra de
Cambio S/. 1.00 por cada letra
1. Solicitud
INSPECCION OCULAR A [dirigida al
8|SOLICITUD DEL Alcalde Zona Urbana |Hasta Sub-Gerente de Gerente de |Reconsideracion
simple
Declaracion
CONTRIBUYENTE PARA |Jurada de Tramite
USAR ANTE OTRAS Autovaluo S/.30.00 3 dias Documentario Adm.Tribut. Gerente de
simple del
Titulo 6
documento
INSTITUCIONES que acredite |Zona Industridl y Archivo Adm.Tribut.
titularidad del
predio S/.300.00 Apelacion
Alcaldia
Hasta
1. Solicitud
COPIA CERTIFICADA DE |simple del
9(DD.JJ. POR IMPUESTO titular S/. 10.00 por {3 dias Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
2. Recibo de Tramite Gerenc.
PREDIAL Y RECIBOS pago S/. 5.00 x anexo adicional Documentario | Administracion Adm.Trib.
Art. 160 Ley 27444 y Archivc Tributaria Apelacion
Alcalde
Hasta
CONSTANCIA 1. Solicitud
CERTIFICADA DE simple del
10|REGISTRO Y NO titular S/. 15.00 3 dias Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
REGISTRO EN LA BASE |2. Recibo de Tramite Gerenc.
DE DATOS pago Documentario | Administracion Adm.Trib.
y Archivc Tributaria Apelacion
Alcalde
Hasta
CONSTANCIA DE
INAFECTACION DEL 1. Solicitud
11| IMPUESTO simple S/.20.00 3 dias Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
Documento Tramite Gerenc.
DE ALCABALA sustentatorio Documentario | Administracion Adm.Trib.
D. Leg. N° 776 "Ley de 2. Recibo de
Tributacion Municipal pago y Archivo Tributaria Apelacion
y Modificatorias" Alcalde




RECONOCIMIENTO DE 1. Solicitud
12|CREDITO TRIBUTARIO simple Gratuito Hasta Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
Documento
que sustente
el pago en Tramite Gerenc.
exceso 10 dias Documentario | Administracion Adm.Trib.
y Archivc Tributaria Apelacion
Alcalde
COMPENSACION 1. Solicitud
13| TRIBUTARIA simple Gratuito Hasta Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
2. Resolucion
que aprueba
crédito Tramite Gerenc.
DE ALCABALA tributario 3 dias Documentario | Administracion Adm.Trib.
D. Leg. N° 776 "Ley de
Tributacion Municipal y Archivo Tributaria Apelacion
y Modificatorias" Alcalde
simple
fundamentan
PRESCRIPCION DE do motivos
14 |DEUDA TRIBUTARIA que S/.20.00 Hasta Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
sustenten la
prescripcion Tramite Gerenc.
solicitada 10 dias Documentario | Administracion Adm.Trib.
Acreditacion
de
legitimidad
del y Archivo Tributaria Apelacion
Alcalde
Solicitud
BENEFICIO DE REBAJA| dirigida al Sub-Gerente
15 DE INTERESES Alcalde. Gratuito Hasta de Gerencia de |Reconsideracion
Acreditaci
6n de
legitimida
d del
POR EXTREMA administra Tramite Administracié Gerenc.
POBREZA do 10 dias Documentario| n Adm.Trib.
3.
Document
aciéon que
acredite
situac.
extrema
pobreza y Archivo Tributaria Apelacion
Ordenanza Municipal N°
009-2004-MDCLR Alcalde
1. Solicitud
BENEFICIO DE REBAJA [dirigida al
16|DE ARBITRIOS POR Alcalde. Gratuito Hasta Sub-Gerente de| Gerenciade |Reconsideracion
Acreditacion
de
SITUACION ECONOMICA |legitimidad Tramite Gerenc.
PRECARIA del 30 dias Documentario | Administracion Adm.Trib.
Documentaci
6n que
acredite
situac.
Precaria 6 y Archivo Tributaria Apelacion
indigente Alcalde
1. Solicitud
CONSTANCIA DE NO dirigida al
17|ADEUDOS Alcalde Gratuito Hasta Sub-Gerente de Gerente de




