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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CALIFICACIÓNREQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/ mofleo APELACIÓN

Solicitud dirigida al titular del órgano que emitió la resolución1 Gratuito Mesa de Partes Alcalde

Gratuito Mesa de Partes Alcalde No aplica
días hábiles

esup

1FacO3 Mesa de Partes

2 Gratuito

1 Mesa de Partes No aplica

Recibo de pago del derecho de trámite2 Gratuito

Gratuito Mesa de Partes Alcalde No aplicaAlcalde

Gratuito Mesa de Partes

Base Leaal:

1
2

Formula-rlo
/ Código / 
Ubicación

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Secretarlo
General,

Autoridad que
tramita la solicitud

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER(en % UIT 
Año 2016)

PLAZO PARA 
RESOLVER

INICIO DEL 
PROCEDI. 
MIENTO

2
3

30 (treinta)
dlBS hábiles

5 (cinco)
días hábiles

RECON8IDE. 
RACIÓN

Solicitud dirigida a la autoridad competente que tramita el 
recurso, con firma autenticada por el fedatario, o legalizada 
ante Notarlo Público,

30 (treinta)
días hábiles

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vldaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vldaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Autoridad que
emitió la resolución

Autoridad que 
emitióla

resolución

7 (siete)
días hábiles

Calle Manuel
Lorenzo de

Vldaurre N'448, 
Ciudad Nueva

'RECURSO DE RECONSIDERACION EN CONTRA DE 
RESO­ LUCION QUE DESESTIMA LA SOLICITUD DE 
ACCESO

 
A

 
LÁ INFORMACION

DESISTIMIENTO DE RECURSOS IMPUGNATIVOS EN 
GENERAL

QUEJA POR DEFECTOS DE TRAMITACION, O LO QUE SUPONGAN 
PARALIZACIÓN, INFRACCON DE PLAZO6 ESTABLECIDOS
LEGALMENTE, INCUMPLIMIENTO DE DEBERES FUNCIONALES U
OMISION DE TRAMITES QUE DEBEN SER SUBSANADOS ANTES DE 
LA RESOLUCION DEFINITIVA

DESISTIMIENTO  DEL  PROCEDIMIENTO  O  DE  LA
PRETENSION.

Solicitud dirigida al titular en el que se tramita la solicitud 
De ser necesario, adjuntar el o los documentos que 
acrediten los argumentos de la queja.

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel
Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

5 (cinco)
días hábiles

(on días 
hábiles)

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vldaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Solicitud dirigida al Alcalde de la Municipalidad
Adjuntar los medios probatorios que acrediten los hechos
denunciados.

Baso Legal:
Art. 158, Ley N° 27444,11.04.2001

Escrito del recurso dirigido al Secretario General.
Acompañar nueva prueba Instrumental.
Nota: Los escritos deben estar autorizados con sello y firma 
de letrado

aso legal:
Art. 201, Ley N° 27444,11.04.2001

Base legal:
Art. 189, Ley N° 27444, 11.04.2001

Copla simple del documento materia de la rectificación. 

Prueba o documento que sustente la rectificación.

Base Legal:
Art. 105, Ley Nu 27444, 11.04.2001
Ley N° 27785, 23.07.2002
Resolución de Contratarla Nu 114-2003-CG

Autoridad 
competente para 

resolver e| recurso 
desistido

Solicitud dirigida al titular del órgano en el que se tramita la 
solicitud, con firma autenticada por fedatario.

Recibo de pago del derecho de trámite

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

) ) ) 1 ) T 1          1 )

iRENCIA DE SECRETARIA GENERAL: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAN 
RECTIFICACION DE RESOLUCION POR ERROR MATERIAL

ARITMETICO EN ACTO ADMINISTRATIVO, OCA6IO-

ADO POR LA ADMINISTRACION

Base Legal:
D. S. N° 156-2004-EF, 15/11/2004
Art. 130, D.S. N° 135-99-EF. 19/08/1999, modificado por 
D. Leg. N° 053, 05/02/2004
Art. 190, Ley Nu 27444,11.04.2001
DENUNCIA DE HECHOS CONTRARIOS AL ORDENAMIEN­
TO LEGAL COMETIDOS POR PERSONAL AL SERVICIO
DE LA MUNICIPALIDAD

M.D.C.N., ubicado eij Qllle Marín renzo d£Vidauiie N°448, Ciudad Nuevo de trámite se efectivo y al contadla las vertánil
SUB GERENCIA DE

DES ARILLO URBANO 
' YGESTI ----------------------------EL RIESGO/C?

Evaluación Previa

Positivo Negativo

í • /
5 '

JILO ¡
liCG'Nü • «Y C



/ DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL

Mesa de Partes

GRATUITO GRATUITO

Gratuito No Aplica

CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Gratuito

NOTA: El pago porffler N’448, Ciudad Nueva.

IIWM Civil

•rimú

EN

1
2

PLAZO PARA 
RESOLVER

Fedatario
Municipal

Calle Manuel
Lorenzo de

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

30 (treinta)
días hábiles

(en días
hábiles)

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

4 (cuatro) 
días hábiles

Gerente
Municipal

Gerente
Municipal

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

7 (siete)
días hábiles

"RECURSO DE APELACION EN CONTRA DE RESOLUCION 
ÜUE DESESTIMA LA SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION O EN CONTRA DE RESOLUCION QUE
DE6EST1MA EL RECURSO DE RECONSIDERACION

AUTENTICACIÓN, FEDATEO DE DOCUMENTOS O
CERTIFICACION DE FIRMAS

Fedatario
Municipal

ase Legal
TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública, Decreto Supremo 
N° 043-2003-PCM (24.04.03). Art. 11. 
Reglamento de la Ley de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública, Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM (07.08.03). 
Arts. 5 y 10.

Presentar solicitud firmada por el solicitante.
En el caso de representación, presentar poder general 
formalizado mediante designación de persona cierta
en el escrito, o mediante carta poder simple con firma 
del administrado.
Recibo de pago del derecho de trámite.

Oficina Regional
de RENIEC

Nacimiento ocurrido en el distrito
Solicitud Verbal
Certificado de nacimiento otorgado por la Clínica
u Hospital, llenado, firmado y sellado por el 
profesional competente.
Presencia de padres Individual o conjuntamente 
con su Documento Nacional de Identidad origln

Solicitud verbal..
En el caso de representación, presentar poder 
general formalizado mediante designación de
persona cierta en el escrito, o mediante carta poder 
simple con firma del administrado.
Presentar copla del documento a autenticar. 
Exhibir el documento original objeto de autenticación. 
Exhibir el documento de Identidad (DNI) del solicitante 
d representante de ser el caso.

0.50
(por hoja)

Base Legal:
Art. 209, Ley N° 28449, 30.12.2004

Ba¿e Legal
L^ Nu 27444 (11.04,01). Arts. 37,107 y 110.

Base legal:
Ley N° 27444 arts. 37°, 43° y 107° (11.04.2001)

Presentar solicitud dirigida al responsable de brindar 
la Información, consignando lo siguiente:

- Nombres y apellidos o denominación o razón 
social, número de documento de Identidad o número 
de R UC, domicilio del recurrente y del representante, 
según corresponda.

- Número da teléfono y/o correo electrónico; de ser el 
caso.

- Expresión concreta y precisa del pedido de Informa­
ción.

- Fechas aproximadas en que la información se ha pro­
ducido u obtenido.

- Medio en que se requiere la Información (copla simple, 
CD, etc.)
Recibo de pago del derecho de trámite.
a) Por copla (unidad)
b) Por CD (unidad)
c) Por correo electrónico

Ley N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 v 73.
Ley Nu 27444 (11.04.pj)?
Decreto Suprem

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL-TRANSPARENCIA Y ACCESO A 
ACCESO A LA INFORMACIÓN QUE POSEA O

ODUZCA LA MUNICIPALIDAD

t ¿E SECRETARIA GENERAL-UNIDAD DE REGISTRO CIVIL: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
INSCRIPCIÓN ORDINARIA DE NACIMIENTO:

lea iza e

1FRENCIADE 
>

INSTANCIA8 DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN APELACIÓN

Alcalde

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 6/)1/

Gratuito

CALIFICACIÓN

Auto­
mático

Evaluación Previa

Positivo Negativo

X

REQUISITOS

Número y Denominación
Formu|a-rlD
/ Código / 
Ubicación

1

2

Escrito del recurso dirigido a la autoridad que emitió la 
resolución que se recurre en apelación.

Nota: El escrito del recurso debe estar autorizado con sello 
y firma de letrado

Recibo de pago del derecho de trámite

Mesa de Partes Sub Gerencia Sub Gerencia
de de

Secretarla Secretarla
Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

General General

Mesa de Partes Sub Gerencia Sub Gerencia
de de

Calle Manuel Secretarla Secretarla
Lorenzo de General General

Vidaurre N’448,
Ciudad Nueva

3 (tres)
días hábiles

Oficina del 
Registro Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Calle Manuel
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
(en 6/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

Gratuito

días hábiles

Base Legal
3

,A.T

Número y Denominación

1
2

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Luego de la Inscripción, se expedirá una Primera 
Copla Certificada Gratuita del Acta de nacimiento.

RECONSIDE­
RACIÓN

(en % UIT 
Año 2016)

INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE
MENOR DE EDAD

La madre podrá Inscribir el nacimiento de su hijo 
con sus apellidos.
La madre podrá inscribir el nacimiento de su hijo 
revelando el nombre del presunto padre progenitor 
llenando declaración jurada con datos del padre 
en presencia del Registrador para la notificación 
correspondiente (Ley 26720).

Nacimiento ocurrido en otro distrito 
AdlclonBlmente a los requisitos solicitados:
Constancia de no Inscripción del lugar de
nacimiento emitida por la Jefatura de la Oficina de 
Registros de Estado Civil, o de quien haga sus 
veces o Declaración Jurada legalizada por Notarlo. 
Declaración jurada de domicilio.

Oficina Regional
de RENIECSolicitud Verbal

Acreditar del parentesco con el menor a Inscribir 
ante el Registrador.
Certificado de nacimiento otorgado por la Clínica 
u Hospital, llenado, firmado y sellado por el 
profesional competente. En sustitución la persona 
que Inscribe al menor puede presentar cualquiera 
de los siguientes documentos:
Partida de bautismo o Certificado de matricula 
escolar, con mención de los grados cursados, 
Declaración Jurada suscrita por dos personas en 
presencia del Registrador o Certificado de 
antecedentes policiales u homologación de huella 
dactilar, efectuada por la Policía Nacional del 
Perú.
Presencia de padres individual o conjuntamente 
con su Documento Nacional de Identidad original, 
de ser el caso.

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Ley Nu 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 73. 
Ley N° 27444 (11.04.01). Arts 44 y 45. 
Decreto Supremo Nu 156-2004-EF 
(15.11.04). Art. 68.
Ley Nu 29060 (07.07.07). Arts. 1 y 2. 
Ley N° 29462 (28.11,04). Art. 2. 
Ley Nw 26497 (12.07,95). Arts. 44 y 46. 
Ley N° 28720 (25.04.06). Art. 1. 
Decreto Supremo Nu 015-98-PC MI
25.04.98). Arts. 3, 25, 26, 27, 65, 67 y 98,

Resolución Jefatural Nu 023-96-JEF 
(11.04.96). Art. 1.

[15.11.04). Art. 68.
Ley N° 29060 (07.07,07). Arts. 1 y 2. 
Ley N° 29462 (28.11,04). Art. 2. 
Ley N° 28720 (25.04.06). Art. 1.
Ley N° 26497 (12.07.95). Arts. 44 y 46. 
Decreto Supremo N° 015-98-PCM 
[25.04.98). Arts. 3, 23, 25. 31,35, 65 y 98 
Resolución Jefatural N° 023-96-JEF 
[11.04.96). Art. 1.

La madre podrá inscribir el nacimiento de su hijo 
con sus apellidos.
La madre podrá Inscribir el nacimiento de su hijo
revelando el nombre del presunto padre progenitor 
llenando declaración jurada con los datos del padre 
en presencia del Registrador para la notificación 
correspondiente (Ley 28720).
Las Inscripciones deben efectuarse dentro de los 
plazos y forma prevista en el Art. 46 da la Ley N° 
26497.

Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

Auto­
mático

'INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

(en días
hábiles)

PLAZO PARA 
RESOLVER

rjxftf CAJA (fatifiM.D.C.N., ubicado en Calle M/rt&ILorenzi/de VidjuirewW, Ciudad Nueva.?n las ventana

Oficina del 
Registro Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vldaurre N'448, 
Ciudad Nueva

t \

£
! DI- 01
C ECO 10MK

c ■)CIA

w



))>)))) 7 )))))) 1 1 1

REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación.

su >.

raen®

$ efe CAJA^’j^ M.D.C.N., ubicado en Calle Maní

í)LLO URBANO

INSCRIPCIÓN DE HIJOS DE PERUANOS 
NACIDOS EN EL EXTERIOR

INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO 
DE

 
MAYOR DE EDAD

SI el menor nacido en el extranjero, hijo de padre 
o madre peruanos de nacimiento, residiera en el 
Perú, sin que su nacimiento hubiera sido Inscrito 
en la Oficina Consular correspondiente, podrá ser 
Inscrito presentando los siguientes documentos: 
Solicitud dirigida al Alcalde
Certificado de nacimiento otorgado por la Clínica 
u Hospital, llenado, firmado y sellado por el 
profesional competente, u otro documento que 
legalmente lo acredita.
Documento Nacional de Identidad original del 
solicitante,
Constancia de No Inscripción de Nacimiento 
emitida por la Jefatura de la Oficina Consular o el 
Ministerio de Relaciones Exteriores o Declaración 
con firma legalizada ante Notarlo.
Presencia de padres Individual o conjuntamente 
con su Documento Nacional de Identidad original,

Puede solicitar la Inscripción el mismo interesado 
mayor de 16 aflos no Inscrito, sus padres o uno de 
ellos, con consentimiento escrito del interesado. 

Para lo cual se requiere:
Solicitud dirigida al Alcalde
Certificado de nacimiento otorgado por la Clínica 
u Hospital, llenado, firmado y sellado 
por el profesional competente, en sustitución 
se puede presentar cualquiera de los siguientes 
documentos:
Partida de bautismo o Certificado de matricula 
escolar, con mención de los grados cursados, 
Declaración Jurada suscrita por dos personas en 
presencia del Registrador o Certificado de 
antecedentes policiales u homologación de huella 
dactilar, efectuada por la Policía Nacional del 

Perú.
Presencia de los padres individual o conjuntamente 
con su Documento Nacional de Identidad original, 
de ser el caso.

INSCRIPCION DE NACIMIENTO CON PRESUNTO 
IOGENITOR

y N° 27972 (27.05,03). Arts. 40 y 73. 
y Nu 27444 (11.04.01). Arts. 44 y 45. 

ey N° 29462(28.11,04). Art. 2. 
ey Nu 29060 (07.07.07). Arts. 1 y 2. 

Decreto Supremo N° 156-2004-EF 
(15.11.04) Art.68.
Ley N° 26497 (12.07.95) Art. 44. 46 y 51. 
Ley Nu 28720 (25.04.06). Art. 1. 
Decreto Supremo Nü 015-98-PCM 
(25.04.98). Arts. 3, 25, 30, 65, 67, 70 y 98. 
Resolución Jefatural N° 023-D6-JEF 
(11.04.96), Art. 1.

Certificado del nacido vivo, Partida de Bautismo, o Ficha de 
matricula de estudios.

Presencia de la madre y copla del DNI de la madre 
autenticada por el fedatario.

Declaración jurada de ser padre o madre biológica del hijo, 
en el caso de que no figure el nombre del solicitante en la 
partida de nacimiento, o cuando exista errores en el nombre 
consignado en la partida de nacimiento.

Certificado de inscripción emitido por RENIEC del presunto 
progenitor

Formato de declaración Jurada del presunto progenitor

en efectivo y al codKSS en las vent

¡MALegal:
ArJ», Inc. n), Ley N° 26497,12/07/1995 
aO D. 8. Nu 015-98-PCM, 25/04/98 
WN° 27337, 07/08/2000
Áft.387, 391, D. Leg. Nu 295, Código Civil, 25/07/84, 
modificado por la Ley N° 29032, 05/06/2007

páse Legal
//

Ley N° 27972 (27.05,03). Arts. 40 y 73.
Ley N° 27444 (11.04.01). Arts 44 y 45. 
Decreto Supremo Nu 156-2004-EF 
(15.11.04). Art. 68. 
bey N° 29060 (07.07.07). Arts. 1 y 2. 

• le\ ND 29462 (28.11.04). Art. 2. 
uJn° 26497 (12.07,95). Arts. 44 y 46. 
¿Jn° 28720 (25.04.06). Art. 1. 
Dcfcreto Supremo Nü 015-98-PCM 
(£5.04.98). Arts. 3, 25, 26, 27, 65, 67 y 98. 
Resolución Jefatural N6 023-96-JEF 
(11.04.96). Art. 1.

