
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS 
TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 TUPA 2008  

 
Nº  

ORDEN 

 
DESCRIPCIÓN 

DEL PROCEDIMIENTO 

 
REQUISITOS 

 
DERECHO DE 

PAGO 
% Y N/S 

 
CLASIFICACIÓN 

 
DEPENDENCIA  

DONDE 
SE INICIA EL  

TRÁMITE 

 
AUTORIDAD  

QUE  
APRUEBA 

 
AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS RECURSOS  

IMPUGNATIVOS 
 
 

EVALUACIÓN 

UIT % N/S AUT POS NEG 

 
 

  
 
 

01 
 
 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
SECRETARIA GENERAL 

 
COPIA FEDATEADA Y/O SIMPLE DE DISPOSICIONES 
MUNICIPALES, DE DOCUMENTOS DE ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL QUE SE ENCUENTRAN EN ARCHIVO MUNICIPAL. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

D.S. Nº 072-2003-PCM 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información. Nº 27806 

 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE: 
  POR CADA PÁGINA 
 
 

 
 
 
 

 
0.005 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
0.20 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

X 
05 

DÍAS 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

SECRETARIA 
GENERAL 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
02 

 
COPIA FEDATEADA DE HOJA DE LIBRO DE ACTAS (QUE NO 
SE ENCUENTRAN EN ARCHIVO MUNICIPAL). 
  

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

D.S. Nº 072-2003-PCM 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Nº 27806 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHO DE TRÁMITE:   
  POR CADA HOJA 

 
0,002 

 
 

 
0.10 

 

  
X 
05 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
SECRETARIA 

GENERAL 
 

 
 

 
03 
 

 
COPIAS  SIMPLES DE DOCUMENTOS DE ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL, QUE POSEAN LAS UNIDADES ORGÁNICAS DE 
LA MPCH, (QUE NO SE ENCUENTRAN EN ARCHIVO 
MUNICIPAL). 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

D.S. Nº 072-2003-PCM 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Nº 27806 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHO DE TRÁMITE:   
  POR CADA HOJA 

 
0,002 

 

 
0.10 

 

  
X 
05 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
SECRETARIA 

GENERAL 

 
 

 
04 
 

 
COPIAS FEDATEADAS DE DOCUMENTOS DE 
ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL, QUE POSEAN LAS UNIDADES 
ORGÁNICAS DE LA MPCH (QUE NO SE ENCUENTRAN EN 
ARCHIVO MUNICIPAL). 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

D.S. Nº 072-2003-PCM 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Nº 27806 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHO DE TRÁMITE:   
  POR CADA HOJA 

 
0,002 

 

 
0.10 

 

  
X 
05 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
SECRETARIA 

GENERAL 

 
 

 
 
 
 
 
 

05 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y 

DESARROLLO URBANO 
 

CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS Y 
EDIFICATORIOS Y REGULARIZACIÓN DE EDIFICACIONES. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27157 – 20/07/99 
D.S. Nº 008-2000-MTC 

D.S. Nº 032-2006-VIVIENDA 
Reglamento Nacional de Edificaciones 

 
 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOM Y HOJA DE TRÁMITE DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR 

EL INTERESADO. 
- COPIA DE TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- PLANOS DE LOCALIZACIÓN y UBICACIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO DEL DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 
 
 
 
 

1,85 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

64.77 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

X 
10 

DÍAS 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

GIDU 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 
 
 
 

 
06 
 
 
 
 
 

 

 
CERTIFICADO DE HABITABILIDAD POR ÁREA MENOR O 
IGUAL A 60 M2. 
 

Base Legal 
 

D. L. Nº 182-70 
Ley Nº 27444 

D.S. Nº 039-70-VI 
D.S. Nº 063-70-VI 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COPIA DE AUTOVALÚO VIGENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
2,64 

 
 
 
 
 
 

 
92.59 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
X 
15 

DÍAS 
 
 
 
 
 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 



 
07 

 
CERTIFICADO DE NUMERACIÓN DE INMUEBLE. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972: ART. 79º 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
-  COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
2,33 

 
81.76 

 
 

 
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
08 
 
 
 
 
 
 
 

 
CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972: ART. 79º 
D.S. Nº 030-98-EM Art. 3º 

Ley Nº 27314 
D.S. Nº 054-93-EM 

D.S. 020-01-EM 
Ley Nº 27353 
Ley Nº 27444 

D.S. Nº 006-05-EM 
D.S. Nº 019-97-EM 
D.S. Nº 027-05-EM 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL RUC. 
- COPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE LA PROPIEDAD Y/O CONTRATO 

DE ALQUILER. 
- COPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE CONSTITUCIÓN DE EMPRESA. 
- CROQUIS SIMPLE DE UBICACIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 
 

 
2,33 

 
 
 
 
 
 

 

 
81.76 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
X 
10 

DÍAS 
 
 
 
 

 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 

 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
09 

 
CONSTANCIA DE POSESIÓN. 
 

Base Legal 
 

Código Civil Art. 896º 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 28687 
Ley Nº 27444 

D. S. Nº 013-99-MTC 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- DECLARACIÓN JURADA ESPECIFICANDO QUE NO TIENE TÍTULO DE   
  PROPIEDAD DEL PREDIO. 
- RELACIÓN DE VECINOS (MÍNIMO 10 FIRMAS INDICANDO DNI). 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
2,19 

 
76.87 

 
 
 
 

 
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
10 

 
CAMBIO DE RAZÓN SOCIAL. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE TESTIMONIO DE COMPRA VENTA (02 JUEGOS). 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
2,81 

 
98.37 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
11 
 

 

 
INSPECCIÓN TÉCNICA OCULAR. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 26878 

D.S. Nº 039-70-VI 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
2,31 

 
 
 
 
 
 

 
81.03 

 
 
 

  
X 
10 

DÍAS 
 

 
 

 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 
GIDU 

 
 
 
 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 
 

 
12 
 
 
 

 

 
LICENCIA PARA UTILIZACIÓN DE PISTAS Y VEREDAS. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE Y DERECHO 

DE UTILIZACIÓN DE VEREDA, DERECHO DE UTILIZACIÓN DE PISTA, 
INTERRUPCIÓN TOTAL. 

 
 

 
1,85 

 
 
 
 
 

 
64.77 

 
 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 
 
 

 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 

 
 

 
GIDU 

 
 
 
 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
13 

 
 
 
 
 
 

 
CERTIFICADO DE DECLARACIÓN DE PREDIO EN ESTADO 
RUINOSO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
D. Leg. Nº 709 
D. Leg. Nº 696 
D.S. Nº 011-95 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- SOLICITUD D45. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO DEL AÑO ANTERIOR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 

 
2,82 

 
 
 
 
 

 
98.73 

 
 
 
 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 
 
 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 
CATASTRO 

URBANO 
 
 
 
 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE CATASTRO Y GIDU EN UN PLAZO DE 15    
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
14 

 
 
 
 
 
 

 
CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN, VÍAS, RETIRO Y 
ALINEAMIENTO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27157 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- SOLICITUD C46. 
- PLANO DE UBICACIÓN. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
2,35 

 
 
 
 
 

 
82.43 

 
 
 
 

  
X 
30 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 

 
GIDU 

 
 
 
 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
15 
 

 

 
AUTORIZACIÓN PARA APERTURA DE PUERTA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27157 
D. S. Nº 008-2000-MTC 

D. S. Nº 011-2005-VIVIENDA 
D. S. Nº 039-70-VI 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O DEL CONTRATO DE COMPRA 

VENTA. 
- AUTORIZACIÓN DEL INC (SI EL LOCAL SE ENCUENTRA EN ZONA 

MONUMENTAL). 
- PLANO DE UBICACIÓN Y LOCALIZACIÓN. 
- PLANO DE FACHADA ACTUAL Y FUTURA. ESC. 1/10 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
2,32 

 
 

 

 
81.48 

 
 

 

  
X 
10 

DIAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 



 
16 

 
AUTENTICACIÓN DE COPIAS DE PLANOS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
Ley Nº 27972 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,83 

 
 
 
 
 

 
29.19 

 
 
 
 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 
 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
17 
 
 
 
 
 
 

 
AUTORIZACIÓN DE EJECUCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 
(TELEFÓNICA DEL PERÚ, EMUSAP, ENSA). 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 039-70-VI 
D. S. Nº 063-70-VI 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 26878 

R. SUNARP Nº 540-2003 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- PLANO DE UBICACIÓN. 
- EXPEDIENTE TÉCNICO DE LA OBRA A EJECUTARSE INCLUIDO 

PRESUPUESTO DE OBRA. 
- CRONOGRAMA DE EJECUCIÓN DE OBRA. 
- CONTROLES DE OBRA (2). 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
2,07 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
72.63 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
18 

 
QUEJA DE VECINOS POR OBRAS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
D. Leg. Nº 776-1993 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- INSPECCIÓN TÉCNICA DE SER EL CASO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
GRATUITO 

 
 
 
 

 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 
 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
19 

 
PLANO DE UBICACIÓN CATASTRAL. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
Ley Nº 27972 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  
 

 
1,89 

 
 
 
 

 

 
66.45 

 
 
 
 

 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 

 

 
            GIDU 

 
 
 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
20 

 
 
 
 
 

 
REPORTE CATASTRAL. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
Ley Nº 27972 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA DE COMPRA 

VENTA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
1,81 

 
 
 

 

 
63.49 

 
 
 

 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 

 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
21 

 
LICENCIA DE OBRA DE APROBACIÓN DEL ANTEPROYECTO 
EN CONSULTA. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
D. Leg. Nº 776 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOM MAS E47 Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 
- COMPROBANTE DEL DERECHO DE REVISIÓN. (º) 
- CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS Y EDIFICACIÓN 

VIGENTE. 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO DE ARQUITECTURA (PLANTAS, CORTES Y ELEVACIONES). 
- FOTOGRAFÍAS A COLOR (2). 
- MEMÓRIA JUSTIFICATIVA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
º (0,05 % DEL VALOR TOTAL DE LA OBRA). 