Tramite

3 dias Documentario Adm.Tribut.
y Archivc
ESPECTACULOS
18| PUBLICOS
NO DEPORTIVOS Y
SIMILARES
1. Solicitud
A) ACTIVIDADES dirigida al
LUCRATIVAS Alcalde. Hasta Sub-Gerente de Gerente de  |Reconsideracion
2. Pago del
1. Polladas, parrilladas y |Impuesto Tramite Gerenc.
similares. (D.Leg.776). 10 dias Documentario Adm.Tribut. Adm.Trib.
APDAYC
(para
2. Fiestas Juveniles y espectaculos
otros espectaculos musicales). y Archivo Apelacion
de
Seguridad
de Defensa
3. Bingos - Kermes Civil Alcalde
5. Recibo de
4. Coliseo de Gallos y pago de
otros. derecho:
Polladas,
parrilladas y
similares. S/.10.00
b) Fiestas
Juveniles y
otros
espectaculos|S/. 50.00
c) Bingos
Kermes S/.50.00
d) Coliseo
de Gallos y
similares S/. 50.00
e) Juegos
Mecanicos. |S/. 250.00
Sub-Gerente de
1. Solicitud
B) ACTIVIDADES dirigida al Tramite
BENEFICAS PRO-SALUD [Alcalde. Hasta Documentario Gerente de  |Reconsideracion
2. Pago de
1. Polladas, parriladas y |derecho de Gerenc.
similares. autorizacion. |S/.5.00 10 dias y Archivo Adm.Tribut. Adm.Trib.
3. Certificado
6 Constancia
2. Fiestas Juveniles y actualizada
otros espectaculos de salud. Apelacién
Alcalde
1. Solicitud
C) ACTIVIDADES dirigida al
COSTUMBRISTAS Alcalde Sub-Gerente de Gerente de |Reconsideracion
2. Pago de
derecho de Tramite Gerenc.
1. Yunzas y similares autorizacion. |S/.30.00 Hasta Documentario Adm.Tribut. Adm.Trib.
Autorizacion
de vecinos
en casos
necesarios. 10 dias y Archivo Apelacion
Alcalde
1. Solicitud
D) ACTIVIDADES ORG. dirigida al
POR CLUBES DEPOR- Alcalde. Sub-Gerente de Gerente de |Reconsideracion
2. Pago de
TIVOS, INSTITUCIONES |derecho de Tramite Gerenc.
RELIGIOSAS, ETC. autorizacion. |S/.5.00 Hasta Documentario Adm.Tribut. Adm.Trib.
1. Polladas, parriladas y
similares. 10 dias y Archivo Apelacién




2. Actividades religiosas Yj|
similares.
3. Bingos - Kermes

Alcalde

19

AUTORIZACIONES
TEMPORALES PARA
ACTIVIDAD ECONOMICA
(1 Afio)