1 > T T > > A > > > > > T, \ V

Farmula-rlD
/ Código / 
Ubicación

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(Bl1% UIT
Aña 2016)

3,950.00

Gratuito

(en 6/)1/

CALIFICACIÓN

Auto­
mático

Evaluación Previa

Positivo Negativo

X

PLAZO PARA 
RESOLVER

(en días 
hábiles)

3 (tres)
días hábiles

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN APELACIÓN

Oficina de 
Registro Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Oficina Regional
de RENIEC

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vldaurre N’448, 
Ciudad Nueva

Gratuito X 3 (tres)
días hábiles

Oficina de 
Registro Civil

Calle Manuel
Lorenzo de

Vldaurre N’448, 
Ciudad Nueva

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Oficina Regional
de RENIEC

Gratuito X 5 (cinco)
días hábiles

Mesa de Partes Jefe de 
Registro

Jefe de
Registro

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vldaurre N’448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil

Oficina Regional
del RENIEC



) > x, v y )
REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

3,950.00

Gratuito

días hábiles

) INSCRIPCIÓN POR MANDATO JUDICIAL Gratuito

días hábiles

'‘Teñí

Gratuito

Base Legal

días hábiles

3

.D.C.N., ubicado enfátÜe ManuelLorlnrfi d^-píteuite N’448, Ciudad Nueva.n las ven tañíNOTA:

PLAZO PARA 
RESOLVER

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

1
2

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO RECONSIDE­

RACIÓN

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Auto­
mático

5 (cinco)
días hábiles

Resolución Jefatural N° 782-JNAC-RENIEC (26.11.03)
Resolución Jefatural N° 023-96-JEF (11.04.96). Art, 1.

RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE PATERNIDAD 
O MATERNIDAD

(eil% UIT 
Año 2016)

Oficina Regional 
de RENIEC

Oficina Regional
de RENIEC

Oficina Regional
de RENIEC

Oficina Regional
de RENIEC

Solicitud dirigida al Alcalde
Certificado Médico de Defunción expedido 
por el médico legista competente (original con 
sello y firma).

Original o copla certificada del Parte Policial 
de ser necesario.
Documento de Identidad del fallecido o constancia 
de Inscripción expedido por la RENIEC.

NOTA:
Se recomienda la presencia de ambos padres.

Solicitud dirigida al Alcalde
Copia del Documento de Identidad Nacional del

presunto padre o de la madre solicitante.

A) Por mandato Judicial
Solicitud dirigida al Alcalde
Copla certificada de la Sentencia Consentida o
Ejecutoriada u original.
Copla del Documento Nacional de Identidad del

Formato de solicitud (distribución gratuita o de 
libre reproducción).
Oficio de la autoridad competente solicitando la 
inscripción.
Copla certificada u original de la Sentencia 
consentida o ejecutoriada.
Copla del Documento Nacional de Identidad

a Legal
N° 27972 (27.05,03). Arts. 40 y 73.
N° 27444(11.04.01). Arts. 44 y 45. 
N° 29462 (28.11,04). Art.2.

N° 29060 (07.07,07). Arts. 1 y 2. 
N° 26497 (12.07,95). Arts. 44 y 55. 
reto Supremo N° 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68. 
reto Supremo Nú 015-98-PCM

B) INSCRIPCIÓN VÍA POLICIAL (EN CASO
DE MUERTE VIOLENTA)

Formula-rlo
I Código / 
Ubicación

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

Base Legal
Ley Nü 27972 (27.05,DJ)rArIs:-'40:y^.
Ley N° 27444^ÍO^Ojj^I¿44^'

Ley N“ 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 73.
Ley Nu 27444 (11.04.01). Arts. 44 y 45. 
Ley N° 29462 (28,11.04). Art.2.

Ley Nu 29060 (07.07.07). Arts. 1 y 2.
Ley N° 26497 (12.07,95). Arts. 44 y 55.
Decreto Supremo Nü 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68. 
Código Civil, Decreto Legislativo N° 295 (24.07.84). Arts. 388 al 402. 
í^creto Supremo Nu 015-98-PCM (25.04.98). Arts. 3. 65, 67, 68 y 70. 
polución Jefatural N° 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.

N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 73.
N° 27444(11.04,01). Arts. 44 y 45.
N° 29462(28.11.04). Art.2.

Ley N° 29060 (07.07,07). Arts. 1 y 2.
Ley N° 26497 (12.07.95). Arts. 44 y 55. 
Decreto Supremo Nú 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68. 
Decreto Supremo N° 015-98-PCM
25.04.98). Arts. 3, 49, 50, 53, 65, 67, 70 y 98. 
nforme Defensorial N° DP/AAE-2006-017 (17.03.06). 
Resolución Jefatural Nu 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.

TACIONES MARGINALES EN 
.. .IDA DE NACIMIENTO, 

MATRIMONIO O DEFUNCIÓN

RENCA Ut
DEsMwLO URBANO 

RIESGO/’

(en días
hábiles)

?fí&04.BB). Arts. 3. 49, 50, 53 65, 67. 70 y BB.
esoluclón Jefatural Nú 782-JNAC-RENIEC (26.11,09) 

Resolución Jefatural N° 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.

«anií
res jn

Mesa de Partes Jefe da Jefe de
Registro Registro

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil

Mesa de Partes Jefe de Jefe de
Registro Registro

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil

Mesa de Partes Jefe de Jefe de
Registro Registro

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil

Mesa de Partes Jefe de Jefe de
Registro Registro

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil



REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en 8/>1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

Gratuito

ase Legal

k

nzo de' Vklauire N’448, Ciudad Nueva.NOTA: El pago p

Formula-rto
/ Código / 
Ubicación

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

12(doce)
días hábiles

PLAZO PARA 
RESOLVER

20 (veinte)
días hábiles

5 (cinco)
días hábiles

RECONSIDE­
RACIÓN

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO(en % UIT 
Año 2016)

 DINSCRIPCION E 

ADOPCIÓN: JUDICIAL O 

NOTARIAL

Rectificación administrativa 
DE ACTA DE NACIMIENTO, 
MATRIMONIO O DEFUNCIÓN, 

OR ERROR U OMISION

(en días
hábiles)

Acta de Nacimiento
Copia del acta de nacimiento a rectificar.
Copia de la partida de nacimiento de los padres.

Auto­
mático

Acta de Defunción
Copla del acta de defunción a rectificar.
Copla fedateada de la partida de nacimiento del 
difunto.
Copla fedateada de las partidas de nacimiento de
los padres.

Oficina Regional 
de RENIEC

Oficina Regional
de RENIEC

Ley N° 29462 (28.11.04). Art. 2.
Ley N“ 29060 (07.07,07). Arts. 1 y 2.
Ley N° 26497 (12.07.95). Arts. 44 y 55.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68.
Decreto Supremo N° 015-98-PCM (25.04.98). Arts. 3, 65, 67 y 70. 
Resolución Jefatural N° 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.
Informe Defensorial N° DP/AAE-2006-017 (17.03.06).
Decreto Legislativo ND 1049 (26.06.08),

B) NO ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR
Formato de solicitud (distribución gratuita o de 
libre reproducción).
Copla de Documento Nacional de Identidad del 
solicitante.
Recibo de pago del derecho de trámite.
Copla del Edicto en el Diario Oficial El Peruano, 
cuando se declara procedente Ib solicitud.
Copla, según sea el caso, de los siguiente 
documentos, en forma adicional:

B) Por parte notarial
Solicitud dirigida al Alcalde
Copla certificada del documento Notarial u 
original.
Copla de Documento Nacional de Identidad del
solicitante.

Acta de Matrimonio
Copla del acta de matrimonio a rectificar.
Copla de la partida de nacimiento de los 
contrayentes.
Copla de la partida de nacimiento de los testigos
de corresponder.

ase

 

Legal
Ley

 

Nu

 

27972

 

arts.

 

40"

 

y

 

73“

 

(27.05.03).

 

Ley

 

N°

 

27444

 

arts.

 

44°

 

y

 

45°ll.l.Q4_:01).

 

Ley

 

Nu

 

29060

 

arts
Ley

 

N°

 

26497

 

a

Ley N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 73. 
Ley N° 27444 (11.04,01). Arts. 44 y 45. 
Ley N° 29462 (28.11.04). Art. 2. 
Ley N° 29060 (07.07.07). Arts. 1 y 2. 
Ley N° 26497 (12.07,95). Arts. 44 y 55. 
Decreto Supremo Nú 156-2004-EF 
(15.11.04). Art. 68. 
Decreto Supremo N° 015-98-PCM 
(25.04.98). Arts. 3, 65, 67, 70, 71, 72, 97 y 98. 
Resolución Jefatural Nü 023-96-JEF 
(11.04.96). Art. 1.
Resolución Jefatural Nú 594-2009-JNAC 
RENIEC (16.09.09).

irectlva DI-260-GRC/016

A) ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR
Formato de solicitud (distribución gratuita o de 
libre reproducción).
Copla de Documento Nacional de Identidad del 
solicitante.
Copia del documento a rectificar
Copla del Edicto en el Diario Oficial El Peruano, 
cuando se declara procedente la solicitud.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

(menores de edad)

Oficio original y Parte con Resolución judicial consenti­
da o ejecutoriada del Juez competente,según corres­
ponda.
Copla certificada de la Sentencia Consentida o
Ejecutoriada, u original del documento. 
Pago por derecho de trámite.

'jo de trami

!<I;.NCIAUE
DESARROLLO URBANO
YGFWuNdEL RIESGO/1 t

Mesa de Parles Jale de Jefe de
Registro Registro

Civil Civil
Calle Manuel 
Lorenzo de

Vldaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Mesa de Jefe de Jefe de
Partes Registro Registro

Civil Civil
Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vldaurre N‘448, 
Ciudad Nueva



DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL

REQUISITOS GENERALES:

se Legal 1

2

3

4

5

6

7

8

9

REQUISITOS ADICIONALES SEGÚN CORRESPONDA:

NOTA: El pago por d, nio de Vidionte N°445, Ciudad Nueva.

PLAZO PARA 
RESOLVER

12(doce)
días hábiles

(en días
hábiles)

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vldaurre N'448, 
Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI­
MIENTO

Mesa de
Partes

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

10 (diez)
días hábiles

Jefe de 
Registro

Civil

DL. N° 295 arts. 378° y 379° (24.07.84).
DS. N° 015-98-PCM arts. 3o, 39°. 70° (25.04.98).
RJ. N°023-96-JEF art. 1° (11.04.96).
DL. N° 1049 (26.06.08).

Oficina Regional
de RENIEC

PARA MENORES DE EDAD
Autorización expresa de los padres, de no existir 
éstos últimos, de los ascendientes y a falta de 
éstos la autorización judicial, conforme lo Indica 
el articulo 244 del Código Civil.

Formato de solicitud (distribución gratuita o de 
libre reproducción).
Partida de nacimiento legible de cada uno de los 
contrayentes o dispensa Judicial.
Copla autenticada por fedatario municipal del 
Documento Nacional de Identidad de los 
contrayentes y exhibición de los originales en la 

ceremonia.
Copla autenticada por fedatario municipal del 
Documento Nacional de Identidad de dos testigos 
y exhibición de los originales en la ceremonia. 
Declaración jurada de los testigos de conocer a 
los contrayentes.
Certificado médico de los contrayentes (vigencia 
tros meses luego de su expedición).
Declaración Jurada del estado civil actual de los 
contrayentes.
Declaración Jurada de domicilio de cada 
contrayente.
Recibo de pago del derecho de trámite:
a) De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm:

- En el Local Municipal
- Fuera del Local Municipal (dentro del distrito)
■ Fuera del Local Municipal (fuera del distrito)

b) Sábados de 9:00 am a 5:00 pm:
- En el Local Municipal
- Fuera del Local Municipal (dentro del distrito)
- Fuera del Local Municipal (fuera del distrito)

PARA DIVORCIADOS(AS)
Partida de matrimonio con la Inscripción del 
divorcio o anulación del matrimonio anterior. 
Copla autenticada por fedatario municipal del 

pcumentD Nacional de Identidad en e| que fl 
d civil actualizado.

N° 27972 (27.05.03). Arts. 20, 40 y 44. 
Le/N° 27444 (11.04.01). Arts. 44 y 45. 
Código Civil, Decreto Legislativo N° 295 
(24.07.84). Arts. 241, 244, 248, 250, 261, 
264 y 265.
Ley N° 26497 (12.07.95). Arts. 7 y 26. 
Resolución Jefatural N° 023-96-JEF 
(11.04.96). Art. 1.
Convenio de la Haya 6obre Convenio que 
suprime la exigencia de legalización de 
documentos públicos extranjeros (apostilla), 
aprobado mediante Resolución 
Legislativa 29445.

DE SECRETARIA GENERAL-UNIDAD DE REGISTRO CIVIL: 
TRIMONIO CIVIL

SUB GERENCIA Dt
>\LLO URBANO /

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN APELACIÓN

Jefe de 
Registro

Civil

Oficina Regional 
de RENIEC

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(on % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en S/)1/

0.7089 28.00

CALIFICACION

Auto­
mático

Evaluación Previa

Positivo Negativo

X

REQUISITOS

Número y Denominación
Formula-rlo
/ Código / 
Ubicación

1.
Por partü Notarial ( mavores de edad) 

Oficio emitido por la Notarla.
2. Documento Notarial (Escritura Pública) en original
3. Pago por derecho de trámite.

Mesa de Partes Jefe de Jefe de
Registro Registro

Calle Manuel
Lorenzo de

Vldaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil

2.15 85.00
2.79 110.30
2.95 116.60

2.66 105.00
3.62 142.90
4.13 163.20



) )
CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación

APELACIÓNinátlco
NegativoPositivo

3,950.00

Mesa de PartesOPIA CERTIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O

tfe CAJA dé M.D.C.N., ubicado en CNOTA: El p

PLAZO PARA 
RESOLVER

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016) (en días 

hábiles)

Ca/te Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO RECONSIDE­
RACIÓN

Formula-rlD
I Código / 
Ubicación

Nota: Con posterioridad a la presentación del 
expediente, se deberé cumplir con la publicación 
del edicto matrimonial o gestionar la dispensa de 
publicación del mismo.

Registro
Civil

Solicitud verbal
Recibo de pago del derecho de trámite.

PARA MATRIMONIOS POR PODER 
Poder por Escritura Pública inscrito en los
Registros Públicos. SI el poder fue otorgada en el 
extranjero debe estar visado por el Cónsul 
peruano del país donde lo dló el poderdante, 
debiendo legalizarlo en Relaciones Exteriores y 
con traducción oficial de ser el caso.
Copla autenticada por fedatario municipal del
Documento Nacional de Identidad del apoderado.

Declaración jurada de no administrar bienes de 
hijos menores.
Certificado médico negativo de embarazo de la 
contrayente expedido por el Ministerio de Salud 
si es que no han transcurrido 300 días de 
producido el divorcio.

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

PARA VIUDOS(AS)
Partida de defunción de cónyuge fallecido. 
Copia autenticada por fedatario municipal del
Documento Nacional de Identidad en el que figure 
el estado civil actualizado.
Certificado médico negativo de embarazo de la 
contrayente expedido por el Ministerio de Salud 
si es que no ha transcurrido 300 días de 
producido la viudez.

PARA EXTRANJEROS(A6)

Partida de nacimiento y/o certificado de 
naturalización según corresponda, visado por el 
Cónsul peruano en el país de origen, legalizado 
por el Ministerio de Relaciones Exteriores o 
apostillado, con traducción oficial de ser e| caso. 
Copia de pasaporte y/o carné de extranjería 
autenticado por fedatario municipal.
En caso de ser divorciado, presentaré partida de 
matrimonio anterior con la disolución o sentencia 
del divorcio, con las visaciones respectivas, o 
apostillado.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

) ) > ) > ) ) ) T T ) . )> >

Basa Legal
Ley N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 44.
Ley Nu 27444 (11.04.01). Arts. 37, 40, 44 y 45.
Decreto supremo ND 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68.
Decreto Supremo^ (25.04.98). Arts. 4, 62, 63, 64 y 97.
Resolución 1.04.96). Art. 1.

derecho de trámite se reMifi 
afín GERENCIA DE 

□¿iuuOLLO URBANO 
[,,:SVRNDEL RIESGO/^.

efectivo



1 T T ) T
REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación

APELACIÓNmátlco
PoeIIIvo Negativa

3,950.00

Solicitud dirigido al Registrador Civil Mesa de Partes
Registro

Recibo de pago del derecho de trámite.