 
2,19 

 
 
 
 
 
 

 

 
76.95 

 

  
X 
15 

DÍAS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
22 

 
LICENCIA DE OBRA EDIFICACIÓN NUEVA. 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 008-2000-MTC 
R. M. Nº 253-2000-MTC 

Ley Nº 27972 
R. M. Nº 290-2005-VIV 
D. S. Nº 035-2006-VIV 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FUO – PARTE I POR TRIPLICADO Y HOJA DE TRÁMITE 

CORRESPONDIENTE. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COMPROBANTE DEL DERECHO DE REVISIÓN. (º) 
- CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS Y EDIFICATORIOS. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO DE ARQUITECTURA. 
- CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO DE VÍA. 
- PLANOS DE ESTRUCTURAS Y CIMENTACIÓN. 
- PLANOS DE INSTALACIONES SANITARIAS. 
- PLANOS DE INSTALACIONES ELÉCTRICAS. 
- COMPROBANTE DE CONSTRUCCIÓN. (ºº) 
- COMPROBANTE DE SUPERVISIÓN DEL PROYECTO. (ººº) 
- FOTOGRAFÍAS A COLOR. 
- MEMORIA JUSTIFICATIVA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
º (0,1 % DEL VALOR TOTAL DE LA OBRA) 
ºº (0,6 % DEL VALOR TOTAL DE LA OBRA) 
ººº(2% DE LA UIT OBLIGATORIO) 

 
0,66 

 
23.42 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRAMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
23 

 
LICENCIA DE OBRA PARA REMODELACIÓN, AMPLIACIÓN, 
MODIFICACIÓN, REPARACIÓN O PUESTA EN VALOR. 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 008-2000-MTC 
R. M. Nº 253-2000-MTC 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FUO – PARTE I Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA DE 

COMPRA VENTA. 
- COMPROBANTE DEL DERECHO DE REVISIÓN. (º) 
- CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS VIGENTES.  
- DECLARATORIA DE FÁBRICA O COPIA DE LICENCIA DE 

CONSTRUCCIÓN.  
- PRESUPUESTO DE OBRA A NIVEL DE SUBPARTIDAS 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANOS DE PLANTA DE ARQUITECTURA. 
- PLANOS DE ESTRUCTURAS. 
- COMPROBANTE DE CONSTRUCCIÓN. (ºº) 
- PLANOS DE INSTALACIONES ELÉCTRICAS (OBLIGATORIA PARA 

OBRAS DE PUESTA EN VALOR) 
- MEMORIA DESCRIPTIVA.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
º (0,1 % DEL VALOR TOTAL DE LA OBRA) 
ºº (0,6 % DEL VALOR TOTAL DE LA OBRA) 
 

 
1,92 

 
67.21 

  
X 
20 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 



 
24 

 
LICENCIA DE OBRA PARA CERCADO (TERRENOS BALDÍOS). 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 008-2000-MTC 
R. M. Nº 253-2000-MTC 

Ley Nº 27972 
R. M. Nº 290-2005-VIV 
D. S. Nº 035-2006-VIV 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOM POR DUPLICADO Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN SIMPLE. 
- COMRPOBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
  
 
 

 
3,01 

 
105.47 

  
X 
15 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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LICENCIA DE OBRA PARA AUTOCONSTRUCCIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27157 
D.S. Nº 008-2000-MTC 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FUO PARTE I  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
3,14 

 

 
110.04 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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LICENCIA DE OBRA PARA DEMOLICIÓN. 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 008-2000-MTC 
R. M. Nº 253-2000-MTC 

Ley Nº 27157 
R. M. Nº 290-2005-VIV 
D. S. Nº 035-2006-VIV 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FUO – PARTE I Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 
- COPIA DE TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO DE PLANTA Esc. 1/75. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- DECLARACIÓN JURADA POR AFECTACIÓN A TERCEROS. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
2,98 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
104.44 

 

  
X 
15 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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REGULARIZACIÓN DE LICENCA DE OBRA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27157 
D.S. Nº 008-2000-MTC 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FUO – PARTE I Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 
- COMPROBANTE DEL DERECHO DE REVISIÓN (º) 
- COMPROBANTE DE MULTA. 
- CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS Y EDIFICATORIOS. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO DE ARQUITECTURA, PLANTA, CORTES Y ELEVACIÓN. 
- CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO DE VÍA. 
- FOTOGRAFÍAS A COLOR DE LA CONSTRUCCIÓN. 
- MEMORIA JUSTIFICATIVA. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
º (0,6 % DEL VALOR TOTAL DE LA OBRA) 
 
 

 
3,85 

 
134.77 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN DE ANTENAS O 
SIMILARES. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
D. S. Nº 039-70-VI 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- MEMORIA DESCRIPTIVA FIRMADA POR PROFESIONAL 

CORRESPONDIENTE. 
- EXPEDIENTE TÉCNICO DE PROYECTO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- CERTIFICADO DE INSPECCIÓN DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL. 
- CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS Y EDIFICATORIOS. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  
 

 
9,54 

 

 
334.08 

 

  
X 
30 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN DE ANTENAS 
PARABÓLICAS. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 26878 

D. S. Nº 039-70-VI 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- MEMORIA DESCRIPTIVA FIRMADA POR PROFESIONAL 

CORRESPONDIENTE. 
- EXPEDIENTE TÉCNICO DE PROYECTO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- CERTIFICADO DE INSPECCIÓN DE SEGURIDAD DE DEFENSA CIVIL. 
- CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANÍSTICOS Y EDIFICATORIOS. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
8,73 

 

 
305.61 

  
X 
30 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
30 

 
APROBACIÓN DE SUBDIVISIONES DE LOTE SIN OBRAS. 
(TERRENO O INMUEBLE) 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
D. S. Nº 039-70-VI 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- MEMORIA DESCRIPTIVA (3 JUEGOS). 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO PERIMÉTRICO. 
- PLANO DE UBICACIÓN CATASTRAL. 
- PLANO DE TERRENO MATRIZ Y LOTIZACIÓN. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
4,04 

 
141.50 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
31 

 
APROBACIÓN DE SUBDIVISIONES DE LOTES CON OBRAS   
COMPLEMENTARIAS 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
D. S. Nº 011-98-MTC 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN, VÍAS Y RETIRO. 
- MEMORIA DESCRIPTIVA (3 JUEGOS) 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO PERIMÉTRICO. 
- PLANO DE SUBDIVISIÓN O LOTIZACIÓN. 
- FACTIBILIDAD DE EMUSAP Y ENSA. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- INFORMACIÓN EN SISTEMA CAD. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
5,39 

 

 
188.97 

 
 

  
X 
30 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
33 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
REGULARIZACIÓN DE HABILITACIÓN URBANA EJECUTADA. 
 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
REGLAMENTO NACIONAL DE EDIFICACIONES 

Ley Nº 28245 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- CARPETA PARA HABILITACIÓN. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD REGISTRADO. 
- MEMORIA DESCRIPTIVA. (3 JUEGOS) 
- PLANO DE LOCALIZACIÓN Y UBICACIÓN. 
- PLANO DE LOTIZACIÓN Y VÍAS ESC. 1/500. 
- DISKETTE CON INFORMACIÓN EN SISTEMA CAD. 
- CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN, VÍAS Y ALINEAMIENTO. 
- INSPECCIÓN OCULAR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 

 
23,90 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
836.83 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
X 
20 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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APROBACIÓN DE HABILITACIÓN URBANA (Mayor 1 Ha) 
 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

D. S. Nº 022-97-MTC. ART. 13º 
D. S. Nº 010-2005-VIVIENDA.  

Ley Nº 28245 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- CARPETA PARA HABILITACIÓN. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD INSCRITO EN EL REGISTRO DE 

PREDIOS Y/O COPIA LITERAL DE DOMINIO. 
- MEMORIA DESCRIPTIVA. (3 JUEGOS) 
- PLANOS: UBICACIÓN, LOCALIZACIÓN Y PLANEAMIENTO INTEGRAL 

ESC. 1/4000, 1/1000, 1/2000. Y VÍAS ESC 1/500. 
- CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN, VÍAS Y ALINEAMIENTO. 
- CERTIFICADO DE DEMARCACIÓN DE HITOS. (VÍAS) 
- FACTIBILIDAD SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO. 
- FACTIBILIDAD SERVICIO DE ENERGÍA ELÉCTRICA. 
- DISKETTE CON INFORMACIÓN EN SISTEMA CAD. 
- ESCRITURA PÚBLICA DE TRANSFERENCIA DE ÁREAS DE APORTE A 

LA MUNICIPALIDAD. 
- INSPECCIÓN OCULAR. 
- ESTUDIO MECÁNICO DE SUELOS. 
- DECLARACIÓN JURADA DE NO EXISTENCIAS DE CANALES DE 

RIEGO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
189,65 

 
6,638.05 

  
X 
30 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
34 
 

 

 
AUTORIZACIÓN PARA EJECUCIÓN DE OBRAS 
COMPLEMENTARIAS EN HAB. URBANA APROBADAS. 
 

Base Legal 
  

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.    
- EXPEDIENTE TÉCNICO DEL PROYECTO DE PAVIMENTACIÓN Y 

PARQUE. 
- COPIA DE RESOLUCIÓN DE HABILITACIÓN. 
- INSPECCIÓN OCULAR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 

 
14,03 

 
 

 

 
491.05 

 

  
X 
20 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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RECEPCIÓN DE OBRAS REALIZADAS EN HABILITACIONES 
URBANAS. 
 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- MINUTAS DE TRANSFERENCIA DE ÁREAS DE APORTE  A LA MPCH. 
- COPIA DE PLANO APROBADO O DE REPLANTEO SEGÚN EL CASO Y 
  EN CD CON INFORMACIÓN DEL CAD.  
- ACTA DE RECEPCIÓN DE ENSA Y EMUSAP. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.    
                

