MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE AUTOMA- |EVALUAC.PREVIA DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
01 [Acceso a la Informacién Pablica 1.- Formato Solicitud Adjuntando: a) Costo de Reproduccién
LEY N° 27806 y sus Modificatorias a) Copia de D.N.1. impresa 0.00630%UIT X (*)
siempre que no se encuentre dentro b) Nombre, DNI, domicilio teléfono, correo electrénico, y dependiendo del Unidad de Tramite Funcionario
de las excepciones previstas en los caso la calidad del representante y a quien representa. b) Por medio Magnetico Documentario Encargado de Alcalde
Art. 15°. 16° y 17° del D.S. N° 043- c) Expresion precisa y concreta del pedido de informacién (Formato gratuito) 0.03130% de UIT y Archivo Entregar (Apelacion)
2003-PCM Luego de aprobado la solicitud de informacién adjuntar: Informacién
2.- Recibo de Pago por derecho de reproduccion establecido (por Pagina) (Segun Resolucién
(*) 7 dias utiles prorrogables por 5 dias de Alcaldia)
utiles adicionales.En este caso, se co-
municara por escrito antes del vencimie-
del primer plazo las razones por las
que se hard uso de la prérroga.
02 |Expedicién de Constancias de docu- 1.- Solicitud adjuntando: 0.0625% de la UIT 5 Dias Unidad de Tramite Secretaria
mentos en tramite a) Copia de D.N.I. Documentario General
2.- Recibo de Pago por derecho administrativo y Archivo
03 |Expedicion de copias certificadas, 1.- Solicitud adjuntando:
Resoluciones, Actas de sesiones de a) Copia de D.N.1. Unidad de Tramite Secretaria
Concejo, Acuerdos, Decretos de 2.- Recibo de Pago por derecho administrativo (por cada pagina) 0.0625% de la UIT X Documentario General
alcaldgia, Edictos y Ordenanzas. y Archivo
04 |Expedicion de copias certificadas 1.- Solicitud adjuntando: Unidad de Tramite Secretaria
de otros documentos a) Copia de D.N.I. 0.0313% de la UIT X Documentario General
2.- Recibo de Pago por derecho administrativo (por cada pagina) y Archivo
05 |Expedicion de Copias Fotostaticas 1.- Solicitud adjuntando: Unidad de Tramite Secretaria
de Expedientes que se encuentren a) Copia de D.N.I. 0.063% de la UIT X Documentario General
en el Archivo General 2.- Recibo de Pago por derecho administrativo (por cada pagina) y Archivo
06 |Certificado de domicilio 1. Solicitud adjuntando 0.3%de laUIT Unidad de Tramite Secretaria
a) Copia de DNI Documentario General (previa
2. Recibo de agua o luz y Archivo inspeccion
3. Pago de pago por derecho administrativo de domicilio)
UNIDAD ORGANICA:SECRETARIA GENERAL Y REGISTRO CIVIL
01 (Inscripcién de Nacimientos 1.1. ORDINARIA GRATUITO X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
segun ley N° 26497, a) Declarar el Nacimiento dentro de los 30 dias de ocurrencia. Documentario y de Registro
D.S. N° 015-98-PCM b) Certificado Médico de Nacimiento expedido por profesional competente Archivo Civil
Cadigo Civil - D.Leg 295 (25-07-94) c) Copia simple DNI vigente de los declarantes
Ley N°28720 d) Copia Certificada de Acta de Matrimonio (Cuando declara un solo cényuge) Luego de la Inscripcion, El Registrador
e) En caso de convivencia, presencia de la madre al registrar el nacimiento 30 dias pone en conocimiento del presunto
revelando la identidad del padre progenitor tal hecho
Nota: si la madre no esta casada se acerca sola a la oficina de registro a
inscribir el nacimiento de su hijo o hija, puede revelar el nombre de la persona
con quien lo hubiera tenido, en estos casos, el hijo llevara el primer apellido
del padre y de la madre, la inscripcién del nifio con el apellido del padre no
genera vinculo (Obligaciones de pasar alimentos, herencias,etc Ley N° 28720)
1.2. EXTRAORDINARIA GRATUITO 15 Dias