No AplicaMesa de Partes
Registro

hábiles

CONSTANCIA DE SOLTERÍA Ó VIUDEZ

días hábiles

BSU )• C

Taco*
No Aplica No AplicaMesa de Partes

PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL DE OTRA MUNICIPALIDAD

CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIONTRIBUTARIA: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
30 Gratuito No aplicaNo aplicaMesa de Partes

dies hábiles
Calle Manuel

(en % UIT 
Año 2016)

PLAZO PARA 
RESOLVER

8(ocho)
días hábiles

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel
Lorenzo de 

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Oficina del
Registro Civil

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

T

Calle Manuel
Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

RECONSIDE­
RACIÓN

Solicitud dirigida al Jefe del Registro Civil 
Recibo de pago por derecho de trámite

Mesa de 
Partes

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

Sub Gerente de 
Administración

Tributaria

REPROGRAMACIÓN DE FECHA
DE MATRIMONIO (PEDIDO EFECTUADO
CON ANTICIPACIÓN)

COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO DEL REGISTRO CIVIL

COPIA CERTIFICADA VISADA POR EL ALCALDE 
ARA USO EN EL EXTRANJERO

Solicitud verbal
Recibo de pago del derecho de trámite.

Solicitud dirigida al Registrador Civil.
Edicto original de la municipalidad correspondiente.
Pago por derecho de trámite.

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro 

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Jefe de 
Registro

Civil

Oficina Regional 
de RENIEC

Solicitud dirigida al Alcalde con carácter de Declaraclgfli 
Jurada.

Formula-rlD
I Código / 
Ubicación

PRESENTACION DE DESCARGOS POR NOTIFICACION
de liquidaciofTtri

Oficina Regional 
de RENIEC

Oficina Regional 
de RENIEC

Solicitud simple dirigida al Alcalde
Copla simple de Documento Nacional de identidad

(DNI) del solicitante.
Copla simple del Certificado de Nacimiento o Certificado
Pago por derecho de trámite.

Solicitud dirigida al Alcalde
Copla simple del DNI del peticionante.
Pagar el derecho de trámite

Base Legal
Ley Nu 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 44.
Ley N° 27444 (11.04.01). Arts. 37, 40, 44 y 45.
Decreto Supremo Nü 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68.
Código Civil, Decreto Legislativo N° 295, (25.07.1984). Art. 248.

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Base Legal
ey N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 44.
ey N° 27444 (11.04.01). Arts. 37, 40, 44 y 45. 

Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68. 
Resolución Jefatural N° 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.

ase Legal:
yN° 26497, 12.07.1995 

.S. N° 015-98-PCM, 25.04.98
D. Leg. N° 295, Código Civil, 25.07.84

ase Legal
N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 44.

LeV,N° 27444 (11.04,01). Arts. 37, 40, 44 y 45. 
Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68. 
Resolución Jefatural Nü 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.

(3ase Legal:
Nu 26497, art. 7Ü, Inc c), (12.07.1995)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

(en días 
hábiles)

SübCt-RENCIADt 
DESAR\pb<O URBA! 
Y GESTI

} 'I

s de CAJfi^ue^ a M.D.C.N., ubicado en CalféhfamielLo zo de Vldabne N°448, Ciudad Nueva.

Mesa de Partes Jefe de 
Registro

Jefe de
Registro

Calle Manuel 
Lorenzo de 

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

Civil Civil



5 )
CALIFICACIONREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

3,950.00

Lorenzo de

No aplicaGratuito Mesa do Partes Sub Gerente de

AdministracióndlBs hábiles
Calle Manuel Tributaria

Lorenzo de

Gratuito Mesa de Partes Sub Gerente de Gerente Munlclpa

Administración

Calle Manuel TributarlaTributarla

Lorenzo de

de b M.D.C.N., ubicado en Calle Maifliel Lorenzo ’448, Ciudad Nueva.

(en días
hábiles)

Vldaurre N’448,

Ciudad Nueva

Vldaurre N’448,

Ciudad Nueva

Vldaurre N’448,

Ciudad Nueva

(en % UIT 
Año 2016)

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER RECONSIDE­
RACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER

Sub Gerente de 

Administración

Formula-rh
/ Código / 
Ubicación

Auto­
mático

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

DESCARGO DE NOTIFICACION MUNICIPAL POR DEUDA

TRIBUTARIA

Solicitud dirigida al Alcalde con carócter de Declaración 

Jurada.

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO

d) Remate: Resolución Judicial o Administrativa 

consentida mediante la cual se adjudica el bien 

(transfiere propiedad).

e) Permuta: Contrato de permuta.

b) Fusión: Copla literal de la Inscripción en

Registros Públicos donde conste la fecha de 

vigencia del acuerdo de fusión.

f) En los demás casos, documento que acredite la 

propiedad.

En caso de Inscripción de predios realizada por 

poseedores, cuando la existencia del propietario 

no pudiera ser determinada, exhibir el original y 

presentar copla simple de los documentos que 

acrediten su calidad de posesionarlo, tales como,

Copla del DNI

Copla de medios probatorios que sustenten el descargo.

Copla de vigencia de poder en caso de persona 

jurídica

Copia de medios probatorios que sustenten el descargo.

Copla de vigencia de poder en caso de persona 

jurídica

REQUISITOS GENERALE6

Exhibir el documento de Identidad del propietario 

o de su representante, de ser el caso, y 

presentación de copie simple del mismo. 

Exhibir el último recibo de luz, agua, cable o 

teléfono del domicilio del propietario. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo.

En caso de Inscripción de predios* realizado por 

el propietario, debe exhibir el original y presentar 

copla simple del documento que sustente la 

adquisición:

a) Compra: Contrato de compraventa.

b) Donación: Escritura pública de donación.

c) Herencia: Partida de defunción, declaratoria de 

herederos, testamento, sentencia o escritura 

pública que señala la división y partición de los 

bienes.

Base Legal:

.3. N° 156-2004-EF. 15.11.2004

jy N° 27972, 27.05.2003

Jaso Legal:

D. S. N° 156-2004-EF. 15.11.2004

-ey N° 27972, 27.05.2003

TUO de la Ley de Tributación Municipal,

Decreto Supremo N° 156-2004-EF y

modificatorias (15.11.04). Arts.14 y 34.

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N°133-2013-EF (22.06.2013)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN 

JURADA PARA LA INSCRIPCIÓN 

(Impuesto Predial)

SUtAÍERENCIADE
' SAR

trámite s\rehliza en efectivo y al contado en las v 
’ V
OI, Q;

%tGESTU



REQUISITOS CALIFICACIÓN

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en 6/)1/

APELACIÓN
NegativoPositivo

3,950.00

Gratuito1 Gerente Munlclpa

2

ise Legal

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N° 133-2013-EF (22.06.2013) 3

4

Gratuito Gerente Munlclpa

días hábiles

Gratuito Sub Gerente de1 Mesa de Partes Gerente Munlclpa

Calle Manuel

Lorenzo de2

3

íro en efectivo y alcontady'en las venían

Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

PLAZO PARA 
RESOLVER

(en % UIT 
Año 2016)

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (‘)

Vidaurre N'448,

Ciudad Nueva

Administración

Tributarla

Auto­
mático (en días

hábiles)

Sub Gerente de 

Administración 

Tributaria

TÍ0O del Código Tributarlo. Decreto Supremo N’133-2013-EF (22.06.2013) 

decreto Legislativo Nu 1113(05.07.12),. Art. 3

vecinos, recibo de agua, luz o teléfono y de ser 

necesario otros documentos que le Administración 

le solicite.

• Deberá proporcionar las características técnicas 

del predio, adiclonalmente, podrá presentar el 

resultado de la inspección realizada para el caso 

de acumulación o independizaclón.

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN

JURADA RECT1FICATORIA QUE DISMINUYE

LA BASE IMPONIBLE

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN

URADA RECT1FICATORIA QUE AUMENTA 

MANTIENE LA BASE IMPONIBLE

SUBXiFRENCIADE
DESARI

Exhibir el documento de identidad del propietario 

d de su representante, de ser el caso, y 

presentación de copla simple del mismo. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo.

Exhibir el original y presentar copia simple del 

documento que acredite la transferencia o descargo.

Exhibir el documento de identidad del propietario 

o de su representante, de ser el caso, y 

presentación de copia simple del mismo. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo. 

Exhibir original y presentar copla simple de los 

documentos sustentatorlos de la rectificación 

realizada de ser necesario.

Adiclonalmente, podré presentar el resultado de la

Inspección realizada (Ficha de Inspección Predial).

B^se Legal

TÜO de la Ley de Tributación Municipal,

Decreto Supremo Nu 156-2004-EF y

modificatorias (15.11.04). Arts.14 y 34.

TUO del Código Tributario, Decreto Supremo N“ 133-2013-EF (22.06.2013)

Exhibir el documento de Identidad del propietario 

o de su representante, de ser el caso, y 

presentación de copla simple del mismo. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo.

Exhibir original y presentar copla simple de Ids 

documentos sustentatorlos de la rectificación 

realizada de ser necesario.

Adiclonalmente, podrá presentar el resultado de la 

Inspección realizada (Ficha de Inspección Predial).

ESENTACIÓN DE DECLARACIÓN JURADA DE TRANSFERENCIA O 

DESCARGO

(Impuesto Predial)

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Nota:

La Declaración Jurada debe presentarse hasta 

el último día hábil del mes siguiente de haberse

cido la transferencia del Inmueble.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

'448, Ciudad Nueva./idauii

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administración

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administración

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla

A-35^

i

J
í/'%

V°B¡
? /
5 /SE tía



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en 6/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

1 Gerente Munlcipa

2

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N°133-2013-EF (22.06.2013) 3

Gratuito Gerente Munlclpa

Facn®

Gratuito1 Gerente Municipal

2

3

1 Gratuito Sub Gerente de Gerente MunicipalMesa de Partes

Calle Manuel

Lorenzo de2

efectivo y al contado en las v idauit^\448, Ciudad Nueva.

«•GERENCIA DE

> 'I ) 'I T >
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
PLAZO PARA 
RESOLVER

RECONSIDE­
RACIÓN

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

En cnso de espectáculos temporales y eventuales, 

acreditar el depósito de una garantía equivalente 

al 15% del Impuesto calculado sobre la capacidad 

o aforo del local donde se realizará el espectáculo.

Auto­
mático (en días 

hábiles)

Vidaurre N’448,

Ciudad Nueva

Sub Gerente de 

Administración

Tributarla

(en % UIT 
Año 2016)

LIQUIDACIÓN DEIMPUESTO A LOS

JUEGOS

Nd podrá efectuarse el cambio de domicilio fiscal en 

caso la Administración haya notificado al contribuyente 

la realización de una verificación, fiscalización o haya 

iniciado el Procedimiento de Cobranza Coactiva

Administración

Tributarla

espectáculos públicos no deportivos, Ley Nu 29166 (20.12.07).

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N" 133-2013-EF (22.06.2013)

Base Legal

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N“ 133-2013-EF (22.06.2013)

Exhibir el documento de Identidad del propietario o de su 

representante, de ser el caso, y presentación de copla 

simple del mismo.

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo.

Exhibir el último recibo de luz, agua, cable o teléfono del 

domicilio del propietario; excepto cuando el domicilio 

pueda ser verificado por personal de la municipalidad

Exhibir el original y presentar copla simple del documento 

documento que acredite la actualización de datos 

del contribuyente.

Exhibir el documento de identidad del propietario 

o de su representante, de ser el caso, y 

presentación de copla simple del mismo. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo. 

Exhibir el original y presentar copla simple del 

documento que acredite la actualización de datos.

Presentar declaración jurada firmada por el agente 

perceptor o representante legal.
En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notario.

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN 

JURADA DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS

(Impuesto Predial y otros)

Presentar formato de liquidación del impuesto 

firmado por el contribuyente, agente de retención o 

representante legal.

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

f¡ a legalizada ante notario.

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN 

JURADA DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL 

Y/O DATO6 DEL CONTRIBUYENTE 

(Tipo do documento de Identidad, nombres 

y apellidos, denominación o razón social, 

teléfonos, correo electrónico, estado civil, 

actividad económica, nombre comercial, 

¡entre otros)

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN JURADA PARA COMUNICAR EL 

BOLETAJE O SIMILARES, EN CASO DEL IMPUESTO A

!
OS ESPECTÁCULOS PÚBLICOS NO DEPORTIVOS 

¡ase Legal

UO de la Ley de Tributación Municipal,

Decreto Supremo Nu 156-2004-EF y modificatorias (15.11.04). Art. 55. 
Ley que promueve el desarrollo de

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

Formula-rlD
/Código/ 
Ubicación

Base Legal

TUO de la Ley de Tributación Municipal,

Decreto Suprem l^modlf. (15.11.04). Arts. 50 y vUT

nific 
esu >

3,950.00

Gratuito

rPrtomoro

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administración

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administración

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N°448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla

Mesa de Partes Sub Gerente de 

Administración

Sub Gerente de 

Administración

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N°448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla



CALIFICACIONREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en 8/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

Sub Gerente deMesa de Partes Gerente Munlclpa

Calle Manuel

Gratuito 10 (diez) Tribunal Fiscal

días hábiles

ase Legal

Gratuito 10 (diez) Mesa de Partes

días hábiles
Galle Manuel Tributarla

ase Legal

beneficio tributarlo.

RECURSO DE RECLAMACIÓN Gratuito 15 (quince)

días hábiles
Base Legal

Gaurréft/’/Mfl, Ciudad Nueva.

PLAZO PARA 
RESOLVER

Gerente

Municipal

Lorenzo de

Vidaurre N'448,

Ciudad Nueva

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER RECONSIDE­
RACIÓN

(Recurso de

Reclamación

(en % UIT 
Año 2016)

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

Tribunal

Fiscal

Formula-rlD
I Código / 
Ubicación

Administración

Tributarla

Sub Gerente de 

Administración

Sub Gerente de 

Administración

Tributarla

Tribunal

Fiscal

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

Sub Gerente de 

Administración

Tributarla

SOLICITUD DE INAFECTACIÓN,

XONERACIÓN O BENEFICIO TRIBUTARIO

TUO de la Ley de Tributación Municipal, 

Decreto Supremo Nú 156-2004-EF y 

modificatorias (15.11.04). Art, 19.

Ley N° 26952, articulo único (19.05.1998)

Ley N° 27444 , art. 44.3° (11.04.2001)

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N'133-2013-EF (22.06.2013) 

Decreto Legislativo Nü 1121 (18.07.12). Art. 4

representante legal.
En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo.

ICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO 

R/y PENSIONISTA (DESCUENTO DE

T DE LA BASE IMPONIBLE DEL

E6TO PREDIAL)

Presentar escrito fundamentado, firmado por el 
recurrente o representante legal, debidamente 

autorizado por abogado hábil. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

Acreditar el pago de |a deuda no reclamada en caso 

de la Resolución de Determinación y de Multa o el

Presentar formato de liquidación firmado por la 

persona que organiza el espectáculo o

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

TUO de la Ley de Tributación Municipal,

Decreto Supremo Nu 156-2004-EF y

modificatorias (15.11.04). Arts. 17, 27, 28 y 37.

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N°133-2013-EF (22.06.2013)

Presentar solicitud simple, firmada por el solicitante o 

representante legal.
Exhibir el documento de Identidad de la persona 

que realice el trámite,

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

Presentar documentación que acredite la 

condición de Inafecto o que acredite ser sujeto de

Presentar solicitud firmada por el solicitante o 

representante legal.
Exhibir el documento de Identidad del propietario 

o de su representante, de ser el caso. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad. 

Exhibir el original y presentar copla simple de la 

Resolución o documento que le confiere la 

calidad de pensionista.

Exhibir el original y presentar copla simple de la 

última boleta de pago o liquidación de pensión 

(ingreso bruto no mayor a 1 UIT).

Auto­
mático

Basa Legal

TUO de la Ley de Tributación Municipal,

creto Supremo N° 156-2004-EF y modlf. (15.11.04). Arts. 56 y 57.

LIQUIDACIÓN DEL IMPUESTO A LO8

Espectáculos públicos no

DEPORTIVOS

por Denegatoria

Ficta)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

(on días
hábiles)

3,950.00
Gratuito

e la M.D.C.N., ubicado en Calle Muhyel Lorenzo 
•< z

io. * z

\ó,
\4> y «o 

W

p!fecftuo Va,co

¡RQLLO URBANO 
EL RIESGO/.C?

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administración

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

Tributaria Tributaria

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administración

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla



REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 8/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

3,950.00

a la fecha de Interposición del recurso.