 
13,81 

 
483.62 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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RECTIFICACIÓN DE  RESOLUCIÓN MUNICIPAL QUE 
APRUEBA HABILITACIÓN URBANA. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD.  
- COPIA DE RESOLUCIÓN APROBADA. 
- MEMORIA Y PLANOS APROBADOS ANTERIORMENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  
   

 
8,88 

 
310.81 

  
 X 
30 

DÍAS 

 
 

 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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SUCESIÓN INDIVISA CONDOMINIO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA  DEL  TÍTULO  DE PROPIEDAD O DEL CONTRATO DE COMPRA   
  VENTA LEGALIZADO.  
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- REPORTE CATASTRAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
2,07 

 
72.59 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO  

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CERTIFICADO DE FINALIZACIÓN DE OBRA Y ZONIFICACIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOM Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE.  
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- COPIA DE LA LICENCIA DE OBRA. 
- COPIA DE AUTOAVALUÓ VIGENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
3,81 

 
133.37 

  
X 
20 

DÍAS 
 
 

 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 
 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CAMBIO DE USO DE LOTES URBANOS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL. 
- COPIA DE AUTOAVALUÓ VIGENTE. 
- PLANOS DE UBICACIÓN. 
- COPIA DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
3,62 

 
 
 
 
 
 

 
126.77 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
X 
20 

DÍAS 
 
 
 

 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 

 

 
GIDU 

 
 
 
 
 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DECLARATORIA DE FABRICA CON CERTIFICADO DE 
FINALIZACIÓN OBRA Y ZONIFICACIÓN. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 
Ley Nº 27157 

D.S. Nº 011-2005-VI 

 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FUO PARTE II Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE.  
- COPIA DE TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA 
- CERTIFICADO DE FINALIZACIÓN  DE OBRA Y ZONIFICACIÓN. 
- PLANOS DE LOCALIZACIÓN Y URBANIZACIÓN. 
- PLANTAS DE DISTRIBUCIÓN (02 COPIAS) 
- HOJA DE DATOS ESTADÍSTICOS LLENADOS. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
3,07 

 
107.51 

  
X 
25 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 

 
GIDU 

 

1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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LICENCIA PARA INSTALACIÓN DE ANUNCIOS EN VÍAS 
URBANAS Y CARRETERAS (ANUAL). 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- INSPECCIÓN TÉCNICA OCULAR. 
- MODELO DE ÁREA DEL ANUNCIO. 
- AUTORIZACIÓN   DEL   INC,   SI   EL   ANUNCIO SE UBICARÍA EN ZONA 
  MONUMENTAL. 
- TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- PERFIL  TÉCNICO Y PLANO FIRMADO POR INGENIERO CIVIL EN CASO 
  DE ANUNCIOS MAYORES DE 5M2. 
- AUTORIZACIÓN     DEL     PROPIETARIO     EN      CASO        DE     SER 
  ARRENDATARIO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
3,59 

 
125.76 

  
X 
15 

DÍAS 
 
 

 
 
 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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INSTALACIÓN DE ANUNCIOS EN PANELES: AFICHES DE 1 A 
2 M2 (08 días de permanencia)  
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
D. Leg. Nº 776 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- AUTORIZACIÓN   DEL   INC   SI  EL  ANUNCIO  SE  UBICARÍA  EN ZONA  
  MONUMENTAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE 
 

 
1, 23 

 
43.11 

  
X 
05 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
43 

 
AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN DE ANUNCIOS 
PUBLICITARIOS TEMPORAL POR UNIDAD: BANDEROLAS, 
GIGANTOGRAFÍAS, GLOBOS AEROSTATITOS (08 días de 
permanencia) 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
D. Leg. Nº 776 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- AUTORIZACIÓN   DEL   INC   SI  EL  ANUNCIO  SE  UBICARÍA  EN ZONA  
  MONUMENTAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE 
 

 
1,79 

 

 
62.93 

  
X 
05 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:    
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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ANULACIÓN DE LICENCIAS DE ANUNCIO. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 27444 
Ley Nº 27972 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- LICENCIA ORIGINAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,23 

 
8.27 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:    
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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INSCRIPCIÓN DE PROFESIONALES, INGENIEROS CIVILES, 
SANITARIOS, ELECTRICISTAS Y ARQUITECTOS PARA 
REALIZAR EXPEDIENTES TÉCNICOS (VIGENCIA 02 AÑOS). 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

  
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE DNI 
- 01 FOTOGRAFÍA TAMAÑO CARNET.  
- CERTIFICADO DE HABILIDAD PROFESIONAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
2,57 

 
89.96 

  
X 
30 

DÍAS 
 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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RECONOCIMIENTO DE AA.HH. Y PUEBLO JOVEN U 
ASENTAMIENTOS HUMANOS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOM Y HOJA DE TRÁMITE CORRESPONDIENTE. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD. 
- COPIA DE AUTOAVALÚO VIGENTE. 
- PLANO DE UBICACIÓN Y ARQUITECURA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
4,52 

 
158.35 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
X 
30 

DÍAS 
 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 

 
 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
47 
 
 
 
 

 
VISACION DE PLANOS PARA TRAMITES DE PRESCRIPCIÓN 
ADQUISITIVA O TITULO SUPLETORIO Y PARA 
RECTIFICACIÓN DE LINDEROS O MEDIDAS PÈRIMETRICAS.  
 

Base Legal 
 

Código Civil Art. 504/508 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA LITERAL DE DOMINIO Y/O DOCUMENTO DE PROPIEDAD. 
- PLANO PERIMETRICO. 
- PLANO DE UBICACION 
- PLANO DE DISTRIBUCIÒN. 
- MEMORIA DESCRIPTIVA SEÑALANDO TODO LO INDICADO EN LOS 
  PLANOS. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO TRÁMITE. 
 

 
2,09 

 
73.45 

  
X 
10 

DÍAS 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
48 

 
ANEXIÓN DE PREDIOS A AREAS URBANAS. 
 

Base Legal 
 

LEY Nº 27972 
LEY Nº 27444 

D.S. Nº 063-7-VI 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COPIA DE LICENCIA DE OBRA O DECLARATORIA DE FÁBRICA. 
- PLANOS DE LOCALIZACIÓN, UBICACIÓN CON COORDENADAS 

GEOREFERENCIADAS. 
- CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN RETIRO Y ALINEAMIENTO VIGENTE. 

 
3,29 

 
115.17 

  
X 
15 

DIAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 

 
GIDU 

 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
49 

 
INSCRIPCIÓN DE PREDIOS URBANOS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26878 
Ley Nº 27135 

 
- FUT  DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIAS DEL TÍTULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PÚBLICA. 
- COPIAS DE TESTIMONIOS DE COMPRA VENTA (02 COPIAS) 
- COPIA DEL AUTOAVALUO VIGENTE. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
2,81 

 
98.37 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
50 

 
ALINEAMIENTO DE VÍA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 28687 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT  DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL TÍTULO DE PROPIEDAD.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE PROPIEDAD. 
 

 
2,41 

 
84.37 

  
X 
15 

DIAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GIDU 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GIDU EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
 
 
 

 
51 

 
UNIDAD ORGÁNICA: 

TRÁNSITO Y RODAJE 
 
LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETAS MENORES DE 
250CC. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
Ley Nº 27972 

D. S. 033-2001-PCM 
 

 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DE DNI. 
- TRES FOTOGRAFÍAS TAMAÑO CARNET A COLOR. 
- FICHA PARA CERTIFICADO DE SALUD. 
- EXAMEN DE REGLAS DE TRANSITO. 
- EXAMEN DE MANEJO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 
 
 
 

0,77 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

27.02 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

X 
15 

DÍAS 

  
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 

 
 
 
 
 

OF. DE  
TRÁNSITO 

 
 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
52 

 
DUPLICADO DE LICENCIA DE CONDUCIR DE 
MOTOCICLETAS MENORES DE 250CC. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
Ley Nº 27972 

D. S. 033-2001-PCM. 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DE DNI. 
- DOS FOTOGRAFÍAS TAMAÑO CARNET A COLOR. 
- FICHA PARA CERTIFICADO DE SALUD. 
- COPIA DE DENUNCIA POLICIAL POR PERDIDA DE LICENCIA 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,47 

 
 
 
 
 

 
16.56 

 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
53 

 
RENOVACIÓN DE LICENCIA DE CONDUCIR DE 
MOTOCICLETAS MENORES DE 250CC. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27181 

D. S. 09-2004-MTC  
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.   
- COPIA DE DNI. 
- DOS FOTOGRAFÍAS TAMAÑO CARNET A COLOR. 
- LICENCIA ORIGINAL DE CONDUCIR (CADUCADA). 
- FICHA PARA CERTIFICADO DE SALUD 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 

0,53 
 
 

 
 

18.76 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
54 

 
AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO  DE TRANSPORTE PÚBLICO 
EN FECHAS ESPECIALES (CAMIONETA RURAL) 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DE LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORÍA A II. 
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD. 
- FOTOCOPIA DE SOAT URBANO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,41 

 
 
 
 

 
14.66 

 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
55 

 
AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO  DE TRANSPORTE PÚBLICO 
EN FECHAS ESPECIALES (OMNIBUS O MICROBÙS). 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO  POR EL  INTERESADO. 
- COPIA DE LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORÍA A II. 
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD. 
- FOTOCOPIA DE SOAT URBANO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE 
 