A.- MAYORES DE EDAD

Nota:El varén que se considere afectado, porque su nombre ha
la inscripcién de un nifio o nifia que él no ha;
reconocido, podrd iniciar un juicio por usurpacién de nombre.

sido considerado en |

1.- Solicitud dirigida al registrador
2.- Folder conteniendo:
a) Formato de solicitud de inscripcién otorgado por DEMUNA.
b) Formato de Declaracién de Existencia otorgado por DEMUNA.
c) Presencia de los padres y dos testigos con sus respectivos DNI
(Fotostéaticas) o partidas de nacimientos (Padres).
3.- De ser el caso:
d) Partida de Bautismo, Certificado de Nacimiento de Estudios.
e) Constancia de NO INSCRIPCION ANTERIOR, otorgada por Reg.Civiles.
f) Constancia de NO INSCRIPCION ANTERIOR, otorgada por Archivo Reg.
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g) Formato Declaracién de Consentimiento (Mayores de 18 afios) otorgado
por DEMUNA.
h) Para hijo matrimonial copia certificada de la Partida de Matrimonio.
B.- MENORES DE EDAD GRATUITO
1.- Solicitud dirigida al registrador
2.- Folder conteniendo:
a) Formato de solicitud de inscripcién otorgado por DEMUNA.
b) Formato de Declaracién de Existencia otorgado por DEMUNA.
c) Presencia de los padres y dos testigos con sus respectivos DNI
(Fotostéaticas) o partidas de nacimientos (Padres).
d) Partida de Bautismo, Certificado de Nacimiento de Estudios.
e) Constancia de NO INSCRIPCION ANTERIOR, otorgada por Reg.Civiles.
f) Constancia de NO INSCRIPCION ANTERIOR, otorgada por Archivo Reg.
C.- POR MANDATO JUDICIAL 1.00 de la UIT X
1.- Oficio de la autoridad competente solicitando la inscripcién.
2.- Copia Certificada de la Resolucién Judicial Consentida o ejecutoriada.
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.
02 [Adopciones A.- ADMINISTRATIVAS (Ley 26981) GRATUITO 05 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
1.- Oficio del MIMDES y copia certificada de la Resolucién Administrativa de Documentario y de Registro
adopcién Archivo Civil
2.- Copia fedateada de los Documentos de identidad de los padres adoptivos.
B.- POR MANDATO JUDICIAL (C6d. Civil Art.377°y Pro c.Civiles Art. 781°) 1.00% de la UIT 05 dias
1.- Oficio del Juzgado y copia fotostatica de la Resolucién Judicial firme y auto
de consentida.
2.- Copia fedateada de los Documentos de identidad de los padres adoptivos.
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.
C.- POR PARTE NOTARIAL (Ley N° 26662) 1.00% de la UIT 05 dias
1.- Oficio y partes notariales.
2.- Copia fedateada de los Documentos de identidad de los padres adoptivos.
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.

03 [Matrimonio Civil A.- PARA MAYORES DE EDAD a) En Horario de Oficina en Local 15 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Cod.Civil Art. 241°y 1.- Expediente Matrimonial conteniendo: Municipal 3.1250% de la UIT Documentario y de Registro
siguientes, Resolucién Minist. a) Solicitud de Matrimonio adjuntando copia de D.N.I. De los contrayentes. b) Fuera del Horario de Oficina Archivo Civil
N° 007-93-JUS, Ley 26662) b) Declaracién Jurada Domiciliaria de los contrayentes(deberé residir Lunes a Viernes 5.00% de la UIT

dentro del ambito provincial). c) Fuera del Local Municipal Sdbado

c) Copia Certificada actualizada de Partida Nacimiento de los contrayentes y Domingo 6.250% de la UIT
(dentro del ambito de la Provincia con un mes de antigiiedad, fuera del d) Con dispensa de Publicacién de
ambito de la provincia con tres meses de antigliedad). edictos 2.00% de la UIT