OLICITUD DE DEVOLUCIÓN EN MATERIA Gratuito 15 (quince) Sub Gerente de Sub Gerente deMesa de Partes Gerente
IBUTARIA Administración Administracióndías hábiles Municipal

Calle Manuel Tributarla Tributaria

Lorenzo de

Gratuito 15 (quince) Sub Gerente de Sub Gerente deMesa de Partes Gerente
Administración Administracióndías hábiles Municipal

Calle Manuel Tributarla Tributarlay p/esup
Lorenzo de

Gratuito¡OLICITUD DE PRESCRIPCIÓN EN 15 (quince)1 Sub Gerente de Sub Gerente deMesa de Partes Gerente
IATERIA TRIBUTARIA Administración Administracióndías hábiles Municipal

Calle Manuel Tributaria Tributarla2

Lorenzo de

Gratuito 15 (quince) Sub Gerente de Sub Gerente de

Administración Administracióndías hábiles
FRACCIONAMIENTO EN MATERIA Calle Manuel Tributarla Tributarla

TRIBUTARIA Lorenzo de

RECURSO DE APELACIÓN DE RESOLUCIÓN Gratuito 30 (treinta) Sub Gerente de Sub Gerente de Tribunal

Administración Administracióndías hábiles
Calle Manuel Tributarla Tributarla

Lorenzo de

Basa Legal Vidaurre N'448,

auiiefí^t48, Ciudad Nueva.te la M.D.C.N, ubicado en Calle MaNOTA:

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

PLAZO PARA 
RESOLVER

L

Vidaurre N’448,

Ciudad Nueva

(Recurso de

Reclamación

Vidaurre N’448,

Ciudad Nueva

Vidaurre N°448,

Ciudad Nueva

Vidaurre N’448,

Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER(en % UIT 
Año 2016)

RECONSIDE­
RACIÓN

(Recurso de

Reclamación

por Denegatoria

Auto­
mático

Formula-rlD
I Código / 
Ubicación

Presentar escrito fundamentado firmado por el 

recurrente o representante legal, de ser el caso, 

debidamente autorizado por abogado hábil. 
En el caso de representación, presentar poder 

«ppclflco en documento público o privado con

¡ECURSO DE RECLAMACIÓN CONTRA

RESOLUCIÓN DE PÉRDIDA DE

SOLICITUD DE COMPENSACIÓN EN

MATERIA TRIBUTARIA

Fiscal

(Apelación)

Presentar escrito fundamentado firmado por el 

recurrente o representante legal, de ser el caso, 

debidamente autorizado por abogado hábil. 
En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

Tribunal

Fiscal

(Apelación)

QUE RESUELVE RECURSO DE

RECLAMACIÓN

Presentar solicitud firmada por el solicitante o 

representante legal.

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notario o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

(en días
hábiles)

Presentar solicitud firmada por el solicitante o 

representante legal.

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad

actualizada a la fecha de pago.

En caso de extemporaneldad (Resolución de

Determinación, de Multa y Orden de Pago), acreditar 

el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta 

fianza barrearla o financiera por el monto de la deuda 

actualizada hasta por nueve (09) meses posteriores

Base Legal

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N° 133-2013-EF (22,06.2013)

se Legal

O del Código Tributario, Decreto Supremo N“ 133-2013-EF (22.06.2013)

Presentar solicitud firmada por el solicitante o 

representante legal.

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

Base Legal

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N" 133-2013-EF (22.06.2013)

Base Legal

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N’ 133-2013-EF (22.06.2013)
Sentencia del Tribunal Constitucional

recalda en el Expediente Nu 3741-2004-AA/TC (del 14.11.05).

lesoluclón N° 0099-2007/TDC-INDECQPl

(Recurso de

Reclamación

por Denegatoria

Ficta)

por Denegatoria

Ficta)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

URBANO
V gewMdel ríes 

f)í-

lO listo
yPsInnwn)



) ) 'i 'I >
REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/ rn ático APELACIÓN

Positivo Negativa

3,950.00

Ciudad Nueve

3

4

Gratuito 30 (treinta) Sub Gerente de Sub Gerente de1 Mesa de Partes

días hábiles

Calle Manuel

2

3

4

I acO‘

Gratuito 30 (treinta) Sub Gerente de1 Mesa de Partes

días hábiles
Calle Manuel

2

Presentar escrito debidamente fundamentado GratuitoECURSO DE RECONSIDERACIÓN 10 (diez) Gerente Munlclpa

días hábilesONTRA MULTAS ADMINISTRATIVAS

Base Legal

NOTA: El pago p e VidauiteN°44B, Ciudad Nueva.

PLAZO PARA 
RESOLVER

RECONSIDE­
RACIÓN

Formula-rh
/ Código / 
Ubicación

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO

Sub Gerente de 

Administración

Tributarla

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Administración

Tributarla

Tribunal

Fiscal

(Apelación)

Administración

Tributarla

(en días 
hábiles)

Administración

Tributarla

Tribunal

Fiscal

(Apelación)

R6O DE APELACIÓN DE PURO 

ECHO

Presentar escrito fundamentado firmado por el 

recurrente o representante legal, de ser el caso, 

debidamente autorizado por abogado hábil. 
En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

UO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N°133-2013-EF (22.06.2013) 

Decreto Legislativo N° 1121 (18.07,12). Art. 4

consignando lo siguiente:

a) Nombres y apellidos o denominación o razón 

social, número de documento de identidad o 

número de RUC, domicilio del recurrente y del 

representante, de ser el caso.

b) Identificación de la multa administrativa Impuesta,

c) Sustentación del recurso.

d) Firma del recurrente o representante legal.

e) Firma de abogado hábil.

En el cbso de representación, presentar poder 

general formalizado mediante designación de 
persona cierta en el escrito, o mediante carta 
poder con firma del recurrente,

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

Pago de la deuda no apelada.

En el caso de extemporaneldad, acreditar el pago 

de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza 

bancarla o financiera por el monto de la deuda 

actualizada hasta por doce (12) meses posteriores 

a la fecha de presentación del recurso.

Presentar escrito fundamentado firmado por e| 

recurrente o representante legal, de ser el caso, 

debidamente autorizado por abogado hábil. 

En el caso de representación, presentar poder 

especifico en documento público o privado con 

firma legalizada ante notarlo o certificada por 

fedatario de la Municipalidad.

Pago de la deuda no apelada.

En el caso de extemporaneldad, acreditar el pago 

de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza 

bancarla o financiera por el monto de la deuda 

actualizada hasta por doce (12) meses posteriores 

a la fecha de presentación del recurso.

Base Legal

TUO del Código Tributarlo, Decreto Supremo N° 133-2013-EF (22.06.2013)

del Silencio Administrativo Positivo, Ley 

29060 (07.07.07). Art. 34.

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER(en % UIT 
Año 2016)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

Ley del Procedimiento Administrativo 

neral, Ley N° 27444 y modificatorias 

.04.01). Arts. 37,107, 206, 207 y 208.

f TI//,O del Código Tributarlo, Decreto Supremo N° 133-2013-EF (22.06.2013) 

creto Legislativo ND1121 (18,07.12). Art. 4

RECURSO DE APELACIÓN DE

NEGATORIA DE COMPENSACIÓN,

Afectación o prescripción

esu c j

Mesa de Partes Sub Gerente de 

Administración

Sub Gerente de 

Administración

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N*448, 

Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla



REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1 / inat Ico APELACIÓN

Negativo

Gerente MunicipaMesa de Partes

lase Legal

Gratuito Mesa de Partes Gerente Municipa
calendarlos

Gratuito Gerente MunicipaMesa de Partes

Gratuito Gerente Municipa

lase Legal

Gratuito Gerente Municipa

TÚO del Código Trl

üa M.D.C.N., ubicado en CNOTA: El pago por» de Vidauire N’448, Ciudad Nueva.

RENC lADc

) )

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Formula-rlD
I Código / 
Ubicación

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (')

PLAZO PARA 
RESOLVER

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO RECONSIDE­
RACIÓN

30 (treinta) 
dies hábiles

30 (treinta) 
días hábiles

Galle Manuel
Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 
Ciudad Nueva

(en días
hábiles)

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N°448, 
Ciudad Nueva

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla

Sub Gerente de 
Administración

Tributaria

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla

Sub Gerente de 
Administración

Tributarla

30 (treinta)
días hábiles

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla

SOLICITUD DE DEVOLUCIÓN Y
CQMPENSACIÓN DE MULTAS
ADMINISTRATIVAS

(eil % UIT 
Año 2016)

APELACIÓN CONTRA RESOLUCIÓN QUE 
RESUELVE RECURSO DE 
RECONSIDERACIÓN CONTRA LA PÉRDIDA 
DE FRACCIONAMIENTO POR MULTAS
ADMINISTRATIVAS

10 (diez) 
días hábiles

SOL'ItlTÜD DE PRESCRIPCIÓN DE MULTAS 
ADMINISTRATIVAS

Presentar solicitud, firmada por el solicitante, o 
representante legal.
En el caso de representación, presentar poder 
general formalizado mediante designación de 
persona cierta en el escrito, o mediante carta 
poder con firma del administrado.

fose Legal
py del Procedimiento Administrativo 
ieneral, Ley Nu 27444 y modificatorias 

(11.04.01), Arts. 35,61 y 75.

Presentar escrito conteniendo to siguiente:
a) Nombres y apellidos o denominación o razón 

social, número de documento de identidad o 
número de RUC, domicilio del recurrente y del 
representante, de ser el caso.

b) Número de documento Impugnado.
c) Sustentación del recurso.
d) Firma del recurrente y de abogado hábil. 
Copla simple de los documentos probatorios 
correspondientes.

Presentar solicitud, firmada por el solicitante o 
representante legal.
En el caso de representación, presentar poder 
general formalizado mediante designación de 
persona cierta en la solicitud, o mediante carta 
poder con firma del administrado.

Presentar escrito debidamente fundamentado 
consignando lo siguiente:
a) Nombres y apellidos o denominación o razón 

social, número de documento de Identidad o 
número de RUC, domicilio del recurrente y del 
representante, de ser el caso.

b) Identificación de ta resolución Impugnada.
c) Sustentación del recurso.
d) Firma del recurrente o representante legal.
e) Firma de abogado hábil.
En el caso de representación, presentar poder 
general formalizado mediante designación de 
persona cierta en el escrito, o mediante carta 
poder con firma del recurrente.

Ley del Procedimiento Administrativo 
General, Ley N° 27444 y modificatorias
11,04,01). Arts. 37,107, 206, 207 y 209. 
ey del Silencio Administrativo Positivo, Ley 

29060 (07.07.07). Art. 1.

Presentar solicitud, firmada por el deudor, tercero 
legitimado o representante legal.

Exhibir el original y presentar copla simple del recibo 
de agua, luz, teléfono o cable.
Cancelar la primera cuota del fraccionamiento 
^(Respondiente.

Base Legal
Ley del Procedimiento Administrativo 
General, Ley N° 27444 y modificatorias 
(11,04.01). Arts. 35,61 y 75.
Sentencia del Tribunal Constitucional 
recalda en el Expediente N° 3741-2004- 
AA/TC(del 14.11.05).
Resolución N° 0099-2007/TDC-INDECOPI 
(Precedente de observancia obligatoria) 
(28.02.07).

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECURSO DE APELACIÓN CONTRA 
Resolución que declara infundado 
o improcedente el recurso de 
reconsideración contra multas 
administrativas

3,950.00
Gratuito

Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley Nu 27444 y modificatorias 
(11,04.01), Arts. 35, 61 y 75.__________
^accionamiento de deudas 

Rutarías

Base Legal

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de
Administración Administración

Galle Manuel
Lorenzo de 

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de
Administración Administración

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

Tributarla Tributarla



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación

rnatluo APELACIÓN
Positivo Negativa

3,8511.00

Gratuito Mesa de Partes Gerente Municipal

ENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA: SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

CERTIFICADO DOMICILIARIO
No AplicaNo AplicaMesa de Partes

NB448, Ciudad Nueva.NOTA: El pago po^de^dho de

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

PLAZO PARA 
RESOLVER

Calle Manuel 
Lorenzo de

Calle Manuel
Lorenzo de

Vidaurre N’448, 
Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

Sub Gerente de 
Administración

Tributaria

RECONSIDE­
RACIÓN

(en % UIT 
Año 2016) (en días

hábiles)

Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla

Sub Gerente de 
Administración

Tributarla

Exhibir el documento de Identidad y proporcionar 
Información para el llenado de la solicitud de 
fraccclonamiento que genera el sistema, el cual 
deberá ser firmado por el deudor, tercero 
legitimado o representante legal.
Exhibir el original y presentar copla simple del recibo 
de agua, luz, teléfono o cable.
Cancelar la primera cuota del fraccionamiento 
correspondiente.
En el caso de representación, presentar poder 
con firma legalizada ante notario. 
Presentar copla certificada o autenticada por 
fedatario de la Municipalidad del cargo de la solicitud 
de desistimiento, en caso la deuda materia de 
acogimiento registre medio Impugnatorlo o 
solicitudes no contenciosas ante entidad distinta 
a la Municipalidad.
De corresponder, adjuntar o formalizar las 
garantías conforme lo establece el Reglamento 
de Fraccionamiento de la Municipalidad, 
No registrar cuotas vencidas Impagas de otros 
fraccionamientos de la misma naturaleza en los 
últimos doce (12) meses.
Nd registrar en los últimos doce (12) meses otros 
fraccionamientos de la misma naturaleza respecto 
de los cuales haya operado la pérdida por falta de

En caso de pensionistas: exhibir el original de la 
boleta de pago del mes anterior 
En el caso de representación, presentar poder 
con firma legalizada ante notarlo. 
Presentar copla certificada o autenticada por 
fedatario de la Municipalidad del cargo de la 
solicitud de desistimiento, en caso la deuda materia 
de acogimiento registre medio impugnatorlo o 
solicitudes no contenciosas ante entidad distinta 
a la municipalidad.

De corresponder, adjuntar o formalizar las 
garantías conforme lo establece el Reglamento 
de Fraccionamiento de la Municipalidad. 
No registrar cuotas vencidas Impagas de otros 
fraccionamientos de la misma naturaleza en los 
últimos doce (12) meses.
No registrar en los últimos doce (12) meses otros 
fraccionamientos de la misma naturaleza respecto 
de los cuales haya operado la pérdida por falta de

Ley N° 27444 y modificatorias, art, 37", 107°, 110° 
(11.04.2001)
DS. N° 133-2013-E^a^](?p|p^20

Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444 y modificatorias 
(11.04.01).

yogo
GEftENCJ 

.AOMINl

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

1 1 >

¿3 Sud Gerencia L< ’’ 
'¿k y Patínwi

57 FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS POR 
¡WLTAS ADMINISTRATIVAS

RENCIADE
O URBANO

Ul SGO

Solicitud simple dirigida al Alcalde
Copla simple de Documento Nacional de Identidad
Copla simple de Recibo de agua o Luz o contra 
dMuendamlento de alquiler

fÍJA'dfi^M.D.C.N., ubicado en Ca anuo! Lorenzo



'í > 1
REQUISITOS CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en 8/)1/

rnátlco APELACIÓN
Positiva Negativo

3,950.00
LeyN' 28862(05.08.2006)

¡ERTIFICADO NEGATIVO O POSITIVO DE PROPIEDAD

Mesa de Partes No Aplica

1 Mesa de Partes No Aplica

2

CONSTANCIA DE NO ADEUDO TRIBUTARIO 1 Mesa de Partes No Aplica

2

3

1 Mesa de Partes No Aplica No Aplica

2.

Mesa de Partes No Aplica No Aplica
días hábiles

anuel Loren/j de Vldifíj/te N'448, Ciudad Nueva.

W:RENCIA DE

3
4

PLAZO PARA 
RESOLVER

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en días 
hábiles)

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Formula-rlD
/Código/
Ubicación

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N°448, 
Ciudad Nueva

Calle Manuel 
Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva

Vidaurre N'448.
Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI­
MIENTO

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla
Pago por derecho de trámite.
a. Copla simple (por hoja)
b. Copla certificada (por hoja)

(en % UIT 
Año 2016)

Sub Gerente de 
Administración

Tributarla

Sub Gerente de 
Administración 

Tributarla

RECONSIDE­
RACIÓN

Sub Gerente de 
Administración

Tributarla

Sub Gerente de 
Administración 

Tributaria

Solicitud simple dirigida al Alcalde
Copla simple de Documento Nacional de Identidad
Pago de derecho de tramite

03 (tres)
días

hábiles

Base Legal
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N" 27444 y modlf.
(11.04.01). Arts. 37.107 y 110.

Solicitud dirigida al Alcalde
Copla simple de Documento Nacional de Identidad (DNI)
Pago por derecho de trámite.

Exhibir el documento de Identidad del propietario o 
de su representante, de ser el caso.
En caso de representación, presentar poder 
especifico en documento público o privado con 
firma legalizada ante notarlo.
Actualizar el domicilio fiscal
Pago del derecho de trámite: 
Por predio

Solicitud Verbal
Pago de derecho de tramite

Presentar solicitud firmada por el solicitante o 
tercero Interesado.
En caso de representación, presentar poder 
especifico en documento público o privado con 
firma legalizada ante notarlo.
Pago del derecho de trámite.

Copla de certificado de reclusión para casos de bene­
ficios penitenciarlos-reos en reclusión.
Pago de derecho de tramite

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Base Legal
Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444 y modificatorias 
(11.04.01). Arts. 37,107 y 110.

COPIA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS DEL ARCHIVO 
('declaraciones Juradas y otras)

Jse Legal
(y N° 27444 y modificatorias, arts. 37°, 107“ y 110° (11.04.01). 