 

 
0,52 

 
18.21 

  
X 
15 

DÍAS 

  
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 

 
 

OF. DE  
TRÁNSITO 

 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
56 

 
AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO DE TAXI (INDEPENDIENTE). 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC 

ORDENANZA Nº 006-2006-MPCH  
  

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD. 
- COPIA DE COMPRA-VENTA DEL VEHÍCULO. 
- COPIA DE SOAT URBANO. 
- COPIA DE DNI DEL PROPIETARIO. 
- FICHAS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL VEHICULO. 
- COPIA DE CREDENCIAL DE CONDUCTOR. 
- CONSTANCIA DE LIBRE INFRACCIÒN DEL VEHICULO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
7,99 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
279.65 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
X 
15 

DÍAS 
 
 
 
 
 

 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
56.1.- AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO DE TAXI ESTACIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC 

ORDENANZA Nº 006-2006-MPCH  
  
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.   
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD. 
- COPIA DE COMPRA-VENTA DEL VEHÍCULO. 
- COPIA DE SOAT URBANO. 
- COPIA DE DNI DE LOS PROPIETARIOS. 
- FICHAS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL VEHICULO. 
- COPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE LA CONSTITUCIÓN DE LA 

EMPRESA DE TAXI ESTACIÓN. 
- COPIA DE RUC DE LA EMPRESA  
- COPIA DE CREDENCIAL DE CONDUCTOR. 
- CONSTANCIA DE LIBRE INFRACCIÓN POR VEHICULO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
7,99 

 

 
279.65 

  
X 
15 

DÍAS 

  
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 

  

 
57 

 
CAMBIO DE MODALIDAD DE AUTORIZACIÒN DE SERVICIO 
DE TAXI. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC  

ORDENANZA Nº 006-2006-MPCH 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.   
- ORIGINAL DEL PERMISO DE OPERACIÒN MATERIA DE CAMBIO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
0.94 

 
32.92 

 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
58 

 
CALCOMANIA NUEVA DE AUTORIZACIÒN PARA SERVICIO 
DE TAXI O DE RUTA (POR PÉRDIDA O DETERIORO). 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27181 

D. S. 09-2004-MTC 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- DENUNCIA POLICIAL DE PÉRDIDA O CALCOMANIA DETERIORADA. 
- COPIA DEL PERMISO DE OPERACIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,71 

 
25.02 

 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
59 

 
AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO DE TRANSPORTE PÚBLICO 
REGULAR INTERDISTRITAL 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC 

ORDENANZA Nº 014-2004-MPCH 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE LA CONSTITUCIÓN DE LA 

EMPRESA. 
- COPIA DEL RUC. 
- DOCUMENTO DONDE CONSTE LA FLOTA VEHICULAR, FRECUENCIA, 

HORARIOS DE SALIDA, RUTA. 
- CONTRATO DE ALQUILER DEL INMUEBLE DONDE FUNCIONARÀ EL 

TERMINAL. 
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD. 
- COPIA DE COMPRA-VENTA DEL VEHÍCULO. 
- COPIA DE SOAT URBANO. 
- COPIA DE DNI DEL PROPIETARIO. 
- FICHA DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL VEHICULO. 
- COPIA DE CREDENCIAL. 
- CONSTANCIA DE LIBRE INFRACCIÒN DEL VEHICULO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
7,64 

 
267.44 

 
 
 
 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
60 

 
AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO DE TAXI-CARGA 
(VEHÍCULOS MENORES A 02 TONELADAS) 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC  

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD 
- COPIA DE COMPRA-VENTA DEL VEHÍCULO 
- COPIA DE SOAT DE CARGA. 
- COPIA DE DNI DEL PROPIETARIO 
- FICHA DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS. 
- COPIA DE CREDENCIAL DE CONDUCTOR. 
- CONSTANCIA DE LIBRE INFRACCIÒN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  
 

 
7,61 

 
266.64 

 
 
 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
61 

 
CREDENCIAL DE CONDUCTOR. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 27181. 
D. S. Nº 09-2004-MTC. 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE DNI DEL CONDUCTOR 
- COPIA DE  LICENCIA DE CONDUCIR (MÍNIMO 2 AÑOS DE 

EXPERIENCIA CON CATEGORÍA AI) 
- COPIA DEL CERRTIFICADO DE CAPACITACIÒN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,55 

 
19.45 

 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
62 

 
DUPLICADO DE PERMISO DE OPERACIÓN O CREDENCIAL 
DE CONDUCTOR. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 27181. 
D. S. Nº 09-2004-MTC. 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE DENUNCIA POR PÉRDIDA.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,55 

 
19.29 

 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
63 

 
CONSTANCIAS CERTIFICADAS EMITIDAS POR LA UNIDAD 
DE TRÁNSITO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27181 
D. S. 09-2004-MTC 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,30 

 
10.76 

 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
64 

 
PERMISO DE ABANDONO DE RUTA DE VEHICULOS 
INSCRITOS PARA SERVICIO PÚBLICO. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 27181. 
D. S. Nº 09-2004-MTC. 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COPIA DEL PERMISO DE OPERACIÒN. 
- COPIA DE SOAT URBANO. 
- COPIA DE CREDENCIAL DE CONDUCTOR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHOS DE TRÁMITE. 
 

 
0,30 

 
10.76 

 
 
 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
65 

 
AUTORIZACIÓN DE SERVICIO URBANO REGULAR. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 27444. 
Ley Nº 27972. 
Ley  Nº 27181. 

D. S. Nº 09-2004-MTC. 03/03/04. 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE LA CONSTITUCIÓN DE LA 

EMPRESA. 
- COPIA DE RUC DE LA EMPRESA. 
- DOCUMENTO DONDE CONSTE LA FLOTA VEHICULAR, FRECUENCIA, 

HORARIOS DE SALIDA, RUTA. 
- CONTRATO DE ALQUILER DEL INMUEBLE DONDE FUNCIONARÀ EL 

TERMINAL. 
- COPIA DE TARJETA DE PROPIEDAD DE LOS VEHICULOS. 
- COPIA DE COMPRA-VENTA DE LOS VEHÍCULOS 
- COPIA DE SOAT URBANO. 
- COPIA DE DNI DEL PROPIETARIO 
- FICHA DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LOS VEHICULOS. 
- COPIA DE CREDENCIAL DE CONDUCTOR CON CATEGORÍA AII. 
- CONSTANCIA DE LIBRE INFRACCIÒN. 
- COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
7,71 

 
270.06 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
66 

 
OCUPACIÓN VÍA PÚBLICA DE CAMIONES PARA CARGA Y 
DESCARGA U OTROS (SIN INTERRUPCIÓN DE TRÁNSITO). 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 033-2001-MTC. 
Ley Nº 27444 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 
 
 
 
 

 
0,34 

 
12.12 

 
 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
66.1.- OCUPACIÓN VÍA PÚBLICA DE CAMIONES PARA 
CARGA Y DESCARGA U OTROS (CON INTERRUPCIÓN DE 
TRÁNSITO). 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 033-2001-MTC. 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
0,53 

 
18.82 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
OF. DE  

TRÁNSITO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   OF.  DE  TRÁNSITO  EN  UN  PLAZO  DE  15   
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
 
 
 
 
 

67 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL 

 
 
CERTIFICADO O CONSTANCIA DE TRABAJO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
                                           Ley Nº 28175 
 

 
 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.   
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
 
 
 
 
 

0,84 

 
 
 
 
 
 

29.51 

  
 
 
 
 

X 
15 

DÍAS 

  
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

UNIDAD DE 
PERSONAL 

 
 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE  UNIDAD  DE  PERSONAL  EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
68 

 

 
BOLETAS DE PAGO EMITIDAS POR SEGUNDA VEZ.  
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
Ley Nº 28175 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.   
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,23 

 
8.22 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
UNIDAD DE 
PERSONAL 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE  UNIDAD  DE  PERSONAL  EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
 
 
 
 

69 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
EJECUTORIA COACTIVA 

 
ACUMULACIÓN DE EXPEDIENTE COACTIVO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26979 
Ley Nº 27444 
Ley Nº 27584 

 

 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.   
- FOTOCOPIA DE DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 
 
 

0,83 

 
 
 
 
29.15 

  
 
 
 
 

X 
15 

DÍAS 

  
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

EJECUTOR 
COACTIVO 

 

 
70 

 
SUSPENSIÓN DE PROCEDIMIENTO COACTIVO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26979 
Ley Nº 27444 
Ley Nº 27584 

CÓDIGO CIVIL 
CÓDIGO TRIBUTARIO 

 
 

 
- FUT, QUE DEBERÁ CONTENER: NOMBRE Y APELLIDO O RAZÓN 

SOCIAL; NÚMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y/O NÚMERO DE 
RUC DEL INFRACTOR O PROPIETARIO; DOMICILIO REAL Y/O 
PROCESAL; Nº DE EXPEDIENTE DE EJECUCIÓN COACTIVA; Nº DE 
RESOLUCIÓN DE SANCIÓN. 

- FOTOCOPIA DE DNI. 
- DECLARACIÓN JURADA DE PROPIEDAD DE BIEN. 
- TARJETA DE IDENTIFICACIÓN VEHICULAR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,83 

 
29.28 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
EJECUTOR 
COACTIVO 

 
 

 
71 

 
NULIDAD DE ACTO ADMINISTRATIVO (PROCEDIMIENTO 
COACTIVO). 