1. Solicitud
A) KIOSKOS, MODULOS, |[dirigida al
JUEGOS Y SIMILARES Alcalde. Hasta Sub-Gerente de Gerente de  |Reconsideracion
1. Autorizacion para
Kioscos, médulos de venta, |2. Croquis de Tramite
etc. ubicacion. Kioscos y modulos de venta| 10 dias Documentario Adm.Tribut. Gerente de
3. Pago de
2. Autorizacion para juegos |derecho de
mecanicos. autorizacion. |S/.30.00 y Archivo Adm.Tribut.
Autorizacion
de Desarrollo
3. Autorizacion para fulbito |Urbano (Via
de mano, billar y Publica). Apelacion
similares. Alcaldia
AUTORIZACI
ON PARA:
lo sefialado
anteriorment
e
(items del 1
al4-
Autorizacion
es)
JUEGOS
MECANICO
S, CIRCOS Y]
SIMILARES
Autorizacion
de Defensa
Civil
B) USO DE RETIRO 1. Solicitud
MUNICIPAL, BOULEVAR Y [dirigida al
SIM. Alcalde Zona Urbana. Hasta Sub-Gerente de Gerente de  |Reconsideracion
Para uso de via publica, |2. Pago por Tramite
boulevard, retiro municipal |autorizacion. |S/.0.50 /1.5m2 (diario) 10 dias Documentario Adm.Tribut. Gerente de
y similares para fines
comerciales y otros. Zona Industrial. y Archivo Adm.Tribut.
S/.0.25 /m2 (diario) Apelacion
Alcaldia
C) AUTORIZACIONES
PARA FERIAS
1. Solicitud
ARTESANALES dirigida al
AGROPECUARIAS Y Alcalde. Hasta Sub-Gerente de| Gerencia de |Reconsideracion
2. Croquis de Tramite Gerencia de
(<30 dias) Ubicacién 30 dias Documentario | Administracion Adm.
3. Una vez
aprobado,
pago de
derechos por
Stand: y Archivo Tributaria Tributaria
-Inscripcior S/. 5.00
-Credenciall S/.10.00 Apelacion
-Duplicadc S/.10.00 Alcalde
1. Solicitud
D) AUTORIZACION dirigida al
TEMPORAL PARA USO DE|Alcalde. S/. 3,20 Hasta Sub-Gerente de| Gerente de |Reconsideracion
lugar
ViA PUBLICA EN ZONA |indicando Tramite
INDUSTRIAL area a (0.1 % UIT) 10 Documentario |Admin. Tributarigl ~ Gerente de




de pago x
mes.

(x m?/ mes)

dias

y Archivo

Adm. Tribut.

Apelacion
Alcaldia
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LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
PERMANENTE

Ley N° 27180 que modifica
Ley de Tributacion

Municipal

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde
D.N.I
(fedatizada)

Certificado
de
compatibilida
ddeusoy
cambio de
vigente
(fedatizada)

4. Autoavalud
Independizad
o del local
comercial
(fedatizada)

5. Contrato
de alquiler
(fedatizada)
en caso
necesario

6. Registro
Unificado del
Contribuyent
e (RUC).
Autorizacion
del
propietario
del inmueble
necesario.

la
Autorizacion
del
organismo
en los casos
que
corresponde.

DE
FUNCIONA
MIENTO
lo sefalado
anteriorment
e
ZONA

URBANA
GRIFO DE
VENTA DE
KEROSENE

de
inspeccion
de
hidrocarburo
Atorizacion
de Prefectura|
3. Copia de
Poliza de
Seguro

4. Certificado
de seguridad
de Defensa
Civil

ZONA URBANA

S/.6.00/ m2

Minimo S/. 60,00

Maximo: S/. 3.100,00

ZONA INDUSTRIAL

S/. 3.100,00

Hasta

10 dias

Sub-Gerente de
Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion

Alcaldia




KEROSENE
POR
LITROS O
MENUDEO
TIENDAS
Y/O
Autorizacion
dela
Prefectura
VENTA DE
GAS EN
BALONES

1. Certificado
de Informes
Favorables
de Usoy
Funcionamie
nto de D.G.H
2. Pdliza de
Seguros

de
Seguridad
de Defensa
Civil
FARMACIA
S, BOTICAS
1. Resolucién
de Digemid
Titulo
Profesional
del
responsable

Constancia
de habilidad
del
respectivo
Profesional.

EDUCATIV
oS

del Ministerio
de
Educacién

de
Seguridad
de Defensa
Civil
HOSTALES
Y HOTELES
Autorizacion
del Ministerio
de Turismo

de
Seguridad
de Defensa
Civil

de
sefializacion
de obra o
Declaratoria
de

fabrica del
inmueble
acompanfiand
o planos.
BINGOS,
TRAGAMON
EDAS Y
SIMILARES
Atorizacion
de CONACA
DE
ADUANAS