Ley N° 27806, art. 15-b 2. (02.08.2002)
DS. N° 043-2003-PCM, art. 17° numeral 2 (22.04.2003)
DS. N“ 133-2013-EF art 85ü(22.06.2013)

PEDICIÓN DE ESTADO DE CUENTA DE TRIBUTOS 
alie de deuda pendiente y pagada)

M° 27444 y modificatorias, art. 37°, 107°, 110° 
.2001)
’ 133-2013-EF art 92°(22.06.2013)

Copla simple de Documento Nacional de Identidad
(DNI)

Base Legal
Ley del Procedimiento Administrativo 
General, Ley Nu 27444 y modificatorias 
(11,04.01). Arts. 37,107 y 110.
TUO de la Ley de Tributación Municipal, 
Decreto Supremo N° 156-2004-EF y 
modificatorias (15.11.04). Art. 7.

REIMPRESIÓN DE DJ, HR, HIA Y HL - IMPUESTO PREDIAL Y 
ARBITRIOS
Declaración Jurada, Hoja de Resumen, Hoja
nformatlva de Arbitrios y Hoja de Liquidación)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

1.
2.
3.

CERTIFICADO DE CONTRIBUYENTE

sli
Ba|e Legal:
Jley N° 27444 y modificatorias, art. 37°, 107°, 110°

1.04.2001)
D.S. N° 156-2004-EF y modificatorias,art. 7°(15.11.2004)

Mesa de Partes Sub Gerente de
4 (cuatro) Administración

días Calle Manuel Tributarla
hábiles Lorenzo de

Vidaurre N'448, 
Ciudad Nueva



1 1 1
REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación

•RENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES: 6ERVICIO6 PRE6TADO6 EN EXCLUSIVIDAD

Solicitud dirigida al Alcalde

Solicitud dirigida al Alcalde Mesa de Partes

c) Plano perimétrico del predio (escala adecuada ó 1/100).

d) Plano de distribución de edificación (Ese. 1/50 ó 1/100).

Mesa de Partes1.

4.

Vidtyt\N°448, Ciudad Nueva.NOTA: El pago M.D.C.N., ubkado en Calle

VISACION DE PLANOS PARA TRAMITE DE RECTIFICA­

CION DE AREAS, LINDERO6 Y MEDIDAS PERIMETRICAS

rormula-rlo
I Código / 
Ubicación

Gerente

Municipal

Gerente

Municipal

2.

3.

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

PLAZO PARA 
RESOLVER

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Gerente

Municipal

10 (diez)

días hábiles

(en días
hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO

10 (diez)

días hábiles
Copla simple de documentos que acrediten la posesión o 
propiedad del predio, tales como: copia literal de dominio, 
minuta o contrato de compra-venta, o copla simple de auto 
avalúo (solo para caso de prescripción).

a) Memoria descriptiva detallada.

b) Planos de localización (Ese. 1/10,000)) y de ubicación
(Ese. 1/500), Incluyendo secciones de vías (Ese. 1/50)

Copla simple de documentos que acrediten la posesión o 
propiedad del predio, tales como: copla literal de dominio, 
minuta o contrato de compra-venta, o copla simple de auto 
avalúo (solo para caso de prescripción).

Recibo de pago del derecho de trámite, Incluye la Inspección 
técnica.

Certificado vigente de habilidad de Arquitecto o Ingeniero 
Civil (original).

a) Memoria descriptiva detallada.

b) Planos de localización (Ese. 1/10,000)) y de ubicación
(Ese. 1/500), Incluyendo secciones de vías (Ese, 1/50)

c) Plano perimétrico del predio (escala adecuada ó 1/100).
d) Plano de distribución de edificación (Ese. 1/50 ó 1/100).
Certificado vigente de habilidad de Arquitecto o Ingeniero 
Civil (original).

Recibo de pago del derecho de trámite, Incluye la Inspección 
técnica.

Dos coplas de cada uno de los siguientes documentos 
técnicos, sellados y firmados por Arquitecto o Ingeniero 
Civil:

5 (cinco)

días

hábiles

CONSTANCIA DE POSESION PARA LOS FINES DE

OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DESERVICIOS 

BASICOS

Dos coplas de cada uno de los siguientes documentos 
técnicos, sellados y firmados por Arquitecto o Ingeniero 
Civil:

Base Legal:

Ley N° 27072, 27.05.2003 

Art. 21. Ley N° 27157, 20.07.2009 

Art. 4, Ley N° 27333, 30.07.2000 

Art. 505 Código Procesal Civil.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

B^se Legal:

N° 27072, 27.05.2003

t, . Ley N° 27157, 20.07.2009 

rU4| Ley N° 27333, 30.07.2000

5.D5 Código Procesal Civil.

VISACION DE PLANOS PARA TRAMITE DE PRE6CRIP- 

ClÓfl ADQUISITIVA DE DOMINIO O TITULO

ETORIO

Baba Legal:

N°286fl7, art. 26 (17.03.2006)

D.S. N-017-2006-VIV. art. 27‘, 28v, 29l y 30“ (27.07.2006)

<<<ERENCIAOE 
vOLLOVRBANO

I^IEL RIESGO/Q

Solicitud dirigida al Alcalde Indicando nombres y 

apellidos, dirección y numero de DNI 

Copla simple del DNI

Plano simple de ubicación del predio.

Acta de verificación de posesión efectiva del predio 
emitida por un funcionarlo de la Municipalidad Distrital 

correspondiente y suscrita por todos los colindantes del 

predio o acta policial de posesión suscrita por todos los 

colindantes de dicho predio.

•é., Pftjgo por derecho de trámite.

* A

y Pairó™ o

Conforme al D.S, N"017-2016-VIVIENDA;

1. La Constancia de Posesión tendrá vigencia hasta la efectiva In^tái^cfárT'i

/v \/° 
efectivo y al contad en las venta

fe s

Vi

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

CALIFICACIÓN

Auto­
mático

Evaluación Previa

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 61)1/

Positivo Negativo

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo. Urbano y Dllo. Urbano y

Galle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

GRD. GRD.



CALIFICACIONREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/

matlco APELACIÓN
Positivo Negativo

3,950.00

CERTIFICADO CATASTRAL Solicitud dirigida al Alcalde1 Mesa de Partes

2

3

resi P

7rae o

Mesa de PartesFICHA CATASTRAL

hábiles
3.

Pago por derecho de trámite.

Mesa de Partes

GRD. GRD.

técnica.

\/°B0
auite.^\446, Ciudad Nueva.

LO URBANO

4

5

6

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

PLAZO PARA 
RESOLVER

Gerente

Municipal

Formuladlo
/ Código / 
Ubicación

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

Gerente

Municipal

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N°44a, 

Ciudad Nueva

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

RECONSIDE* 
RACIÓN

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

Gerente

Municipal

(eil % UIT 
Año 2016)

Nota: En el caso de predios subdlvididos, adjuntar copia de 
Resolución y planos.

5 (cinco)

días

hábiles

a) El Predio debe constatar en la ficha Registral o Titulo de 
propiedad de terreno urbano.

Recibo de pago del derecho de trámite, Incluye la Inspección 
técnica.

Copla del titulo de propiedad o ficha registral con antigüedad 
no mayor a 03 meses.

INICIO DEL 
PROCEDI.
MIENTO

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE VIAS Y

NUMERACION PREDIAL MUNICIPAL

Solicitud dirigida al Alcalde

Copla simple del titulo de propiedad o copla literal de 

dominio con una antigüedad no mayor a 3 meses. 

De actuar como representante, adjuntar carta poder 

vigente (persona natural poder simple y persona jurídi­

ca, copla fedateada del poder notarial)
Plano de ubicación

(en días
hábiles)

En caso de ser poseedor de la propiedad, presentar 
documentos que acrediten la posesión: recibo de agua, luz, 
o declaración jurada de autoavalúo.

Memoria descriptiva detallada.

Plano perlmétrlco del predio (escala adecuada ó 1/100).

En caso de predios subdlvididos, adjuntar copla de 
resolución y planos.

Base Legal:

Arts. 26, Ley Nu 29090, 25.09.2007

Art. 49, D. S. Nu 024-2008-VIVIENDA, 27.09.200B

Art. 79, Numeral 1.4.5, Ley Nü 27972, 27.05.2003

. S. N° 04-95-MTC, 09.04.1995.

Solicitud dirigida al Alcalde

Copla de titulo de propiedad o copia de ficha Registral 
actualizada.
Copla de Autoavalúo del último año.

Croquis de Ubicación a escala apropiada.

b) Nd se otorga certificados a predios rurales.

c) El Inmueble debe tener puerta de acceso a la calle, 
avenida, etc.

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Base Legal:

Art. 182, R. M. N° 155-2006-VlVIENDA. 14.06.2006

Art. 14 Numeral 5, Ley Nú 28294, 21.07.2004 

D. S. N° 005-2006-JUS, 12.06.2006

de los servicios básicos en el Inmueble descrito.

2. La Constancia de Posesión no se otorgará a los poseedores de Inmue­

bles ubicados en arcas zonificadas para usos de equipamiento educati­

vo, reservados para la defensa nacional, en las zonas arqueológicas o 

que constituyan patrimonio cultural de la Nación; en areas naturales 

protegidas o zonas reservadas, asi como aquellas calificadas por el 

Instituto Nacional de Defensa Civil como zona de riesgo. 

La Constancia de Posesión NO CONSTITUYE RECONOCIMIENTO 

ALGUNO QUE AFECTE EL DERECHO DE PROPIEDAD DE SU 

TITULAR. 
I

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

1.

2.

4.

5.

Recibo de pago del derecho de tramite, Incluye la Inspección

Base Legal:

><Ley N° 27972 art.79° (27.05.2003)

Ley N° 28294, art. 18'. (21.07.2004)

D.S. Nu 005-2006-JUS, art. 3U literal f) y 44*’ (12.02. 

2006)

Resolución NÜ001-2007-SNCP-CNC, art. 1Ü (16.07.07)



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/

m ático APELACIÓN
Negativo

Solicitud dirigido al Alcalde Mesa de Partes

2

3

días hábiles

Art'. 79, Numeral 1.4.3, Ley Nú 27972, 27.05.2003

1

días hábiles

Solicitud dirigida al Alcalde

1

2

3

emorla Descriptiva del predio y edificaciones exist

NorA.EIpagojfór

tNClAOE

2

3

4

5

PLAZO PARA
RESOLVER

CERTIFICADO DE UBICACIÓN DE TERRENO FUERA O

DENTRO DEL AREA URBANA O DE EXPANSION URBANA

20 (veinte) 

días hábiles

INICIO DEL
PROCEDI­
MIENTO RECONSIDE­

RACIÓN

Gerente 

Municipal

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

(en días
hábiles)

Gerente

Municipal

Gerente

Municipal

Gerente

Municipal

Gerente

Municipal

Plano perimétrlco con coordenadas UTM, a escala 
adecuada, sellado y firmado por profesional e la 
especialidad, en dos (2) Juegos.

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Plano de ubicación a escala 1/500 y localización a escala 
1/10,000 (1 juego), sellados y firmados por Arquitecto o 
Ingeniero Civil, y por el propietario del predio.

Memoria Descriptiva del terreno. Plano perimétrlco del 
terreno (1/500) y secciones viales existentes.

Planos de localización ( Ese. 1/10,000) y de ubicación del 
terreno (Ese. 1/500).

CERTIFICADO DE VISACION DE LINDEROS Y MEDIDAS

PERIMETRICAS

Solicitud dirigida al Alcalde (Indicar na de expediente de 
licencia de construcción)

10 (diez)

días hábiles

5 (cinco)

días

hábiles

Copla de la minuta de compra- venta o escritura pública o, 
titulo de propiedad Inscrito en Registros Públicos, o copia 
certificada actualizada de ficha registral de Inscripción de 
compra-venta.

Copla del titulo o de otro documento de acredite propiedad 
del terreno.

Copla simple de Titulo de Propiedad o Minuta de Compra 
Venta.

Adjuntar los planos para ser autenticados o resellados. 

Recibo de pago del derecho de trámite

Recibo de pago del derecho de trámite, Incluye Inspección 
técnica.

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Copla del DNI del titular o, Carta Poder y DNI del 
representante, de ser el caso.

Base Legal:

Ley N° 20090, 25.09.2007

D. S. Nü 024-2008-VlVIENDA, 27.09.2008

D. S. N° 011-2006-VIVIENDA, 08.05.2006, RNE 

Ley N° 27972, 27.05.2003

Plano de Localización y ubicación, a escala: 1/10,000 - 
1/500,

AUTORIDAD
COMPETENTE

PARA RESOLVER

Plano de ubicación a escala apropiada.

Plano perimétrlco, con Identificación de propietarios 
colindantes, sellado y firmado por Ing. Civil o Arquitecto 
colegiado.

Formula-do
/Código/ 
Ubicación

Base Legal:

Ley N° 29090, 25.09.2007

D. S. N° 024-2008-VIVIENDA, 27.09.2008

Ley N° 27972, 27.05.2003

Ley N° 26878,20/11/1997

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE
RECURSOS

CERTIFlCADO DE HABITABILIDAD

0áse Legal:

Ley N° 27972, 27.05.2003

Ley Nu 18270, 02.05.1970,

D. S. N° 011-2006-VIVIENDA, 08.05.2006, RNE

D.S. N“ 008-2000-

a me NWS, Ciudad Nueva,

RESELLADO O AUTENTICACION DE COPIAS DE 

PLANOS O DE DOCUMENTOS TECNICOS (catastrales) 

Base Legal:

Ley N° 27972, 27.05.2003 

Art. N° 11. Ley N°29090, 25.09.2007

Art. 87, D. S. N° 035-2006-VIVIENDA, TUO. Ley N° 27157, 

17.02.200,

D.S. N° 024-2008-VIVIENDA, 27.09.2008 

CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO

Memoria descriptiva del terreno.

Recibo de pago del derecho de trámite 

Solicitud dirigida al Alcalde

RecIdD de pago del derecho de trámite. 

Solicitud dirigida al Alcalde

y Psirwon >

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo. Urbano y Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

GRD. GRD.

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo. Urbano y Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

GRD. GRD.

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo. Urbano y Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

GRD. GRD.



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6MI

APELACIÓN
Positivo Negativo

Mesa de Partes

esui i.

faena Mesa de PartesCERTIFICADO JURISDICCIONAL

Solicitud dirigida al Alcalde

efectivo y al congrio en las(ve

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER RECONSIDE­
RACIÓN

Gerente

Municipal

Gerente

Municipal

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N’448,

Ciudad Nueva

10 (diez) 

días hábiles

15 (quince)

dios hábiles

Gerente

Municipal

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

Solicitud dirigida al Gerente de Infraestructura y Desarrollo 
Urbano

(en % UIT 
Año 20161

CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO, PARA 

RRENOS DESTINADOS A COMERCIALIZACION DE 

OMBU6T1BLE6, LIQUIDO DE PETROLEO, GAS 

LICUADO, Y SIMILARES, O PARA APERTURA DE 

CALES DE VENTA DE GAS O 6IMILARES

Plano de Ubicación a escala: 1/5000, y localización, firmada 
por Arquitecto o Ingeniero Civil colegiado.

Recibo de pago por el derecho de trámite y de verificación 
técnica

Plano de ubicación a Escala: 1:500, y Localización a Escala 
1:5000 y 1:10000, firmada por Arquitecto o Ingeniero Civil 
colegiado.

Recibo de pago por el derecho de trámite y de verificación 
técnica

4 (Cuatro)

días

hábiles

D.S. N° 011-2005-VIVIENDA. 13.05.2005. y

D. S. N° 013-2005-VIVIENDA, 24,06.2005.

D. S. N“ 035-2006-VIVIENDA, T.U.O. Ley N° 27157, 

08.11.2006

Titulo de Propiedad o Minuta de Compra Venta, autenticada 
por fedatario.

Auto­
mático

PLAZO PARA 
RESOLVER

Recibo de pago por el derecho de trámite y de verificación 
técnica.

Plano de distribución general del proyecto aprobado, a 
escala: 1/100,

Memoria Descriptiva del proyecto.

Copia de la Constitución de la persona jurídica, de ser el 
caso.

Solicitud dirigida al Alcalde, Indicando la dirección exacta 

del predio materia de consulta (incluir Mz, Lote, denomi­

nación de la vía, otros).

Croquis de ubicación con referencia a la avenida o calle 

principal.

De actuar como representante, adjuntar carta poder 

vigente (persona natural poder simple y persona jurídica, 

copia fedateada del poder notarial), y copla simple de 

documento nacional de Identidad (DNI). 

Copla de la ficha registral.

Pago por derecho de trámite.

Base Legal:

Ley N° 29000, 25.0B.2007

D. S. N° 024-2008-VMENDA, 27.09.2008, modificado por 

el D. S. N° 003-2010-VIVI EN DA, 06.02.2010

Ley N° 27972, 27.05.2003

. S. N° 030-1998-EM, 03.08.1998, modificado por el 

.S. N° 019-2000-EM, 30.10.2000

N° 045-2001-EM, 26.07.2001

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Plano de distribución del predio, a escala: 1/100 o 1/50. 