Base Legal 
 

Ley Nº 26979 
Ley Nº 27444 
Ley Nº 27584 

CÓDIGO CIVIL 
CÓDIGO TRIBUTARIO 

 
 

 
- FUT, QUE DEBERÁ CONTENER: NOMBRES Y APELLIDOS O RAZÓN 

SOCIAL; NÚMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y/O NÚMERO DE 
RUC DEL INFRACTOR O PROPIETARIO; DOMICILIO REAL Y/O 
PROCESAL; Nº DE EXPEDIENTE DE EJECUCIÓN COACTIVA; Nº DE 
RESOLUCIÓN DE SANCIÓN. 

- FOTOCOPIA DE DNI. 
- DECLARACIÓN JURADA DE PROPIEDAD DE BIEN. 
- TARJETA DE IDENTIFICACIÓN VEHICULAR.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,83 

 

 
29.10 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
EJECUTOR 
COACTIVO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE EJECUTOR COACTIVO EN UN PLAZO DE 15  
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
72 

 
PRESCRIPCIÓN DE PAPELETAS DE INFRACCIÓN DE 
TRÁNSITO 

Base Legal 
Ley Nº 26979 
Ley Nº 27444 
Ley Nº 27584 

CÓDIGO CIVIL 
CÓDIGO TRIBUTARIO 

 

 
- FUT, QUE DEBERÁ CONTENER: NOMBRE Y APELLIDO O RAZÓN 

SOCIAL; NÚMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y/O NÚMERO DE 
RUC DEL INFRACTOR O PROPIETARIO; DOMICILIO REAL Y/O 
PROCESAL; Nº DE EXPEDIENTE DE EJECUCIÓN COACTIVA; Nº DE 
RESOLUCIÓN DE SANCIÓN. 

- FOTOCOPIA DE DNI. 
- TARJETA DE IDENTIFICACIÓN VEHICULAR. 
- COMPROBANTE DE PAGO PORDERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,81 

 
28.41 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
EJECUTOR 
COACTIVO 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE EJECUTOR COACTIVO EN UN PLAZO DE 15  
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
 
 
 
 

 
73 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y 

PRODUCTIVO 
 
REGISTRO DE ORGANIZACIONES VECINALES. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 
 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL ACTA DE CONSTITUCIÓN. 
- COPIA DEL ACTA DE APROBACIÓN DE ESTATUTO.  
- COPIA DEL ACTA DE ELECCIÓN DE LA JUNTA DIRECTIVA. 
- PADRÓN DE MIEMBROS. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
 
 
 
 
 

0,29 

 
 
 
 
 
 
10.49 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
X 
30 

DÍAS 

  
 

 
 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

 
GDSP 

 
 
 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GDSP EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
74 

 
RECONOCIMIENTO DEL COMITÉ DE VASO DE LECHE COMO 
OSB POR LA MUNICIPALIDAD. 
 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- ACTA DE ELECCIÓN DE LA JUNTA DIRECTIVA (COPIA) 
  Padrón de beneficiarios (mínimo 20). Acreditados con partida de 

nacimiento y/o carnet de salud integral del niño (a). Carnet de control 
materno perinatal y copia de su documentado de identidad de la madre 
o tutora. 

  Plano simple de ubicación. 
- COMPROBANTE DEL PAGO POR EL DERECHO PADRÓN DE 

BENEFICIARIOS (Copia). 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,35 

 
12.40 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GDSP EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
75 

 
CONSTANCIA DE ESTAR REGISTRADO COMO BENEFICIARIO 
DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE DNI DE LA MADRE O TUTOR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
0,29 

 
10.49 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GDSP EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
76 

 
EXPEDICIÓN DEL CARNET COMO PRESIDENTE DEL COMITÉ 
DEL VASO DE LECHE. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- ACTA DE ELECCIÓN DE LA JUNTA DIRECTIVA(COPIA VIGENTE) 
- FOTOGRAFÍA TAMAÑO CARNET A COLORES 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,33 

 
11.71 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 

 
77 

 
EXPEDICIÓN DE CARNET COMO REPRESENTANTE DEL 
COMITÉ ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA DEL VASO DE 
LECHE. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO YFIRMADO POR EL INTERESADO. 
- RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA (COPIA) 
- FOTOGRAFÍA TAMAÑO CARNET A COLORES. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,29 

 
10.49 
 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 

 
78 

 
CONSTANCIA DE HABER DESEMPEÑADO CARGOS DENTRO 
DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE. 
 

Base Legal 
Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOTOCOPIA DE DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,29 

 
10.49 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GDSP EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
79 

 
RECONOCIMIENTO DEL COMEDOR POPULAR COMO OSB 
POR LA MUNICIPALIDAD. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL ACTA DE CONSTITUCIÓN. 
- COPIA DEL ACTA DE APROBACIÓN DE ESTATUTO.  
- COPIA DEL ACTA DE ELECCIÓN DE LA JUNTA DIRECTIVA. 
- PADRÓN DE MIEMBROS. 
- PADRÓN DE SOCIOS ACTIVOS (COPIA). 
- FOTOCOPIA DE DNI DEL PRESIDENTE.  
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE 
 

 
0,35 

 
12.40 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GDSP EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
80 

 
EXPEDICIÓN DE CARNET COMO REPRESENTANTE DE 
COMITÉ DE GESTIÓN LOCAL PROVINCIAL Y OSB. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA.  
- FOTOGRAFÍA TAMAÑO DE CARNET A COLORES. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0.29 

 
10.49 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 

 
81 

 
EXPEDICIÓN DE CARNET COMO PRESIDENTA DE COMEDOR 
POPULAR. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- ACTA DE ELECCIÓN DE LA JUNTA DIRECTIVA (COPIA) VIGENTE. 
- FOTOGRAFÍA TAMAÑO DE CARNET A COLORES. 
- COPIA DE DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
0,29 

 
10.49 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 

 
82 

 
CARPETA DE OBRAS POR TRABAJOS COMUNALES. 
 

Base Legal 
 

Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,35 

 
12.40 

 
X 

   
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 

 
83 

 
CONSTANCIA DE HABER DESEMPEÑADO CARGOS DENTRO 
DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACIÓN ALIMENTARÍA. 

 
Base Legal 
Ley 27972 
Ley 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE DNI. 
- COPIA DEL ACTA DE LA JUNTA DIRECTIVA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,35 

 
12.40 

  
X 
10 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GDSP 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE GDSP EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
 
 
 

 
 

84 
 
 
 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
REGISTRO CIVIL 

 
EXPEDICIÓN DE PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y 
DEFUNCIÓN (TRANSCRIPCIÓN). 
 

Base Legal 
Art. 62º Ley 26497. 
D. S. 015-98-PCM. 

 

 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- CERTIFICADO DE NACIMIENTO VIVO (EXPEDIDO POR REGISTRO 

CIVIL DE LA MPCH). 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 
 
 
 
 

0,44 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

15.59 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

X 
02 

DÍAS 

   
 
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

JEFE DE 
REGISTRO CIVIL 

 
 
 

 
 
 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN U PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
85 

 
EXPEDICIÓN DE COPIA CERTIFICADA DE PARTIDAS DE 
NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26497. 
D. S. 015-98-PCM. 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,14 

 
5.00 

 
X 

   
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
86 

 
EXPEDICIÓN DE CERTIFICADO DE SOLTERIA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26497. 
D. S. 015-98-PCM. 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,47 

 
16.68 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
87 

 
CONSTANCIAS DE NO INSCRIPCIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26497. 
D. S. 015-98-PCM. 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,47 

 
16.68 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN U PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
88 
 
 
 
 

 
INSCRIPCIÓN EXTEMPORÁNEA DE MENOR DE EDAD. 
  

Base Legal 
 

ART. 47º Ley Nº 26497 
D. S. 015-98-PCM. 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- DECLARACIÓN JURADA DE DOS TESTIGOS. 
- COPIA DEL DNI ACTUALIZADO DE LOS TESTIGOS. 
- CERTIFICADO DE NACIDO VIVO. 
- COPIA DE DNI ACTUALIZADO DE LOS PADRES. 
- 02 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO CARNET A COLOR. 
- CONSTANCIA  DE  NO  INSCRIPCIÓN  DE  LA   MUNICIPALIDAD DONDE   
  NACIÓ. 
- CONSTANCIA DE MATRÍCULA ESCOLAR. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,14 

 
5.00 

  
X 
08 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
89 

 
INSCRIPCIÓN EXTEMPORÁNEA DE MAYOR DE EDAD. 

 
Base Legal 

 
ART. 49º Ley Nº 26497 

D. S. 015-98-PCM. 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- PARTIDA DE BAUTIZO. 
- DECLARACIÓN JURADA DE DOS TESTIGOS MAYOR  DE 10 AÑOS. 
- COPIA DEL DNI ACTUALIZADO DE LOS TESTIGOS. 
- COPIA DE DNI ACTUALIZADO DE LOS PADRES. 
- FOTOGRAFIAS DE FRENTE, PERFIL, MEDIO PERFIL DE 45 GRADOS 02   
  DE C/U TAMAÑO PASAPORTE. 
- RECIBO DE PAGO POR SERVICIOS PÚBLICOS ACTUALIZADO (AGUA,      
  LUZ). 
- CONSTANCIA  DE    DOMICILIO   OTORGADO   POR    LA   AUTORIDAD   
  POLÍTICA (DE RESIDENCIA). 
- CONSTANCIA     DE     NO     INSCRIPCIÓN     OTORGADO      POR     LA  
  MUNICIPALIDAD DONDE NACIÓ. 
- CONSTANCIA DE MATRÍCULA ESCOLAR. 
- CONSTANCIA DE HOMOLOGACIÓN  DACTILAR   OTORGADO  POR  LA  
  POLICIA NACIONAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,14 

 
5.00 

  
X 
08 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
90 

 
ANOTACIÓN MARGINAL DE DISOLUCIÓN DE MATRIMONIO 
POR MANDATO JUDICIAL. 