1. Resolucion
de Sunat
FINANCIER
AS

dela
Superintende
ncia de
Bancay
Seguros
CONSULTO
RIOS
PROFESIO
NALES

1. Copia de
Titulo
Universitario

Constancia
del Registro
del Colegio
Profesional
3. Certificado
de habilidad
CLINICAS

de
Seguridad
de Defensa
Civil

2. Titulo del
Responsable
Médico
EMPRESAS
INDUSTRIA
LES

1. Certificado
de DIGESA

de
Seguridad
de Defensa
Civil
ESTABLECI
MIENTOS
PUBLICOS
DE

ENTOY
DEDICADO
SA
EXPENDER

BEBIDAS
ALCOHOLI
CAS
(DISCOTEC
AS),
SALONES
DE BAILE,
PENAS,
BINGOS,
BARES Y
SIMILARES
1.
Comprobant
e de pago

2. Opinion
favorable de
la CBP Ley
27926
PARA
ESTABLECI
MIENTOS
DE JUEGOS
COsS,
BILLAR Y
AFINES




1.
Comprobant
e de pago
(por unidad)
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LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO
PROVISIONAL

PARA LAS MYPES

Ley N° 28015 "Ley de
Promocién y Formalizacion

de la Micro y Pequefia
Empresa"

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Certificado
de
Compatibilid
ad de Uso
(conforme)

Comprobant
ede
Informacion
Registral
(RUC)

Zona Urbana

$/.50.00

Zona Industrig
S/.600.00

Hasta

3 dias

Sub-Gerente de

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion
Alcaldia
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AMPLIACION DE GIRO Y
AREA

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Certificado
de
Compatibilid
ad de Uso
(conforme)
3. Recibo de
Pago

4. Devolucion
de Licencia
Original

Zona Urbana

S/.100.00

Zona Industrig

S/. 3,200.00

Hasta

10 dias

Sub-Gerente de

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion
Alcaldia
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DUPLICADO DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

Y AUTORIZACIONES

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde
2. Recibo de
Pago
3.DD.JJ. De
deterioro 6
pérdida del
documento
origina

Zona Urbana

S/. 30.00

Zona Industrig
S/.150.00

Hasta

3 dias

Sub-Gerente de
Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.
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CESE DE ACTIVIDADES O
CIERRE DE

ESTABLECIMIENTOS

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Devolucion
de Licencia
Original
Constancia
de no
adeudos

4. DD.JJ.
Anulando
anexo

(opcional)

Gratuito

Hasta

3 dias

Sub-Gerente de

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Adm.Tribut.
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AUTORIZACION DE
ANUNCIOS Y PUBLICIDAD

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

2. Formato
HRy EF

3. Recibo de
Pago por
Derecho de

Autorizacion.

$/.5.00

Hasta

10 dias

Sub Gerencia de

Recaud. y
Control

Gerente de

Adm.Tribut.

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.




ION DE
ANUNCIOS
Y
PUBLICIDA
PARA:

ademas de
lo sefialado
anteriorment
e de los
Intems del

1al3
ANUNCIOS

Caballete (V°
B°) de Obras
y Ornato

(Ve B°) de
Obras y
Ornato

ANUNCIOS
PANORAMI
COSsY
SIMILARES
1.V°B°de
Obras y
Ornatos

2. Carta de
Garantia del
Profesional
que ejecuta.
3. Fotografia
o imagen del
Proyecto.

EN VIA
PUBLICA
1. Croquis de
ubicacion y
dimensiones
2. Inspeccion
Ocular
3.
Comprobant
e de Pago
m2.

De 2.01 3
10 m2.

Mas de
10 m2.
tasa por
ocupar la via
publica)

ZONA URBANA

maximo hasta 2 m2. x lado

en aviso simple

S/. 42,00

S/. 30,00 mensual

maximo hasta 3 m2. S/

mas de 3m? S/. 100,00

Panel luminoso o iluminado

S/. 200,00

S/. 500,00

S/. 3100,00

50,00

Hasta

10 dias

Hasta

10 dias

Sub Gerencia de

Recaud. y
Control

Sub Gerencia de

Recaud. y
Control

Gerente de

Adm.Tribut.

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion
Alcalde

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion
Alcalde

Reconsideracion

Gerente de

Adm.Tribut.