Certificado vigente de habilidad del profesional.

Documento de estabilidad y seguridad de obra, arquitectura, 
estructuras, Instalaciones, emitido por Arquitecto o Ingeniero 
Civil.

Sub Gerente de 

Dijo, Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.Base Legal:

Ley N° 27972 art.79° (27.05.2003) 

)i.ey N° 27444, art. 44° y 45° (11.04.2001). 

|!ey N° 29060, art. 1”, Z'y 9U (07.07.2007).

Ley ND 28204, art. 15° num. 1 y 18°, (21.07.2004) 

D.S. Nu 005-2006-JUS, art. 3Ü literal f) y 40 y 41u 

(12.02.2006)

Resolución Nu248-2008-SUNARP-SN, art. 56v 

(3Ó;OB.O8).

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

(en días 
hábiles)

Formula-rlD
/Código/ 
Ubicación

i

ej^M.D.C.N., ubicado en Calle Mam

J 1

CERTIFICADO DE PARAMETROS 

URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS

■JV‘/'^RENCIA DE
URBANO

dfS®iS-SG0^<

) ) ) ) ) ) ) ) > ) ) ) 3 v fe y 1

Base Legal:

Art. 14 Ley Nu 29090, 25.09.2007

tat. 44 D. S. N° 024-2008-VMENDA, 27.09.2008,

Edificado por el D. S. Nu 003-2010-VIVIENDA, 06.02.2010 

L¿y N° 27972, 27.05.2003

0.S. N“ 008-2000-MTC, 17.02.2000, modificado por

D. S. N° 011-2005-VIVIENDA. 13.05.2005, y

D. S. Nu 013-2005-VIVIENDA, 24.06.2005.

D. S. N° 035-2006-yiVlENDA^LU.O. Ley ND 27157, 08.11.2006 ^9^

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo. Urbano y Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

GRD. GRD.



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación (en 6/)1/

friático APELACIÓN
NogatlvoPositivo

3,950.00

Solicitud dirigido al Alcalde, especificando la fecha en Mesa de Partes No AplicaNo Aplicí

Habilitación Urbana y Edificaciones) 2.

3.

Ley N° 27972 art,79° (27,05,2003)

1. Gra u a

2.

1 Mesa de Partes

dlBs hábiles2

Calle Manuel

Pago por derecho de trámite.

Mesa de Partes No aplica

Mesa de PartesSolicitud1

2

V°B
id suite 14*448, Ciudad Nueva.

'"ENCIA DE

4.

5.

(en % UIT 
Año 2016)

Gerente

Municipal

1.

2.

3.

3

4

5 (Cinco) 
días hábiles

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vldaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Lorenzo de

Vidaurre N‘448,

Ciudad Nueva

Sub Gerente de

Dllo. Urbano y

PLAZO PARA
RESOLVER

(en días
hábiles)

AUTORIDAD
COMPETENTE

PARA RESOLVER

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Denuncia policial, en el caso de pérdida o sustracción 

Recibo de pago del derecho de trámite

INICIO DEL
PROCEDI-
MIENTO

Solicitud dirigida al Alcalde.

Copla simple del Documento Nacional de Identldad.(DNI)

Pago por derecho de trámite.

Solicitud dirigida al Alcalde con carácter de 

de Declaración Jurada
Copia simple del DNI del titular de la autorización

Denuncia policial, en el caso de pérdida o sustracción

Adjuntar el (los) plano(s) a resellar. 

Pago por derecho de trámlte.(Revlslón) 

- Por cada plano (resellado)

Base Legal:

Ley N° 27072 art. 40° inciso c„ art. 73° (27.05.2003)

Solicitud dirigida al Alcalde

Copla simple del DNI del titular de la licencia de 
funcionamiento

Copla simple del documento nacional de Identidad del 
titular.

(cuatro)

días

hábiles

5 (cinco)

días

hábiles

Formato de solicitud o Solicitud del administrativo, con 

carácter de declaración Jurada señalando perdida o 

deterioro del Certificado.

Pago de derecho de trámite

Solicitud dirigida al Alcalde, Indicando el número de la 

Autorización para ejecución de obras en la vía pública. 

Expediente de los trabajos ejecutados: Memoria descrip­

tiva y planos replanteados, de ser necesario.

(dos) días

hábiles

Base Legal:

Ley N° 27972, art. 79° numeral 3.2 (27.05.2003)

Decreto Ley N° 25844, art. 97°, 109° (19.11.1992) 

Ley N* 29022 art. 7° (19.05.2007)

Ley N°30477 art. 5.1 Inc. d (29,06.2016)

que se emitió el primer sellado.

Adjuntar la esquela de observación (en caso sea ne­
cesario)

Base Legal

LeyN“27444, art. 113 (11.04.01)

D.S. N°O58-2O14-PCM, Art. 37.5 (14.09.14)

DUPLICADO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

Base Legal:

D. S. N° 156-2004-EF, 15.11,2004 

Ley N° 27B72, 27.05.2003

XPEDlCIÓN DE CONSTANCIA POR EJERCER EL 

OMERCIO EN LA VIA PUBLICA

Base Legal:

Ley N° 27972 art. 86° (27.05.2003)
Ley N° 27444 y modificatorias, arts. 37°, 107°y 110° 

(11.04.01).

RTIFICADO DE CONFORMIDAD Y FINALIZACIÓN DE 

CUCIÓN DE OBRA PARA AUTORIZACION 

EN LA VlA PÚBLICA

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE
RECURSOS

IMPLICADO DEL CERTIFICADO DE INSPECCIÓN 

jjÉCNlCA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

RECONSIDE­
RACIÓN

)2< V ) 1 1) ) ) )

'DUPLICADO DE LA AUTORIZACION DE ANUNCIO Y PU- 

:j BLICIDAD EN EL EXTERIOR

Formula-rlo
/Código / 
Ubicación

’l ) ) 1 1 ) ’l

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo. Urbano y Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N‘448, 

Ciudad Nueve

GRD. GRD.

Mesa de Partes Sub Gerente de

Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N’448, 

Ciudad Nueva

GRD.



CALIFICACIÓN

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL

APELACIÓNfilático
Positivo Negativo

Meso de Partos

Mesa de Partos

V°B° ÍuSgERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Mesa de PartesACUMULACION DE PREDIOS

Mesa de Partes

3.

'defectivo y alcontído en las venta la M.D.C.N., ubicado en Cal

W GERENCIA DE

AUTORIDAD
COMPETENTE

PARA RESOLVER

Gerente 

Municipal

DUPLICADO DEL PERMISO DE OPERACIÓN PARA 

PRESTAR EL SERVICIO CON VEHICULOS MENORES

PLAZO PARA
RESOLVER

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vldaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N’448, 

Ciudad Nueva

30 (treinta) 
días hábiles

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vldaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Gerente

Municipal

Calle Manuel 

Lorenzo de

Vldaurre N‘448, 

Ciudad Nueva

RECONSIDE­
RACIÓN

INICIO DEL
PROCEDI­
MIENTO

Solicitud dirigida al Alcalde.
Copla literal de dominio, ficha reglstral o partida electró­
nica expedida por el Registro de Predios con una anti­

cipación no mayor a treinta (30) días celendarios.

PLICADO DE LA AUTORIZACION PROVISIONAL DE 

STACIONAMIENTO DE VEHICULOS MENORES

15 (quince) 

días

Hábiles

Solicitud dirigida al Alcalde.

Copla simple actualizada de Ficha Reglstral y/o docu­

mentos de propiedad de los Iotas a acumular. 
Documentación Técnica Física y Digital (02 juegos), 

refrendados por profesionales responsables.

- Plano de localización y ubicación en escala adecuada.

- Plano perlmétrlco de los lotes a acumular y propuesta 

de acumulación en escala adecuada.

- Anteproyecto arquitectónico, de ser el caso.

- Memoria Descriptiva.

Documento de autorización de copropietarios, de ser el 
caso.

Certificado de Zonlficaclón y Vías vigente, en el caso 

de no estar ubicados en habilitación aprobada. 

Copla simple del recibo de agua y luz.

En caso de condominio, la solicitud debe ser firmada 

por todos los condominios.

Declaración Jurada de habilidad del profesional respon­

sable del proyecto.
Pago del derecho de trámite.

Base Legal

Ley N° 27B72 (27.05.03). Arts. 40 y 81 numeral 1.8. 

Ley N° 27444 (11.04.01). Arts. 44, 45 y 160. 

Decreto Supremo Nú 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68,

D.S. N°016-2009-MTC, art. 215° (22.04.2009).

Base Legal

Ley N° 27972 (27.05.03). Arts. 40 y 81 numeral 1.8. 

Ley N° 27444 (11.04.01). Arts. 44, 45 y 160. 

Decreto Supremo N° 156-2004-EF (15.11.04). Art. 68. 

ecreto Supremo N° 055-2010-MTC (02.12.10). Art. 4 y 

va. Disposición Complementarla y Final.

Base Legal

Ley N° 27972, art.79° (27.05.2003)

Ley 27333, art .4° (30.07.2000)

Ley N“ 29566, art. 5° y 6° (28.07.2010)

DS. Nu 004-2011-VIVIENDA, art. 4Ü y 59u( 14.06.2011)

Sub Gerente de 

Dito, Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dito, Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE
RECURSOS

En caso que el solicitante del cambio de zonlficaclón es una 
persona Jurídica se acompañará vigencia de poder expedida 
por el Registro de Personas Jurídicas con una anticipación ‘ 
fit^mayor a treinta (30) días calendarios.

(en días 
hábiles)

CAMBIO DE ZONIFICACIÓN

5^ se Legal:

Ley N“ 27972, art.79“ (27.05.2003)
DS. Nu 004-2011-VIVIENDA, art. 50° al 53u (14.06.2011)

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)

Número y Denominación
Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 8/)1/

1

2

Solicitud simple dirigida al Alcalde con carácter de 

Declaración Jurada, en el cual se debe Indicar el 

número del certificado da Permiso de Operación 

cuyo duplicado se solicita.

Recibo de pago del derecho de trámite. 0.86 34.10

1

2

Solicitud simple dirigida al Alcalde con carácter de 

Declaración Jurada, en el cual se debe Indicar el 

número de la Autorización de Zona de Estacionamiento, 

cuyo duplicado se solicita.

Recibo de pago del derecho de trámite. 0.80 31.60



CALIFICACIONREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
(en 6/)1 /Número y Denominación

APELACIÓN
Positivo Negativo

3.950.00

Mesa de Partes

la M.D.C.N., ubicado en Calle

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

PLAZO PARA 
RESOLVER

Gerente

Municipal

(en % UIT 
Año 2016)

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N'448, 

Ciudad Nueva

RECONSIDE­
RACIÓN

te se htfl/zfán efectivo y al contado

C

INDEPENDIZACIÓN O PARCELACIÓN DE TERRENOS

RÚSTICOS

Formuladlo
I Código / 
Ubicación

10 (diez)

días hábiles

Documentos de los concesionarios de los servicios de agua, 
alcantarillado y energía eléctrica que acrediten la viabilidad 
del cambio de zonlflcaclón solicitado, en caso que la 
solicitud Implique un Incremento en dotación de estos 
servicios.
Memoria Descriptiva suscrita por un Arquitecto o Ingeniero 
Civil colegiado que sustente el cambio solicitado, señalando 
la suficiencia de los servicios públicos, como vialidad, 
limpieza pública, transporte y de la dotación de 
equipamientos urbanos da educación, salud y recreación.

Certificado de zonlflcaclón y vías expedido por la 

Municipalidad Provincial.

Qe^araclón Jurada de Inexistencia de feudatar

FUHU por triplicado debidamente suscrito,

Copla literal de dominio expedida por el Registro de Pre­

dios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante no sea el propietario del pre­

dio, se deberá presentar la escritura pública que acre­

dite el derecho de habilitar.

En caso el solicitante sbb una persona Jurídica, se acom­

pañará vigencia de poder expedida por el Registro de

Personas Jurídica, con una antigüedad no mayor a trein­

tavo) días naturales.
Declaración Jurada de habilitación de los profesionales 

que Interviene en el proyecto y suscriben la documenta­

ción técnica.

Copla del comprobante de pago de la tasa municipal co­

rrespondiente.

Anexo E del FUHU: Independizaron de terreno rústico/ 

Habilitación Urbana

Plano de ubicación y localización (coordenadas UTM). 

Plano de levantamiento de uso del suelo y alturas de 

edificación de ambos frentes de la cuadra y secciones 

viales donde se ubica e| predio.

Fotografías actuales del área de levantamiento, 

Identificando el Inmueble del recurso. 

Estudio de accesibilidad, Impacto vial, ambiental u otros 

en función de le envergadura, complejidad y tipo de 

actividad urbana a localizar.

Cuando sean requeridos por las munlclpaldiad distritales 

la sustentación de opinión técnica.

Documento de aceptación de los propietarios de predios 

Involucrados o afectados, considerando a los propieta­

rios que residen en ambos frentes de la manzana, 

donde se localiza el predio del recursos o según lo 

considere la municipalidad distrital. 

Pago por derecho de trámite.

Sub Gerente de 

Dito. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y 

GRD.

(en dias
hábiles)

Auto­
mático

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (')

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

Base Legal

Ley N’ 27972, art.79" (27.05.2003)
Ley Nu 29090 arts. 19“ y 31u(25.09.07).

Ley N° 29566, art. 5° (28.07.2010)

DS. Nu 008-2013-VIVI EN DA,art. 25“,27uy 2BU (04.05.2013), modificado por 

DS. N’ 009-2016-VIVIENDA (23.07.2016)



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación

APELACIÓN
Positivo Negativa

3.850.00

LO URBANO

PLAZO PARA 
RESOLVER

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (')

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO RECONSIDE­

RACIÓN(enciíás
hábiles)

Formula-rlo
/ Código / 
Ubicación

(en% UIT 
Año 2016)

Adlclonalmonte, do ser el caso!

Formulario Únlco-Anexo "A", pera copropietarias 

personas naturales o Anexo "B" para copropietarios 

personas Jurídicas

Documentación técnica compuesta por:

Plano de ubicación y localización del terreno con coor­

denadas UTM.

- Plano de planeamiento Integral con la propuesta de 

Integración a la trama urbana más cercana, señalando 

al perímetro y el relieve con curvas de nivel, usos de 

suelo y aportes normativos, en concordancia con el 

Plan da Desarrollo Urbano aprobado por la Municipali­

dad Provincial correspondiente.

- Plano del predio rustico matriz, Indicando perímetro, 

linderos, áreas, curvas de nivel y nomenclatura origi­

nal,según antecedentes regístrales.

- Plano de Independlzaclón, señalando la parcela inde­

pendizada y la(s) parcela(B) rornanente(s),Indicando 

perímetro, linderos, órea, curvas de nivel y nomencla­

tura original según antecedentes regístrales.

- Memoria descriptiva Indicando áreas, lindaros y medi­

das perlmótrlcas del predio matriz del área Indepen­

dizada y del órea remanente.

Los planos deberán estar georeforenclados al Sistema 

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley 

N°2B294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de 

Catastro y su Vinculación con el Registro de Predios y 

su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 

Cuando corresponda el plano de parcelación Identificará 

el número de parcelas con los sufijos del predio matriz. 

En caso se solicite la Independlzaclón y la habilitación 
urbana en forma conjunta, el solicitante deberá presentar 

los requisitos para el procedimiento de habilitación 

urbana que corresponda. Siendo de aplicación los plazos 

previstos para dicha modalidad.

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

m!.

'r
5

/. i IA ;

/: ■■
c

>Cr’ ,.y



REGUSTOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numoro y Denominación

Meso de Partes

JURlDIC; 4.

auireN’448, Ciudad Nueva.

PLAZO PARA 
RESOLVER

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N"44d, 

Ciudad Nueva

Gerente

Municipal

INICIO DEL 
PROCEDI­
MIENTO

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA:

MODALIDAD A

10 (diez)

días

hábiles

Formula-rlo
/Código/ 
Ubicación

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA: 

Requisitos comunas;

FUHU por triplicado debidamente suscrito. 

Copla literal de dominio expedida por el Registro da 

Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante de la licencia de habilitación 

urbana no sea el propietario del predio, se deberá pre­

sentar la escritura pública que acredite el derecho de 

habilitar.

En caso el solicitante sea una persona Jurídica, se acom­

pañará vigencia del poder expedida por el Registro de 

Personas Jurídicas, con una antigüedad no mayor a 

treinta (30) días naturales.
Declaración Jurada da habilitación de los profesionales 

que Interviene en el proyecto y suscriben la documenta­

ción técnica.

De ser el caso: Para copropietarios personas naturales, 

Formularlo Únlco-Anexo "A": o personas jurídicas, 

Formularlo Únlco-Anexo "B"

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

(en días 
hábiles)

Be sujetan a esta modalidad:

En los terrenos en los que se desarrollen proyectos de 

Inversión pública, de asociación público-privada o de 

concesión privada que se realicen para la prestación de 

servicios públicos esenciales o para la ejecución de 
Infraestructura pública.

mili
esu j.