 
Base Legal 

Ley Nº 27444 
Ley Nº 26497 

 

 
- OFICIO DEL JUZGADO. 
- SENTENCIA JUDICIAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
0,25 

 
8.88 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
91 

 
ANOTACIÓN MARGINAL DE RECTIFICACIÓN JUDICIAL 
(PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCIÓN). 

 
Base Legal 

 
D. S. 015-98-PCM. 

 

 
- OFICIO DEL JUZGADO. 
- SENTENCIA JUDICIAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
1,35 

 
47.38 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
92 

 
ANOTACIÓN MARGINAL DE  RECTIFICACIÓN NOTARIAL 
(PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCIÓN).  

 
Base Legal 

 
D. S. 015-98-PCM. 

 
- OFICIO NOTARIAL. 
- SENTENCIA JUDICIAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
 

1,35 

 
 

47.38 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 



 
93 

 
ANOTACIÓN MARGINAL DE  RECTIFICACIÓN 
ADMINISTRATIVA (PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO 
Y DEFUNCIÓN). 
 

Base Legal 
 

D. S. 015-98-PCM. 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- PARTIDA DE NACIMIENTO. 
- PUBLICACIÓN EN EL DIARIO OFICIAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE.  

 
 

1,35 

 
 

47.38 

  
X 
20 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
94 

 
INSCRIPCIÓN DE MAYOR DE EDAD POR ADOPCIÓN. 
 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26662 
Código Civil Art. 367º 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- SENTENCIA JUDICIAL O ESCRITURA PUBLICA NOTARIAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
1,35 

 
47.38 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
95 

 
INSCRIPCIÓN DE MENOR DE EDAD POR ADOPCIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26662 
Código Civil Art. 367 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- SENTENCIA JUDICIAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
1,35 

 
47.38 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
96 

 
EXPEDICIÓN DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y 
DEFUNCIÓN CON SELLO DE AGUA PARA EL EXTRANJERO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 26497 
D. S. Nº 015-98-PCM 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
1,35 

 
47.38 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

 
97 

 
MATRIMONIO CIVIL DENTRO DEL HORARIO DE TRABAJO. 
 

Base Legal 
 

CÓDIGO CIVIL ART. 241º Y SIGUIENTES 
CÓDIGO CIVIL ART. 244 MENORES DE EDAD 

 
 
 
 
 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- PARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL DE AMBOS CONTRAYENTES. 
- CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR EL HOSPITAL ESSALUD Y/O 

MEDICO LEGISTA. 
- DECLARACIÓN JURADA DE ESTADO CIVIL DE AMBOS 

CONTRAYENTES. 
- DISPENSA JUDICIAL PARA MENORES DE 14 AÑOS. 
- COPIA DE DNI O DOCUMENTO SIMILAR. 
- DOS FOTOGRAFÍAS A COLOR TAMAÑO CARNET. 
- HOJA ADICIONAL DE TESTIGOS. 
- RECIBO DEL PAGO DE PUBLICACIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
2.92 

 
102.48 

  
X 
30 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 

 
JEFE DE 

REGISTRO CIVIL 
 

 
1.-RECONSIDERACIÓN: 
    RESUELVE JEFE DE REGISTRO CIVIL EN UN PLAZO DE    
    15 DÍAS. 
 
2.-APELACIÓN:  
    RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
 

  
97.1.-MATRIMONIO CIVIL FUERA DEL HORARIO DE 
TRABAJO. 
 

Base Legal 
CÓDIGO CIVIL ART. 241º Y SIGUIENTES 

CÓDIGO CIVIL ART. 244 MENORES DE EDAD 
 

 
 
 
 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- PARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL DE AMBOS CONTRAYENTES. 
- CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR EL HOSPITAL ESSALUD Y/O 

MEDICO LEGISTA. 
- DECLARACIÓN JURADA DE ESTADO CIVIL DE AMBOS 

CONTRAYENTES. 
- DISPENSA JUDICIAL PARA MENORES DE 14 AÑOS. 
- COPIA DE DNI O DOCUMENTO SIMILAR. 
- DOS FOTOGRAFÍAS A COLOR TAMAÑO CARNET. 
- HOJA ADICIONAL DE TESTIGOS. 
- RECIBO DEL PAGO DE PUBLICACIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
3.39 

 
118.98 

  
X 
30 

DÍAS 

    

  
97.2.- MATRIMONIO CIVIL A DOMICILIO. 
 

Base Legal 
 

CÓDIGO CIVIL ART. 241º Y SIGUIENTES 
CÓDIGO CIVIL ART. 244 MENORES DE EDAD 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- PARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL DE AMBOS CONTRAYENTES. 
- CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR EL HOSPITAL ESSALUD Y/O 

MEDICO LEGISTA. 
- DECLARACIÓN JURADA DE ESTADO CIVIL DE AMBOS 

CONTRAYENTES. 
- DISPENSA JUDICIAL PARA MENORES DE 14 AÑOS. 
- COPIA DE DNI O DOCUMENTO SIMILAR. 
- DOS FOTOGRAFÍAS A COLOR TAMAÑO CARNET. 
- HOJA ADICIONAL DE TESTIGOS. 
- RECIBO DEL PAGO DE PUBLICACIÓN. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
4.22 

 
147.85 

  
X 
30 

DÍAS 

    

 

 
 

98 
 
 
 
 
 

 

 

BIBLIOTECA 
 
EXPEDICIÓN DE CARNET DE BIBLIOTECA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972. 
D. S. Nº 156-2004-EF. 

 

 
 

 
-  FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
-  01 FOTO A COLOR TAMAÑO CARNET. 
-  COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
 
 

0,05 

 
 
 

2.00 

  
 

 
X 
10 

DÍAS 

  
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

GDSP 
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UNIDAD ORGÁNICA: 
DIRECCIÓN DE RENTAS 

 
LICENCIA DE APERTURA DEFINITIVA DE 
ESTABLECIMIENTOS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27180 

D. S. Nº 156-2004-EF 
Ley Nº 28976 

 

 
 
 
 
-  FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- SOLICITUD  DE  LICENCIA  DE  FUNCIONAMIENTO,   CON  CARÁCTER  
    DE DECLARACIÓN JURADA QUE INCLUYA:     
    1. NÚMERO DE RUC Y DNI, O CARNÉ DE ESTRANJERÍA DEL 

SOLICITANTE, TRATANDOSE DE PERSONAS JURÍDICAS O 
NATURALES. 

    2. DNI O CARNÉ DE EXTRANJERÍA DEL REPRESENTANTE LEGAL EN 
CASO DE PERSONAS JURÍDICAS, U OTROS ENTES COLECTIVOS, O 
TRATÁNDOSE DE PERSONAS NATURALES QUE ACTUEN MEDIANTE 
REPRESENTACIÓN. 

- VIGENCIA DE PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL, EN EL CASO DE 
PERSONAS U OTROS ENTES COLECTIVOS. 

    1. TRATÁNDOSE DE REPRESENTANTES DE PERSONAS NATURALES, 
CARTA PODER CON FIRMA LEGALIZADA. 

- DECLARACIÓN JURADA DE OBSERVANCIA DE CONDICIONES DE 
SEGURIDAD O INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA 
CIVIL DE DETALLE O MULTIDISCIPLINARIA SEGÚN CORRESPONDA. 

- ADICIONALMENTE, DE SER EL CASO, SERÁN EXIGIBLES LOS 
SIGUIENTES REQUISITOS: 

   1. COPIA SIMPLE DEL TÍTULO PROFESIONAL EN EL CASO DE 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA SALUD. 

   2. INFORMAR SOBRE EL NÚMERO DE ESTACIONAMIENTOS DE 
ACUERDO A LA NORMA VIGENTE, EN LA DECLARACIÓN JURADA. 

   3. COPIA LEGALIZADA DE LA AUTORIZACIÓN SECTORIAL 
RESPECTIVA DE ACTIVIDADES QUE CONFORME A LEY LA 
REQUIERAN DE MANERA PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO. 

   4. COPIA SIMPLE DE LA AUTORIZACIÓN EXPEDIDA POR EL INC. 
- DOS FOTOGRAFÍAS DE FRENTE TAMAÑO CARNET DEL TITULAR O 

DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1,49 
 
 

 
 
 
 

52.44 
 

 
 

  
 
 

 
X 
15 

DÍAS 

  
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

DIRECCIÓN DE 
RENTAS 

 
 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DUPLICADO DE LICENCIA DE APERTURA DE 
ESTABLECIMIENTOS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
D.S Nº 156-2004-EF 

 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADOY FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- 02   FOTOGRAFÍAS   DE   FRENTE   TAMAÑO  CARNET DEL TITULAR O  
  DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA. 
- DENUNCIA POLICIAL EN CASO DE PERDIDA DE LICENCIA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,66 

 
23.36 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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AMPLIACIÓN DE GIRO, HORARIO DE ATENCIÓN, CAMBIO DE  
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE ESTABLECIMIENTOS 
COMERCIALES, INDUSTRIALES DE SERVICIOS Y/O 
PROFESIONALES. (EXCEPTO LOS QUE SE DEDICAN A 
EXPEDIR BEBIDAS ALCOHÓLICAS). 