Apelacion
Alcalde

ZONA INDUSTRIAL
Aviso Panel Simple
S/. 155,00 |

Aviso Panel Luminoso o iluminado

S/. 930,00 |

Aviso panoramico eléctrico o unipolares

S/. 3,100,00
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RETIRO DE ANUNCIOS

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde

Gratuito Hasta

3 dias

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario
y Archivc

Gerente de

Adm.Tribut.

27

RECURSO DE
RECONSIDERACION
CONTRA

1. Escrito
fundamentad
o por el
contribuyente]
6

S/.10.00 Zona Urbana

Hasta

Sub-Gerencia de|

Gerencia de

Reconsideracion




RESOLUCION GERENCIAL

DE NATURALEZA
ADMINISTRATIV/

Ley N° 27444

representant
e legal
debidamente
autorizado
por

letradc

del
documento
de identidad
del

[¢)
representant
e legal (opc.
Fotocopia)

de
representaci
on se debera
acreditar

la misma
mediante
poder con
documento
publico
con firma
legalizada
notarialmente

4. Acreditar
documento
sustentatorio
del recurso.

de
extemporane
idad:

Acreditar
el pago de la
totalidad de
la deuda 6

presentar
carta fianza
hasta seis
meses.

6. Recibo de
Pago

S/.30.00 Zona Industrial

30 dias

Tramite
Documentario
y Archivc

Administracion
Tributaria

Gerenc.
Adm.Trib.

Apelacion

Alcalde
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RECURSO DE

APELACION CONTRA

RESOLUCIONES

QUE RESUELVE
RECURSO DE
RECLAMACION DE
NATURALEZA
ADMINISTRATIVA

Ley N° 27444

1. Escrito
fundamentad
o por el
contribuyente]
6
representant
e legal
debidamente
autorizado
por

letrado

del
documento
de identidad
del

[¢)
representant
e legal (opc.
Fotocopia)

de
representaci
6n se debera
acreditar

la misma
mediante
poder con
documento

publico

S/.30.00 Zona Urbana

S/. 200.00

Zona Industrial

Hasta

60 dias

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerencia de

Administracion

Tributaria

Apelacion

Alcalde




con firma
legalizada
notarialmente]

4. Acreditar
documento
sustentatorio
del recurso.
5. Recibo de
Pago

29

RECURSO DE
APELACION
DENEGATORIA DE

COMPENSACION Y/O
PRESCRIPCION

T.U.O. Cddigo Tributario"
D.S. 135-99-EF y

modificatorias

1. Escrito
fundamentad
o por el
contribuyente
6
representant
e legal
debidamente
autorizado
por

letrado

del
documento
de identidad
del

contribuyente]
o)
representant
e legal (opc.
Fotocopia)
de
representaci
6n se debera
acreditar

la misma
mediante
poder con
documento
publico
con firma
legalizada
notarialmente]

5. Recibo de
Pago

S/.50.00 Zona Urbana

S/.200.00 Zona Industrial

Hasta

90 dias

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerencia de

Administracion

Tributaria

Apelacion

Concejo
Provincial

del Callao

Revisiéon

Tribunal Fiscal
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RECURSO DE
RECONSIDERACION DE
RESOLUCION

GERENCIAL DE SANCION

Ley N° 27444 Arts. 113-208

1. Recurso
autorizado
por abogado
2. Copia de
resolucion
impugnada
pruebas
sustentatoria
s

4. Recibo de
pago

5. Requisitos

Art. 113 Ley
27444

S/.10.00 Zona Urbana

S/.100.00 Zona Industrial

Hasta

30 dias

Tramite

Documentario

Gerencia de

Administracion

Tributaria

Reconsideracion

Gerenc.
Adm.Trib.

Apelacion

Alcalde
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RECURSO DE
APELACION DE
RESOLUCION

GERENCIAL DE SANCION

Ley N° 27444 Arts. 113-209

1. Recurso
autorizado
por abogado
2. Copia de
resolucién
impugnada
3. Recibo de
pago

4. Requisitos
Art. 113 Ley
27444

S/.30.00 Zona Urbana

S/.300.00 Zona Industrial

Hasta

30 dias

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerencia de

Administracion

Tributaria

Apelacion

Alcalde
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RECURSO DE
RECONSIDERACION
CONTRA

ORDENES DE PAGO,
RESOLUCIONES DE

DETERMINACION Y/O
RESOLUCIONES DE

MULTA TRIBUTARIA

Cédigo Tributario D.S. N°
135-99-EF y modif.