Base Legal

Ley N' 27972, art.79° (27.05.2003)
Ley N° 29090 arts. 10°, 16° y 31°(25.09.07), y modificado por Ley N“30494 

(02,08.2016).

ey N° 29566, art. 5° (28.07.2010)

. N° 008-2013-VIVIEN DA,arts. 17°, 25° y 32° (04.05.2013), y modificatorias 

. N° 014-2015-VMENDA (28.08.2015), modlflcdo por el DS, Nu009-2016- 

IVI ENDA (23.06.2016)

Ley N° 30230(12.07,2014)

(((((((((((( ,gí 2Í e ( J (( (

Documentación Técnica:

Certificado de Zonlficaclón y Vías.

Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcan­

tarillado y do energía eléctrica, vigentes. 

Declaración Jurada de Inexistencia de feudatarios. 

Documentación técnica, por triplicado, firmada por soli­

citante y los profesionales responsables del diseño de 

acuerdo a lo siguiente:

- Plano de ubicación y localización del terreno concoor­

denadas UTM.

- Plano perimétrlco y topográfico

Plano de trazado y lotlzaclón con Indicación de lotes, 

aporteB.vlas y secciones de vías, ejes de trazo y habi­

litaciones colindantes, en caso sea necesario para 

comprender la Integración con el entorno; plano de 

pavimentos,con Indicación de curvas de nivel cada 

metro.

- Plano de ornamentación de parques, referentes al di­

seño, ornamentación y equipamiento de las áreas de 

recreación pública, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

Copla del Planeamiento Integral aprobado de correspon­

der.

Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder. 

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en 

aquellos casos en que el predio esté comprendido en el 

llst.ado de bienes y ambientes considerados co

de CAJÁ¡de la M.D.C.N., ubicado en Calle Mar/$.oren$¿lam te se i
¡UB< lí ENCIA DE

kNLLO URBANO
NOEL RIESGO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

CALIFICACIÓN

Evaluación Previa

Auto­
mático

Positivo Negativo

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 6/)1/



CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Númoro y Denominación (en 6/)1/

Positivo Negativo

3,950.00

Inspección

Mesa de PartosVERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA

NOTA:

PLAZO PARA 
RESOLVER

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (')

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N'448, 

Ciudad Nueva

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Gerente

Municipal

Farmula-rlo
/ Código / 
Ubicación

(en % UIT 
Año 2016)

LICENCIA DE HABILITACION URBANA

MODALIDAD B

(en días
hábiles)

Los planos deberán estar georeferenclados al Sistema 

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley 

N’2B294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de 

Catastro y su Vinculación con el Registro de Predios y 

su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 

FUHU:Formularlo Único de Habilitaciones Urbanas.

monto cultural monumental y arqueológico.

Copla del comprobante de pago correspondiente a la 

Verificación Administrativa.

Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavlmenta-

20 (veinte) 

días

hábilesREQUISITOS GENERALES:

FUHU por triplicado debidamente suscrito. 

Copla literal de dominio expedida por el Registro de

Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante de la licencia de habilitación 

urbana no sea el propietario del predio, se deberá 

presentar además la documentación que acredita 

que cuenta con derecho a habilitar y, de ser el caso, 

a edificar.

SI el solicitante es una persona Jurídica se acompañará 

vigencia de poder expedida por el Registro de Per

VERIFICACIÓN TÉCNICA:

Formularlo nexo "H"-lnlclo da obra

a) La fecha de Inicio da la obra y el nombre del Responsable 

de Obra.

b) Cronograma de visitas de Inspección, constituido por 
las verlficclones técnicas, suscrito por el Responsable 

de Obra y por el Supervisor de Obra designado por la 

Municipalidad.

c) Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente por verificación técnica

(Por el número total de verificaciones técnicas estable­

cidas en el cronograma de visitas da Inspección).

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO

Auto­
mático

Base Legal

Siy N“ 27972, art.79" (27.05.2003)
uw Nu 29090 arts. 10“, 16° y 31u(25.09.07), y modificado por Ley N'30494

0,08.2016).

(y Nu 29566, art. 5U (28.07.2010)

DS. N° 008-2013-VIVIENDA,arts. 17°. 25° y 32° (04.05.2013), y modificatorias 

DS. Nu 014-2015-VIVIENDA (28.08.2015), modlflcdo por el DS, N“009-2016- 

VIVIENDA (23.06.2016)

Ley N“ 30230 (12.07.2014)__

((((((((((( .gil 2¿ íL ( ( (

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN
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REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación

3,950.00

5

7.

8.

PLAZO PARA 
RESOLVER

(BH % UIT 
Año 2016)

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

(en días
hábiles)

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Certificado de zonificación y vías.

Certificado de factibilidad de servicios de agua,alcanta­

rillado y de energía eléctrica, vigentes. 

Declaración Jurada de Inexistencia de feudatarios. 

Documentación técnica, por triplicado, firmada por 

el solicitante y los profesionales responsables del 

diseño de acuerdo a lo siguiente:

- Plano de ubicación y localización del terreno con 

coordenadas UTM.

- Plano perlmétrlco y topográfico

- Plano de trazado y lotlzación con Indicación de lotes, 

apórteselas y secciones de vías, ejes de trazo y 

habilitaciones colindantes, en caso sea necesario pa­

ra comprender la Integración con el entorno; plano de 

pavimentos,con Indicación de curvas de nivel cada 

metro.

- Plano de ornamentación de parques, referentes al 

diseño,ornamentación y equipamiento de las áreas de 

recreación pública, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

Copla de Planeamiento Integral aprobado de correspon­

der.

Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder. 

Certificado de inexistencia de restos arqueológicos, en 

aquellos casos en que el predio este comprendido en las 

lista de bienes y ambientes considerados como patrimonio 

cultural monumental arqueológico.

Copla del comprobante de pago correspondiente a la 

Verificación Administrativa.

Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimenta-

nas Jurídicas con una anticipación no mayor a treinta 

(30) días naturales.

Declaración jurada de habilitación de los profesionales 

que suscriben la documentación técnica.

De ser el caso: Para copropietarios personas naturales,

Formulario Ünlco-Anexo "A"; o personas jurídicas,

Formularlo Ünlco-Anexo "B"

So sujetan a esta modalidad:

) Las habilitaciones urbanas de unidades prediales no

mayores de cinco (05) hectáreas que constituyan Islas 

rústicas y que conformen un lote único, siempre y cuando 

el lote no se encuentre afecto al Plan Vial Provincial.

| Las habilitaciones urbanas de predios que cuenten con un

Planeamiento Integral aprobado con anteridad.

Formuladlo
/ Código I 
Ubicación

VERIFICACIÓN TÉCNICA: 

Formularlo nexo "H"-lnlclo de obra

a) La fecha de Inicio de la obra y el nombre del Responsable 

de Obra.

b) Cronograma de visitas de Inspección, constituido por
las verlficciones técnicas, suscrito por el Responsable

O we Obra y por el Supervisor de Obra designado por la

V'/yiffrrV/fes degAIJA de la M.D.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de Virlauire N°448, Ciuditcfyu 

a ■

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

:alificación

Evaluación Previa

Auto­
mático

Positivo Negativo



REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación

R/d/c

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA MODALIDAD C

5.

sujetan a esta modalidad:

Formula-rto
/ Código / 
Ubicación

(Aprobación con evaluación previa del proyecto 

a través de Revisores Urbanos)

a) Las habilitaciones urbanas que se vayan a ejecutar por 

etapas con

Notas:

Los planos deberán estar georeferenclados al Sistema 

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley Nu 

28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de 

Catastro y su Vinculación con el Registro de Predios y 

su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por e| 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 

FUHU:Formulario Único de Habilitaciones Urbanas.

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA:

Requisitos comunas:

FUHU por triplicado debidamente suscrito. 

Copla literal de dominio expedida por el Registro de

Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante de la licencia de habilitación 

urbana no sea el propietario del predio, se deberé pre­

sentar la escritura pública que acredite el derecho de 

habilitar.

En caso el solicitante sea una persona jurídica, se acom­

pañará vigencia del poder expedida por el Registro de 

Personas Jurídicas, con una antigüedad no mayor a 

treinta (30) días naturales.
Declaración Jurada de habilitación de los profesionales 

que Interviene en el proyecto y suscriben la documen­

tación técnica.

De ser el caso: Para copropietarios personas naturales, 

Formularlo ÚnlcoAnexo "A": o personas Jurídicas, 

Formularlo ÚnlcoAnexo "B"

Municipalidad.

c) Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente por verificación técnica

(Por el número total da verificaciones técnicas estable­

cidas en el cronograma de visitas de Inspección).

3

*

Documentación Técnica

7. Certificado de Zonificaclón y Vías.

8- Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcan- 

. t a rl lia do y de energía eléctrica, vigentes. 
9C p'échraclón Jurada de Inexistencia de feudatarios. 

Detentación técnica, por triplicado, firmada por soli-

nlllas de CAJA dé' la M.D.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de Vidaune N‘

A;r- d

Base Legal:

Ley N° 27972, art.79° (27,05.2003)
Ley N° 29000 arts. 10°, 16° y 31°(25.O9.O7), y modificado por 

Ley N°30494 (02.08.2016), 

Ley N° 29566, art, 5° (28,07.2010)

DS, Nu 008-2013-VIVIENDA,arls. 17u, 25u y 34u (04.05.2013), y modificatorias 

D8j N° 014-2015-VIVIENDA (28.08.2015). modlficdo por el DS. N°009-2016- 

VJyl ENDA (23.06.2016)

j$yN° 30230(12.07,2014)

( ( ( ( ( ( ( ( (((((((
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DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 6/)1/

CALIFICACION

Auto­
mático

Evaluación Previa

Positivo Negativo

PLAZO PARA 
RESOLVER

(en días 
hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

2.05 80.90

(por cada 

Inspección)

X 5 (cinco)

dies hábiles

Mesa de Partes

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N'44d, 

Ciudad Nueva

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente dB 

Dllo. Urbano y

GRD.

Gerente

Municipal
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DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
(en 6/)1/

3,950.00

■■ que soliciten venta garantizada de lotes.

3.76 148.60

2.57 101.40

«ENCIA DE

PLAZO PARA 
RESOLVER

(en % UlT 
Año 2016) (en días 

hábiles)

por

inspección

c) Las habilitaciones urbanas con construcción simultánea de 

viviendas en las que el número, dimensiones de lotes a 

habilitar y tipo de viviendas a edificar se definan en el 

proyecto, siempre que su finalidad sea la venta de 

viviendas edificadas.

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

citante y los profesionales responsables del diseño de 

acuerdo a lo siguiente:

- Plano de ubicación y localización del terreno coorde­

nadas UTM.

- Plano perlmétrlco y topográfico

- Plano de trazado y lotlzación con Indicación de lotes, 

apórteselas y secciones de vías, ejes de trazo y 

habilitaciones colindantes, en caso sea necesario para 

comprender la integración con el entorno; plano de 

pavimentos,con indicación da curvas de nivel cada 

metro.

■ Plano de ornamentación de parques, referentes al 

diseño, ornamentación y equipamiento de las áreas de 

recreación pública, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

Copla del Planeamiento Integral aprobado de correspon­

der.

Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder. 

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en 

aquellos casos en que el predio esté comprendido en el 

listado de bienes y ambientes considerados como patri­

monio cultural monumental y arqueológico.

Copla del comprobante de pago correspondiente a la 

Verificación Administrativa.

Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimenta­

ción.

Informe Técnico "Conforme" del Revisor Urbano. 

Estudio de Impacto Vial aprobado, según corresponda.

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

VERIFICACIÓN TÉCNICA

Formulario nexo "H"-lnlclo de obra

a) La fecha de Inicio de la obra y el nombre del Responsa­

ble de Obra.

b) Cronograma de visitas de Inspección, constituido por 
las verlficclones técnicas, suscrito por el Responsable 

de Obra y por el Supervisor de Obra designado por la 

Municipalidad.

c) Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente por verificación técnica

(Por el número total de verificaciones técnicas estable­

cidas en e| cronograma de visitas de inspección).

d) Póliza CAR

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

illas de CAJA áe.ra M.D.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de Vidauiie N°44B, Ciudad Nueva. 
AT.

£;ll

Lds planos deberán estar georeferenciados al Sistema 

Qopdéslco Oficial, según lo establecido en la Ley

28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de 

¿a 1 su Vinculación con el Registro de Predios y

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

REQUISITOS

Número y Denominación
Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

CALIFICACION

Evaluación Previa

Auto­
mático

Positivo Negativo
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CALIFICACIÓNREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación

APELACIÓN
Positivo Negativo

IA DE HABILITACIÓN URBANA MODALIDAD C Mesa de Partes

5.

Se sujetan a esta modalidad:

Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

PLAZO PARA 
RESOLVER

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

Gerente

Municipal

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N'44ti, 

Ciudad Nueva

(cincuenta)

días hábiles

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO RECONSIDE­
RACIÓN

(Aprobación con evaluación previa del proyecto 

por la Comisión Técnica)

a) Las habilitaciones urbanas que se vayan a ejecutar por 

etapas con sujeción a un Planeamiento Integral.

b) Las habilitaciones urbanas con construcción simultánea 

que soliciten venta garantizada de lotes.

su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 

FUHU:Formularlo Único de Habilitaciones Urbanas.

Base Legal

Ley N" 27972, art.79° (27.05.2003)
Ley N° 29090 arts. 10°, 16° y 31°(25.09.07), y modificado por Ley N°30494 

(02.0fl.2016).

Ley N“ 29566, art. 5o (28.07.2010)

DS. N° 008-2013-VIVIENDA,arts. 17°, 25°, 32° y 33° (04.05.2013), y modifica­

torias DS. N° 014-2015-VMENDA (28.08.2015), modlficdo por el DS. N°009-

2016-VIVlENDA (23.06.2016)

Ley N° 30230(12.07.2014)

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

(en días
hábiles)

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA:

Requisitos comunes:

FUHU por triplicado debidamente suscrito. 

Copla literal de dominio expedida por el Registro de 

Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante de la licencia de habilitación 

urbana no sea el propietario del predio, se deberá pre­

sentar la escritura pública que acredite el derecho de 

habilitar.

En caso el solicitante sea una persona Jurídica, se 

acompañará vigencia del poder expedida por el Registro 

de Personas Jurídicas, con una antigüedad no mayor a 

treinta (30) días naturales.
Declaración Jurada da habilitación de los profesionales 

que Interviene en el proyecto y suscriben la documen­

tación técnica.

De ser el caso: Para copropietarios personas naturales, 

Formulario ÚnlcoAnexo "A"; o personas Jurídicas, 

Formularlo Únlco-Anexo "B"

7.

8.

c) Las habilitaciones urbanas con construcción simultánea de 

viviendas en las que el número, dimensiones de lotes a

habilitar y tipo de viviendas a edificar se definan en el 

proyecto, siempre que su finalidad sea la venta de

// viviendas edificadas.

Documentación Técnica

Certificado de Zonlficaclón y Vías.

Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcan­

tarillado y de energía eléctrica, vigentes.

Declaración Jurada de Inexistencia de feudatarios. 

Documentación técnica, por triplicado, firmada por soli­

citante y los profesionales responsables del diseño de 

acuerdo a lo siguiente:

- Plano de ubicación y localización del terreno coorde­

nadas UTM.

• Plano perlmétrlco y topográfico

• Plano de trazado y lotlzaclón con Indicación de lotes, 

apórteselas y secciones de vías, ejes de trazo y ha­

bilitaciones colindantes, en caso sea necesario para

Comprender la Integración con el entorno; plano de 

pdvifhentqs.con Indicación de curvas de nivel cada 
, v.liro. '¿ax

JA de IkM^.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de VidauiretOfi^^e realiza en efectivo y al contado en las venta 
dfsXrroYlourbano x q

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

3,050.00

(en 6/)1/
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REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Número y Denominación

Inspección

\ Mellados /-firmados por el profesional responsable de 
f ¿:’v,kutNGERENC'A DE

Formula-rlü
I Código / 
Ubicación

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

- Plano de ornamentación de parques, referentes al 

diseño, ornamentación y equipamiento de las áreas de 

recreación pública, de ser el caso.

- Memoria descriptiva.

Copla del Planeamiento Integral aprobado de correspon­

der.

Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder. 

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en 

aquellos casos en que el predio esté comprendido en el 

listado de bienes y ambientes considerados como pa­

trimonio cultural monumental y arqueológico. 

Estudio de Impacto Vial aprobado, según corresponda. 

Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimen­

tación.
Copla del comprobante de pago.

- Por verificación administrativa.

- Por evaluación de la Comisión Técnica.