Base Legal 
D. Leg. 776 

D. S. Nº 156-2004-EF 
Ley Nº 27180 

 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE FORMATO DE RUC. 
- COPIA DE LICENCIA ANTERIOR. 
- FOTOCOPIA DE CERTIFICADO DE INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA  
  CIVIL.   (SEGÚN  CALIFICACIÓN  DEL  INDECI  SOLO  EN  EL  CASO  DE  
  AMPLIACIÓN) 
- 02  FOTOGRAFIAS  DE  FRENTE  TAMAÑO   CARNET  DEL  TITULAR  O  
  DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 
 
 

 
1,12 

 
39.31 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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AMPLIACIÓN DE GIRO, HORARIO DE ATENCIÓN, CAMBIO DE  
NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE ESTABLECIMIENTOS 
COMERCIALES, QUE SE DEDICAN AL EXPENDIO DE 
BEBIDAS ALCOHÓLICAS. (BARES, CANTINAS, DISCOTECAS 
Y AFINES) 

 
 

Base Legal 
 

D. Leg. 776 
D. S. Nº 156-2004-EF 

Ley Nº 27180 
 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- FOTOCOPIA FORMATO DE RUC. 
- FOTOCOPIA DE LICENCIA ORIGINAL ANTERIOR. 
- CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN Y COMPATIBILIDAD DE USO. 
- CERTIFICADO DE INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL. (SEGÚN   
  CALIFICACIÓN  DEL  INDECI) 
- 02  FOTOGRAFIAS  DE  FRENTE  TAMAÑO   CARNET  DEL  TITULAR  O  
  DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
1,12 

 
39.31 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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ACTUALIZACIÓN DE LA LICENCIA DE APERTURA DE 
ESTABLECIMIENTOS POR CAMBIO DE GIRO Y/O USO O 
ZONIFICACIÓN. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27180 
 
 
 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- LICENCIA ORIGINAL ANTERIOR. 
- CERTIFICADO  DE  COMPATIBILIDAD  DE  USO  NUEVO  LOCAL,  SI SE  
  TRATARA  DE  DISCOTECAS  Y/O  SIMILARES ,  BARES,  CANTINAS  Y  
  RUBROS  AFINES,  CASINOS,  TRAGAMONEDAS  Y  RUBROS   AFINES,  
  CASA DE CITAS,  NIGHT  CLUBS,  PROSTIBULOS  Y  RUBROS  AFINES. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,78 

 
27.48 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 



 
104 

 
AUTORIZACIÓN DE ESPECTÁCULOS PÚBLICOS NO 
DEPORTIVOS: 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 29168 
(º) E IMPUESTO A LOS JUEGOS 

D. S. Nº 156-2004-EF 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- DECLARACIÓN JURADA DEL ESPECTÁCULO A PRESENTAR. 
- AUTORIZACIÓN DE APDAYC. 
- TARJETAS IMPRESAS PARA EL SELLADO. 
- RESOLUCIÓN    DEL    INC    QUE   CALIFICA   COMO   ESPECTÁCULO  
  CULTURAL DE SER EL CASO. 
- CERTIFICADO DE INSPECCIÓN DE DEFENSA CIVIL. 
- COPIA    CERTIFICADA    DEL    CONTRATO    SUSCRITO    ENTRE   EL  
  ORGANIZADOR    Y    EL   O   LOS   GRUPO  (S)   MUSICAL  (ES)  O   EL  
  CANTANTE. 
- COMPROMISO QUE ACREDITE QUE EN LA (S) FECHA (S) DEL EVENTO   
  SE GARANTIZA EL ORDEN Y SEGURIDAD PÚBLICA.  
- COPIA  DE  PAPELETA  DE  DEPÓSITO  AL  INDECI PARA INSPECCIÓN  
  PREVIA AL EVENTO. 
- DEPÓSITO   DE   GARANTÍA  (15%  DEL  IMPUESTO  CALCULADO  QUE  
  CORRESPONDE  AL  MAXIMO  DEL  AFORO  DEL  LOCAL  CALIFICADO  
  DEL INDECI). 

 ESPECTÁCULOS TAURINOS. (15% V.E.) 

 CARRERA DE CABALLOS. (10% V.E.) 

 CONCIERTO DE MÚSICA EN GENERAL. (15% V.E.) 

 ESPECTÁCULO    DE    FOLKLOR    NACIONAL,   TEATRO   
CULTURAL. (0% V.E.) 

 ZARZUELA,  ÓPERETA,   CONCIERTO   MÚSICA   CLÁSICA,   
BALET   Y CIRCO. (0% V.E.) 

 ESPECTÁCULOS CINEMATOGRÁFICOS. (10% V.E.) 

 OTROS ESPECTÁCULOS PÚBLICOS. (10% V.E.) 
(º)BINGOS, RIFAS CON FINES DE LUCRO Y/O SIMILARES. (10% V.E.) 
 

 
0,75 

 
26.47 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
105 

 
DEDUCCIÓN DE 50 UIT DE LA BASE IMPONIBLE DEL 
IMPUESTO PREDIAL A PENSIONISTAS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27972 

D. S. Nº 156-2004-EF 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- DECLARACIÓN JURADA QUE CUENTA CON UN SOLO INMUEBLE. 
- COPIA DE RESOLUCIÓN DE CESE. 
- COPIA  DE  AUTOAVALÚO  AÑO  ANTERIOR   AL  QUE  SOLICITA   LA    
  EXONERACIÓN. 
- COPIA  BOLETA  DE  PAGO DE PENSIÓN DEL ÚLTIMO MES, ANTERIOR  
  A LA SOLICITUD DE EXONERACIÓN. 
- COPIA   DEL  COMPROBANTE   DE   PAGO   DE   ARBITRIOS   MES  Y/O  
  PERIODO ANTERIOR A LA DECLARACIÓN. 
- CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA. 
- COPIA  DE  LICENCIA  DE  FUNCIONAMIENTO (SOLO EN EL CASO QUE  
  EL INMEBLE CUENTE CON NEGOCIO). 
- COPIA  DE  PARTIDA  DE  MATRIMONIO (SOLO  EN  EL  CASO  QUE LA  
  PROPIEDAD FIGURE  A  NOMBRE  DEL CONYUGE NO PENSIONISTA) Y      
  ACREDITAR DOCUMENTADAMENTE  QUE  EL  INMUEBLE PERTENECE  
  A SOCIEDAD CONYUGAL. 
- CERTIFICADO   DE   PENSIÓN   DE   SOBREVIVENCIA   (EN  CASO QUE  
  PENSIONISTA HAYA FALLECIDO). 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 
 

 
0,66 

 
23.21 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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BAJA DEFINITIVA DE LICENCIA DE APERTURA DE 
ESTABLECIMIENTOS ESPECIALES, PROVISIONALES Y 
DEFINITIVAS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27180 

D. S. Nº 156-2004-EF 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- LICENCIA ORIGINAL. 
- DECLARACIÓN  JURADA DE NO TENER DEUDAS Y/O MULTAS CON LA  
  MUNICIPALIDAD. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,61 

 
21.49 

 
X 
 

   
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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COPIA DE AUTOAVALÚO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27444 
Ley Nº 27972 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,36 

 
12.82 

 
x 

  
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIA Y NO 
TRIBUTARIA. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
D. S. Nº 135-99-EF 

D. S. Nº 156-2004-EF 
ORDENANZA Nº 029-2007-MPCH 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA   DEL  COMPROBANTE   DE   PAGO   DE   ARBITRIOS   MES  Y/O  
  PERIODO ANTERIOR A SOLICITUD (EN CASO DE AUTOAVALÚO). 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,49 

 
17.46 

  
X 
15 

DÍAS 

 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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BAJA TEMPORAL DE LICENCIA DE APERTURA DE 
ESTABLECIMIENTOS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27180 

D. S. Nº 156-2004-EF 
 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- DECLARACIÓN JURADA POR CESE DE ACTIVIDADES. 
- DEVOLUCIÓN DE LA LICENCIA MUNICIPAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,61 

 
21.49 

 
X 

   
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CERTIFICACIÓN DE PAGOS DE TRIBUTOS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27972 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- ADJUNTAR COPIA DEL DNI (TITULAR). 
- EN  EL  CASO   DE   SER   REPRESENTANTE  DE  PERSONA NATURAL,  
  ADJUNTAR CARTA PODER EXPRESA CON COPIA AUTENTICADA DEL  
  DOCUMENTO. 
- EN EL CASO DE PERSONA JURÍDICA, ADJUNTAR PODER OTORGADO  
  AL REPRESENTANTE LEGAL Y COPIA AUTENTICADA DE SU DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,51 

 
17.97 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CERTIFICADO DE LIQUIDACIÓN Y/0 DECLARACIÓN JURADA 
DE LOS DIFERENTES TRIBUTOS MUNICIPALES (IMPUESTO 
PREDIAL, ALCABÁLA, LICENCIA DE APERTURA DE 
ESTABLECIMIENTOS Y OTROS , IMPUESTO AL PATRIMONIO 
VEHICULAR). 

 
Base Legal 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27180 

D. S. Nº 156-2004-EF 
Ley Nº 28976 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- RECIBO DE PAGO DE TRIBUTOS. 
- COPIA DEL DNI (TITULAR). 
- EN  EL  CASO   DE   SER   REPRESENTANTE  DE  PERSONA NATURAL,  
  ADJUNTAR CARTA PODER EXPRESA CON COPIA AUTENTICADA DEL  
  DOCUMENTO. 
- EN EL CASO DE PERSONA JURÍDICA, ADJUNTAR PODER OTORGADO  
  AL REPRESENTANTE LEGAL Y COPIA AUTENTICADA DE SU DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,51 

 
17.97 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE TRIBUTOS. 
 