1. Escrito
fundamentad
o por el
contribuyente
6

representant
e legal
debidamente
autorizado
por

letrado

del
documento
de identidad
del

contribuyente]
o)
representant
e legal (opc.
Fotocopia)
de
representaci
6n se debera
acreditar

la misma
mediante
poder con
documento
publico
con firma
legalizada
notarialmente]

4. Copia
simple del
valor materia
del recurso

Pago que
acredite
haber
abonado la

deuda no
reclamada
actualizada a
la fecha de
pago.
6. Nuevas
pruebas que
demuestren
la veracidad
de lo

fundamentad
o para
admitirse el
tramite (20
dias)

de
extemporane
idad
acreditar el

deuda
actualizada
hasta la
fecha de
pago

o carta
fianza que la
garantice por

seis meses.

S/.10.00 Zona Urbana

S/.100.00

Zona Industrial

Hasta

60 dias

Sub Gerencia de

Tramie
Documentario

y Archivo

Gerencia de

Administracion

Tributaria

Reconsideracion

Gerenc.
Adm.Trib.

Apelacion

Concejo
Provincial

del Callao




8. Recibo de
pago del
derecho de
tramite
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RECURSO DE
APELACION CONTRA
RESOLUCIONES

QUE RESUELVEN
RECURSOS DE
RECONSIDERACION

PAGO, RESOLUCIONES
DE

DETERMINACION Y/O
RESOLUCIONES DE
MULTA

TRIBUTARIA

Cadigo Tributario D.S. N°
135-99-EF y modif.

1. Escrito
fundamentad
o por el
contribuyente]
6
representant
e legal
debidamente
autorizado
por

letrado

del
documento
de identidad
del

contribuyente]
[¢)
representant
e legal (opc.
Fotocopia)

de
representaci
6n se debera
acreditar

la misma
mediante
poder con
documento
publico
con firma
legalizada
notarialmente

4. Copia de
resolucién
impugnada
que la
resolucién
gerencial
haya sido

inadmisible
por
extemporane
idad tiene

que
subsanarse

el pago de la
deuda total 6

carta fianza
que
garantice la
misma.

6. Recibo de
pago del
derecho de
tramite

S/.30.00 Zona Urbana

S/. 300.00

Zona Industrial

Hasta

60 dias

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerencia de

Administracion

Tributaria

Apelacion

Concejo
Provincial

del Callao

Revisiéon

Tribunal Fiscal
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TEMPORAL PARA
PUBLICIDAD

EN PARADEROS
MUNICIPALES

A. Para Usuarios Directos
(mensual)

1. Solicitud
Simple
indicando
paradero

2. Modelo de
Publicidad

S/. 200/ Mes (6.25% UIT)

Hasta

10 dias

Sub-Gerencia de|
Tramite
Documentario
y Archivc

Gerente de

Administracion
Tributaria




B. Para Empresas de
Publicidad (Anual)

1. Solicitud
Simple
indicando
paradero a
utilizar

Compromiso
de no
publicitar
imagenes

la moral 'y
las buenas
costumbres.

3. Derecho
de pago

S/. 2000/ Anual (62.50% U

Hasta

10 dias
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AUTORIZACION
TEMPORAL PARA USO DE

VIAS PUBLICAS EN ZONA
INDUSTRIAL

1. Solicitud
dirigida al
Alcalde
lugar
indicando
area a

de Pago x
Mes

S/. 3.20 x M2/Mes (0.1% U

Hasta

10 dias

Sub-Gerencia de|

Tramite
Documentario

y Archivo

Gerente de

Administracion

Tributaria

Apelacion

Alcaldia

Gerencia de Presupuesto y Planificacion

/IChfr
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