- Por levantamiento de observaciones efectuadas por 

la Comisión Técnica. ( Por cada especialidad)

Copla del comprobante de pago por derecho de revisión 

de delegado Ad Hoc, de ser el caso.(por cada delegado)

PLAZO PARA
RESOLVER

VERIFICACIÓN TÉCNICA

Formularlo nexo "H"-lnlclo de obra

a) La fecha de Inicio de la obra y el nombre del Responsa­

ble de Obra.

b) Cronograma de visitas de Inspección, constituido por
las verlficciones técnicas, suscrito por el Responsable 

de Obra y por el Supervisor de Obra designado por la 

Municipalidad.

c) Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente por verificación técnica

(Por el número total de verificaciones técnicas estable­

cidas en el cronograma de visitas de Inspección).

d) Póliza CAR

Notas:

Los planos deberán estar georeferenciados al Sistema 

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley

N"26294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de

Catastro y su Vinculación con el Registro de Predios y 

su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos Ib^plpnos y documentos técnicos deben estar

(en días 
hábiles)

. AcÁ/A (le IdMÍb.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de Vidauire 1^4

ASESOR/
junto

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

CALIFICACIÓN

Evaluación Previa

Auto­
mático

Positivo Negativo

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 6/)1/



REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA MODALIDAD D A.

3.Base Legal

por Ley N“30494

4.

5.

facO*

c) Para fines Industriales, comerciales o usos especiales

Impacto Ambiental aprobado de corresponder.

Formula-rlD
/ Código / 
Ubicación

b) Las habilitaciones urbanas de predios que colinden con 

¡ Zonas Arqueológicas, Inmuebles previamente declarados 

// como bienes culturales, o con Areas Naturales Protegidas.

(Aprobación con evaluación previa del proyecto 

or la Comisión Técnica)

e sujetan a esta modalidad:

a) Las habilitaciones urbanas de predios que nD colinden con 

áreas urbanas o que dichas áreas aledañas cuenten con 

proyectos de habilitación urbana aprobados y no ejecuta­

dos, por tanto, la habilitación urbana del predio requiera de 

la formulación de un Planteamiento Integral.

(02.08.20*16).

Ley N° 29566, art. 5o (28.07.2010)

PS. N° 008-2013-VIVIENDA.arts. 17°. 25°,32° y 33° (04.05.2013), y modifica­

torias DS. N° 014-2015-VMENDA (28.08.2015), modificdo por el DS. N°009- 

ÍJ016-VIVI ENDA (23.06.2016)

¿ey N° 30:230(12.07.2014)

Documentación Técnica

Certificado de Zonificaclón y Vías.

Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcan­

tarillado y de energía eléctrica, vigentes. 

Declaración Jurada de Inexistencia de feudatarios. 

Documentación técnica, de acuerdo a lo siguiente:

- Plano de ubicación y localización del terreno coorde­

nadas UTM.

- Plano perlmétrlco y topográfico

- Plano de trazado y lotlzaclón con Indicación de lotes, 

aportes,vías y secciones de vías, ejes de trazo y ha­

bilitaciones colindantes, en caso sea necesario para 

comprender la Integración con el entorno; plano de 

pavimentos,con Indicación de curvas de nivel cada 

metro.

Plano de ornamentación de parques, referentes al 

diseño, ornamentación y equipamiento de las áreas de 

recreación pública, de ser el caso.

Memoria descriptiva.

Copla del Planeamiento Integral aprobado de corres­

ponder.,

1.

2.

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 
La documentación técnica será presentada en una copla; 

debiendo presentarse las dos coplas adicionales 

cuando la Comisión emita Dictamen Conforme.__________

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA:

Requisitos comunes:

FUHU por triplicado debidamente suscrito. 

Copla literal de dominio expedida por el Registro de Pre­

dios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante de la licencia de habilitación 

urbana no sea el propietario del predio, se deberá pre­

sentar le escritura pública que acredite el derecho de 

habilitar.

En caso el solicitante sea una persona jurídica, se 

acompañará vigencia del poder expedida por el Registro 

de Personas Jurídicas, con una antigüedad no mayor a 

treinta (30) días naturales.
Declaración Jurada de habilitación de los profesionales 

que Interviene en el proyecto y suscriben la documen­

tación técnica.

De ser el caso: Para copropietarios personas naturales, 

Formularlo Únlco-Anexo "A"; o personas jurídicas, 

Formulario Único-Anexo "B"

én^focfii/o y a/confu^ó en las venarías de CAJA ¿e./q M.D.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de Vidautrel Sy.A.T. -

APELACIÓN

Gerente

Municipal

RECONSIDE­
RACIÓN

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

((((( L (<(((( < (.(( L <■<< ( ( <
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DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

(en 6/)1/

3,850.00

CALIFICACIÓN

mático

Evaluación Previa

Positivo Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER

(en días 
hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

X 48

(cuarenta y ocho) 

días hábiles

Mesa de Partes

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.
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CALIFICACION

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
(en SMINúmero y Denominación matice APELACIÓN

Positivo Negativo

3,950.00

Inspección

REQUISITOS
PLAZO PARA 
RESOLVER

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER RECONSIDE­
RACIÓN

(en %' UIT 
Año 2016)

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en 

aquellos casos en que el predio esté comprendido en el 

listado de bienes y ambientes considerados como patri­

monio cultural monumental y arqueológico.

Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimen­

tación.

Estudio de Impacto Vial aprobado, según corresponda, 

aprobado en lo supuestos a) y c) del nuemeral 17.3 del 

reglamento.
Copla del comprobante de pago.

- Por verificación administrativa,

- Por evaluación de la Comisión Técnica.

- Por levantamiento de observaciones efectuadas por 

la Comisión Técnica. ( Por cada especialidad)

Copla del comprobante de pago por derecho de revisión 

de delegado Ad Hoc, de ser el caso.(por cada delegado)

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en días
hábiles)

VERIFICACIÓN TÉCNICA:

Formulario nexo ”H"-lnlclo de obra

a) La fecha de inicio de la obra y el nombre del Responsa­

ble de Obra.

b) Cronograma de visitas de Inspección, constituido por
las verlflcciones técnicas, suscrito por el Responsable 

de Obra y por el Supervisor de Obra designado por la 

Municipalidad.

c) Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente por verificación técnica

(Por el número total de verificaciones técnicas estable­

cidas en el cronograma de visitas de Inspección).

d) Póliza CAR

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

Formula-rlo
/ Código / 
Ubicación

Los planos deberán estar georeferenciados al Sistema

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley

N’26294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de

Catastro y su Vinculación con el Registro de Predios y 

su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen,

Todos los planos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante.
La documentación técnica será presentada en una copla; 

bebiendo presentarse las dos copias adicionales cuan- 

ddlaX^mlslón emita Dictamen Conforme. 

  

e£AJA (Te D. C. Nubicado en Calle Manuel Lorenzo de Vidautre.1^14

% y P-uvn intj X'
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REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en 6/)1/

3,950.00

X

3.61 142.40

2.05

X

4.42

2.57 101.40

X

2.03

115.00

3.01 119.00

20 (veinte) 

días hábiles

Gerente

Municipal

4.54

2.91
179.40

115.00

5 (cinco)

días hábiles

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

10 (diez)

días hábiles

(en % UIT 
Año 2016)

MODIFICACION DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN

URBANA

por 

Inspección

por 

Inspección

MODALIDAD B, C y D: (Revisor Urbano)

FUHU, debidamente suscrito.

Planos por triplicado y demás documentación que sus­

tente su petitorio.

El Informe Técnico Conforme del Revisor Urbano.

Copla del comprobantes de pago por el derecho de 

Revisión de Proyectos

Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente a la Verificación Técnica.

INICIO DEL 
PROCEDI-
MIENTO

MODALIDAD B;

FUHU por triplicado, debidamente suscrito.

Plenos por triplicado y demás documentación que sus­

tente su petitorio.

Copla del comprobantes de pago por el derecho de 

Revisión de Proyectos

Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente a la Verificación Técnica.
De ser el caso: Para copropietarios personas naturales,

Formularlo Ünlco-Anexo "A"; o personas jurídicas, 

Formularlo Ünlco-Anexo "B"

por

Inspección

MODALIDAD C Y D (Comisión Técnica)

FUHU, debidamente suscrito,

Planos por triplicado y demás documentación que 

sustente su petitorio.

Copia del comprobante de pago.

- Por verificación administrativa.

- Por evaluación de la Comisión Técnlca,(por especia­

lidad)

- Por levantamiento de observaciones efectuadas por 

la Comisión Técnica. ( Por cada especialidad)

Copla del comprobante de pago por derecho de revisión 

de delegado Ad Hoc, de ser el caso.(por cada delegado) 

Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente a la Verificación Técnica.
De ser e| caso: Para copropietarios personas naturales, 

Formularlo ÚnlcoAnexo "A"; o personas jurídicas, 

Formulario Ünlco-Anexo "B"

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

PLAZO PARA
RESOLVER

Formula-rlD
/Código/
Ubicación

Base Legal:

Ley N“ 27972, art.79° (27.05.2003)
Ley N° 29090 arts. 10°, 16° y 31°(25.09.07).

ey N° 29566, art. 5° (28.07.2010)

. N° 008-2013-VIVIENDA,art. 35° (04.05.2013) y modificatorias

, N° 014-2015-VIVIENDA (28.08.2015), modlficdo por el DS. N°009- 

6-VIVIENDA (23.06.2016)

((((((((

(en días 
hábiles)

(((((((. (. ((((((( ( (

Los planos deberán estar georeferenciados al Sistema 

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley

NT28294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado de 

PAfá^tro y su Vinculación con el Registro de Predios y 

mentó.

(ario y sus anexos deben ser visados en todas

reáfca 
Wj-OUBBANO
¿JCnDelriesgoA :
XflWTRES

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN APELACIÓN

CALIFICACION

Evaluación Previa

Auto­
mático

Positivo Negativo

Mesa de Partes Sub Gerente de Sub Gerente de

Dllo, Urbano y Dllo. Urbano y

Calle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N'448, 

Ciudad Nueva

GRD. GRD.

V/E

RIA
</i i

'L

r/icíi
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CALIFICACIONREQUISITOS

Evaluación Previa

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación (en S/)1/

APELACIÓN
Positivo Negativo

PRÓRROGA DE LICENCIA DE HABILITACIÓN URBA Mesa de PartesGratuito

días hábiles

RECEPCIÓN DE OBRAS DE HABILITACIÓN URBANA Mesa de Partes

1.

2.

3.

/

NOTA: El

DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

Gerente

Municipal

PLAZO PARA 
RE8OLVER

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER RECONSIDE­
RACIÓN

Gerente

Municipal

Galle Manuel

Lorenzo de

Vidaurre N’448, 

Ciudad Nueva

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N'448, 

Ciudad Nueva

INICIO DEL 
PROCEDI- 
MIENTO

10 (diez)

días hábiles

Formula-rlü
/ Código / 
Ubicación

Solicitud firmada por el solicitante.

Copla del documento que acredite el número de la

licencia y/o del expediente.

La prórroga deberá solicitarse dentro de los 30 días 

calendarlos anteriores al vencimiento de la licencia 

materia de prórroga.

Todo Inicio de ejecución de obras autorizadas esta sujeto 

Auto­
mático

I
Base Legal

Ley N° 27972, art. 79’, 90°. 92° y 93° (27.05.2003) 

Ley N° 29090 y modificatorias, art. 11° (25.09.2007) 

Ley N° 2B566, art. 5° y 6U (28.07.2010)
DS. N° 008-2013-VIVIENDA art. 3° (04.05.2013)

Ley N’27444 articulo IV (11.04.2001) 

a:

a) Comunicación de fecha de Inicio de obras a la munici­

palidad, Indicando el proceso edificatorio, con antela­

ción de 15 dias calendarlos en caso de no hberlo decla­

rado en el FUHU.

b) Suscripción del cronograma de visitas de Inspección 

constituido por las verificaciones técnicas.

c) Pago por la verificación técnica.

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos los plBnos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 
La documentación técnica será presentada en una copla; 

debiendo presentarse las dos copias adicionales cuan­

do la Comisión emita Dictamen Conforme. 

Procede la modificación de un proyecto de habilitación 

urbana aprobado, antes de la ejecución de la modifica­

ción propuesta, siempre y cuando se mantengan o In­

crementen los aportes reglamentarlos aprobados en la 

licencia.
En caso las modificaciones propuestas generen un 

cambio de modalidad de aprobación, estas deberán ser 

aprobadas de acuerdo a lo regulado para la nueva mo­

dalidad. Debiendo cumplir con los requisitos exigidos en

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo, Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.
Sección del FUHU correspondiente a la recepción de 

obra por triplicado.

Copla literal de dominio expedida por el Registro de Pre­

dios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 

naturales.

En caso que el solicitante no sea el propietario del pre­

dio,^e deberá presentar la escritura pública que acre-

^Uerecho de habilitar.

sp'hl solicitante sea una persona jurídica, se acom-

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

(en dias
hábiles)

Base Legal

Ley N° 27972, art.79° (27.05.2003)
Ley N° 29000 arts. 19° y 31°(25.09.07).

Ley Nu 29566, art. 5° (28.07.2010)

DS. N° 008-201^V|\g^j (04.05.2013) y modificatoria DS. N’009-

2016-VME

A
teMza ep efectivo y al contado en Iqs^v 

ÑhOkLO URBANO
^¿n\el4iiesg(
rWsASTRES ///



(((((((((((((((((((((((((i

REQUISITOS

DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL
Numero y Denominación

■5.

°E
NOTA: El pago

URBANO

Formula-rm
/ Código / 
Ubicación

REGULARIZACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS

EJECUTADAS

pañará vigencia de poder expedida por el Registro de 

Personas Jurídica, con una antigüedad no mayor a 

trelnta(30) días naturales.
Declaración Jurada de habilitación de los profesionales 

que Interviene en el proyecto y suscriben la documen­

tación técnica.

Documentos emitidos por las entidades prestadoras de 

los servicios públicos otorgando conformidad a las 

obras de su competencia.

Copla legalizada notarlalmente de las minutas que acre­

diten la transferencia de las áreas de aportes a las en­

tidades receptoras de los mismos y/o comprobantes de 

pago de la redención de los mismos, de ser el caso. 

Copla del comprobante de pago de la tasa municipal 

correspondiente:

- Sin Variación

- Con Variación

Notas:

Los planos deberán estar georeferenciados al Sistema 

Geodésico Oficial, según lo establecido en la Ley 

KT2B294, Ley que crea el Sistema Nacional Integrado 

de Catastro y su Vinculación con el Registro de Predios 

y su Reglamento.

El Formularlo y sus anexos deben ser visados en todas 

sus páginas y cuando corresponda, firmados por el 

propietario o por el solicitante y los profesionales que 

Intervienen.

Todos los planos y documentos técnicos deben estar 

sellados y firmados por el profesional responsable de 

los mismos y firmados por el propietario o solicitante. 
Las variaciones que impliquen modificaciones sustan­

ciales, generando la disminución de las áreas de aportes 

con las cuales fue autorizada la licencia, deben Iniciar 

un nuevo procedimiento de licencia.

FUHU por triplicado debidamente suscrito.

Copla literal de dominio expedida por el Registro de Pre

dios,con una antigüedad no mayor a treinta (30) días 
naturales.

En caso que el solicitante no sea el propietario del pre­

dio,se deberá presentar la escritura pública que acre­

dite el derecho de habilitar.

En caso el solicitante sea una persona Jurídica, se 

acompañará vigencia de poder expedida por el Registro 

de Personas Jurídica, con una antigüedad no mayor a 

trginta(3O) días naturales.
Óecjaráojpn Jurada de habilitación de los profesionales 

 
^ye^ntérVlé\e en el proyecto y suscriben la documen-

Baso Legal

Ley N“ 27972, art.79" (27.05.2003) 
Ley Nu 29090 art. 30° y 31u(25.09.07). 

Ley N° 29566, art. 5o (28.07.2010) 

Ley Nü 30494, art. 1v (02.08.2016)

DS. N" 008-2013-VIVIENDA,arts. 25°,38° y 39°(04.05.2013). modificado por 

el DS N“014-2015-VIVIENQA (28.08.2015), y modificado por el DS. N“ OMÁ' 

2O16-VMENDA^^0bl^--í^^x. y'

*se leallza^n'efectivo y al contado en/las ventanjfi 

6A DE V '|| gj
2T // 'Z 7

le CAJA de ^A.C.N., ubicado en Calle Manuel Lorenzo de VidalúíkA

a.t.

(((((. k ( L ( ((((((((((
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DERECHO DE 
TRAMITACIÓN (*)

(en % UIT 
Año 2016)

3,950.00

(en 6/)1/

CALIFICACION

Auto­
mático

Evaluación Previa

Positivo Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER

(en días 
hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDI­

MIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RE6OLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDE­
RACIÓN

APELACIÓN

4.43

5.1B
175.00

205.00

X 20 (veinte)

días

hábiles

Mesa de Partes

Calle Manuel

Lorenzo de

Vldaurre N‘44t), 

Ciudad Nueva

Sub Gerente de 

D||o. Urbano y

GRD.

Sub Gerente de 

Dllo. Urbano y

GRD.

Gerente

Municipal
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