Base Legal 
 

D. Leg. Nº 776 
Ley Nº 27180 

D. S. Nº 156-2004-EF 
Ley Nº 28976 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL DNI (TITULAR). 
- EN  EL  CASO   DE   SER   REPRESENTANTE  DE  PERSONA NATURAL,  
  ADJUNTAR CARTA PODER EXPRESA CON COPIA AUTENTICADA DEL  
  DOCUMENTO. 
- EN EL CASO DE PERSONA JURÍDICA, ADJUNTAR PODER OTORGADO  
  AL REPRESENTANTE LEGAL Y COPIA AUTENTICADA DE SU DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,52 

 
18.33 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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PRESCRIPCIÓN DE DEUDA TRIBUTARIA. 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 135-99-EF 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL DNI (TITULAR). 
- EN  EL  CASO   DE   SER   REPRESENTANTE  DE  PERSONA NATURAL,  
  ADJUNTAR CARTA PODER EXPRESA CON COPIA AUTENTICADA DEL  
  DOCUMENTO. 
- EN EL CASO DE PERSONA JURÍDICA, ADJUNTAR PODER OTORGADO  
  AL REPRESENTANTE LEGAL Y COPIA AUTENTICADA DE SU DNI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,59 

 
20.70 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DEVOLUCIÓN DE PAGO DE TRIBUTO 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 135-99-EF 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- ORIGINAL O COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE TRIBUTO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,52 

 
18.40 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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COMPENSACIÓN POR EXCESO DE PAGO DE TRIBUTO 
 

Base Legal 
 

D. S. Nº 135-99-EF 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- ORIGINAL O COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE TRIBUTO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0.47 

 
16.53 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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RECURSOS IMPUGNATORIOS DE CARÁCTER TRIBUTARIO 
(PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO, DESISTIMIENTO, 
RECLAMACIÓN, APELACIÓN Y QUEJA) 

 
Base Legal 

CÓDIGO TRIBUTARIO 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO    
  CONTENIENDO LOS SIGUINETES DATOS: 
- RECURSO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE RENTAS. 
- NOMBRE, DOCUMENTO DE IDENTIDAD, Y DOMICILIO DEL 
   RECURRENTE. 
-  identificación DE LA RESOLUCIÍON IMPUGNADA 
- SUSTENTACION DEL RECURSO. 
- FIRMA DEL RECURRENTE Y SU ABOGADO 
- DOCUMENTOS QUE ACREDITEN EL LEGITIMO INTERÈS DEL DE LA   
   PERSONA QUE  PRESENTA EL RECURSO. 

  
 
 
GRATUITO 

 
 

 
 

 
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES. 
 

Base Legal 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0.52 

 
18.33 

   
X 
15 

DÍAS 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DIRECCIÓN DE 

RENTAS 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     RESUELVE   DIRECCIÓN  DE  RENTAS EN UN PLAZO DE  
     15 DÍAS 
2.- APELACIÓN:   
     RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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UNIDAD ORGÁNICA: 
GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES 

 
SERVICIO DE CAMAL MUNICIPAL SACRIFICIOS DE: 
GANADO VACUNO. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
 
 
 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 
 
 
 

0,33 

 
 
 
 
 

11.60 

 
 
 
 
 

X 

  
 

 
 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 
 
 
 

GSC 

 
 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
118.1.- SERVICIO DE CAMAL MUNICIPAL SACRIFICIOS DE: 
GANADO PORCINO. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,31 

 
11.04 

 
X 

   
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 

GSC 

 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS 



 
118.2.- SERVICIO DE CAMAL MUNICIPAL SACRIFICIOS DE: 
GANADO OVINO. 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,21 

 
7.44 

 
 

X 

   
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 

GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS 
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INSCRIPCIÓN DE MATARIFES. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE SU DNI. 
- CARNÉT SANITARIO. 
- CERTIFICADO DE HABILITACIÓN ANUAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 

 
0,50 

 
17.76 

  
X 
02 

DÍAS 

 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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INSCRIPCIÓN DE LAVANDERAS. 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DE SU DNI. 
- CARNÉT SANITARIO. 
- CERTIFICADO DE HABILITACIÓN ANUAL. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,45 

 
15.99 

  
X 
02 

DÍAS 

 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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CANCHONAJE DE: 
VACUNOS POR DÍA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,47 

 
16.55 

 
X 

 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

121.1.- CANCHONAJE DE: 
PORCINOS POR DÍA. 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,47 

 
16.55 

 
X 

 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
121.2.- CANCHONAJE DE: 
OVINOS Y CAPRINOS POR DÍA. 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0.47 

 
16.55 

 
X 

 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
121.3.- CANCHONAJE DE: 
CABALLAR POR DÍA. 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,47 

 
16.55 

 
X 

 
 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 

 
122 

 
 
 
 
 
 
 

 
INSPECCIÓN DE DISMINUCIÓN DE TARIFA DE LIMPIEZA 
PÚBLICA. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,43 

 
15.32 

  
X 
02 

DÍAS 

 
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DENUNCIAS Y/O CLAUSURAS DE ESTABLECIMIENTOS 
PÚBLICOS. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 27444 
Ley Nº 27972 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,35 

 
12.35 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DENUNCIAS DE AUTORIZACIÓN DE USO DE CARTELERA 
MUNICIPAL. 
 

Base Legal 
 

Ley  Nº 26859 
Ley Nº 27972 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,39 

 
13.92 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DEVOLUCIÓN DE PRODUCTOS DECOMISADOS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 27972 
Ley Nº 27444 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA DEL ACTA DE DECOMISO. 
- RECIBO DE PAGO DE MULTA. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,48 

 
17.12 

 

  
X 
15 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
GSC 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE LA GSC EN UN PLAZO DE 15 DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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DEFENSA CIVIL 
 

INSPECCIÓN TÉCNICA EN DEFENSA CIVIL BÁSICA EX ANTE. 
Base Legal 

Ley Nº 19338 
D. S. Nº 066-2007-PCM 

 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO.. 
- COPIA SIMPLE DE PLANO FIRMADO POR EL PROPIETARIO CON SUS  
  RESPECTIVAS MEDIDAS DEL ESTABLECIMIENTO A INSPECCIONAR. 
- COPIA DEL VOUCHER DE DEPÓSITO A LA CUENTA CORRIENTE DEL 
  INDECI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
 

 
4,06 

 
 

 
142.33 

  
 

 
X 
05 

DÍAS 

  
 

 
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
 

 
DEFENSA CIVIL 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE DEFENSA CIVIL EN UN PLAZO DE 15 
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES A INSPECCIÓN  
TÉCNICA EN DEFENSA CIVIL BÁSICA EX ANTE. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 19338 
D. S. Nº 006-2007-PCM 

 
  

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
2,25 

 
78.81 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DEFENSA CIVIL 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE DEFENSA CIVIL EN UN PLAZO DE 15 
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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INSPECCIÓN TÉCNICA EN DEFENSA CIVIL BÁSICA EX POST. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 19338 
D. S. Nº 006-2007-PCM 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA SIMPLE DE PLANO FIRMADO POR EL PROPIETARIO CON SUS  
  RESPECTIVAS MEDIDAS DEL ESTABLECIMIENTO A INSPECCIONAR. 
- COPIA DEL VOUCHER DE DEPÓSITO A LA CUENTA CORRIENTE DEL 
  INDECI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
1,93 

 
67.79 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DEFENSA CIVIL 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE DEFENSA CIVIL EN UN PLAZO DE 15 
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES A INSPECCIÓN DE 
DEFENSA CIVIL EX POST. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 19338 
D. S. Nº 006-2007-PCM 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
0,96 

 
33.80 

  
X 
02 

DÍAS 

  
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DEFENSA CIVIL 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE DEFENSA CIVIL EN UN PLAZO DE 15 
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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INSPECCIÓN PREVIA A ESPECTÁCULOS PÚBLICOS. 
 

Base Legal 
 

Ley Nº 19338 
D. S. Nº 066-2007-PCM 

 
 

 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO. 
- COPIA SIMPLE DE PLANO FIRMADO POR EL PROPIETARIO CON SUS  
  RESPECTIVAS MEDIDAS DEL ESTABLECIMIENTO A INSPECCIONAR. 
- COPIA DEL VOUCHER DE DEPÓSITO A LA CUENTA CORRIENTE DEL 
  INDECI. 
- COMPROBANTE DE PAGO POR DERECHO DE TRÁMITE. 
 

 
3,82 

 
133.82 

 
X 

   
TRÁMITE DOCUMENTARIO 

 
DEFENSA CIVIL 

 
1.- RECONSIDERACIÓN:  
     LO RESUELVE DEFENSA CIVIL EN UN PLAZO DE 15 
     DÍAS. 
 
2.- APELACIÓN:  
     LO RESUELVE ALCALDÍA EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 
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RECURSOS IMPUGNATIVOS VALIDO PARA 
TODO LOS ÓRGANOS: 

 
RECURSOS IMPUGNATIVOS (RECONSIDERACIÓN O 
APELACIÓN). 

 
Base Legal 

 
Ley Nº 27444 

 
 
- FUT DEBIDAMENTE LLENADO Y FIRMADO POR EL INTERESADO    
  CONTENIENDO LOS SIGUIENTES DATOS: 
- DESIGNACIÓN DEL FUNCIONARIO O DEPENDENCIA ANTE QUIÉN SE 
  DIRIGE. 
- NOMBRE, DOCUMENTO DE IDENTIDAD, Y DOMICILIO DEL 
   RECURRENTE. 
-  IDENTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN IMPUGNADA 
- SUSTENTACIÓN DEL RECURSO. 
- FIRMA DEL RECURRENTE Y SU ABOGADO 
- DOCUMENTOS QUE ACREDITEN EL LEGITIMO ENTERES DE LA   
   PERSONA QUE  PRESENTA EL RECURSO. 
 
 

  
 
 
 

GRATUITO 

 
 
 
 

DE ACUERDO AL 
PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

 

 
 
 
 

TRÁMITE DOCUMENTARIO 
 
 
 

 
 
 
 

DE ACUERDO AL 
PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

 

 
 
 
 
1.- RECONSIDERACIÓN:   
     SE  RESUELVE  EN UN PLAZO DE 15 DÍAS 
 
2.- APELACIÓN:   
     SE RESUELVE  EN UN PLAZO DE 30 DÍAS. 