d) Certificados de Solteria (para los no nacidos en Sechura)
e) Dos testigos con copia de su D.N.I. Por cada contrayente.
f) Certificado Médico prenupcial: Anti SIDA, pulmunar y serol6gico.
g) Publicacién de Edicto Matrimonial por 8 dias habiles.
2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo por realizacién de ceremonia:
a) En Horario de Oficina en Local Municipal
b) Fuera de Horario de Oficina (Lunes a Viernes)
c) Fuera del Local Municipal (S&bado y Domingo)
3.- Con dispensa de Publicacién de Edictos.
B.- PARA MENORES DE EDAD (Ley N° 27337)
Ademas de los requisitos de Mayores de Edad en lo que fuera pertinente se
debera tener en cuenta la dispensa judicial por minoria de edad emitido por el
juzgado correspondiente.
C.- PARA MILITARES
Ademas de los requisitos de mayores de edad, presentar el Carnet de
identidad de su institucién y copia simple.
D.- PARA DIVORCIADOS (Cédigo Civil Art. 243°y 248° )
Ademas de los requisitos de mayores de edad, presentar:
1.- Copia Certificada de la sentencia de divorcio consentidad y ejecutoriada.
2.- Copia Certificada actualizada de la Partida de Matrimonio con la anotacién
marginal de la Sentencia del Divorcio.
3.- Declaracién Jurada de no Administrar bienes de hijos menores.
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E.- PARA VIUDOS (Codigo Civil Art. 243° y 248°)
Ademas de los requisitos de mayores de edad, presentar:
1.- Copia certificada actualizada de la Partida de Defuncién de Conyuge
Fallecido.
2.- Copia Certificada actualizada de la Partida de Matrimonio con la anotacién
marginal de la Sentencia de Defuncién.
3.- Declaracién Jurada de no Administrar bienes de hijos menores.
F.-PARA EXTRANJEROS ( Céd. Civil 243°y 248°)
1.- Partida de Nacimiento visado por el Consulado Peruano del Pais de
origen y legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores).
2.- Certificado de Solteria de ser el caso visado por el Consulado Peruano
pais de Origen y Legalizado por el Min.de Relaciones Exteriores del Peru.
3.- Presentar Pasaporte y Fotocopia.
4.- Copia Simple del Certificado o carta de naturalizacién de ser el caso.
5.- El otro contrayente debe recidir en la Capital de la Provincia.
NOTA: LOS DOCUMENTOS DE NO ESTAR EN IDIOMA ESPANOL DEBERA
PRESENTARSE CON TRADUCCION Y ACTUALIZADOS NO MAS DE
UN ANO DE VIGENCIA DESDE LA FECHA DE EXPEDICION.
G.- MATRIMONIO CIVIL EN ARTICULO MORTIS GRATUITO
1.- Copis certificada de Partida Parroquial.
H.- MATRIMONIO CIVIL COMUNITARIO GRATUITO

04 [Retiro de Expediente 1.- Solicitud Simple Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Matrimonial 2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo. 2.00% de la UIT X Documentario y de Registro
Archivo Civil

05 [Postergacion de fecha 1.- Solicitud Simple Unidad de Tramite Jefe de Unidad
de Matrimonio 2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo. 2.50% de la UIT X Documentario y de Registro
Archivo Civil

06 |Inscripcién de Nacimiento o 1.- Solicitud Adjuntando: 3.00% de la UIT 05 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad

0 matrimonio realizado a) Copia certificada actualizada de la Partida de Nacimiento o Matrimonio Documentario y de Registro

en el Extranjero visada por el Consulado Peruano del pais de origen donde ocurrié el Archivo Civil
hecho vital.

b) Copia fotostatica fedateada del documento de identidad del contrayente
Peruano.

c) Copia fotostatica fedateada del Pasaporte que acredite su ingreso al pais.

d) Dos testigos con copias fotostatica fedateada de su Doc.de Identidad.

e) Documento que acredite su residencia dentro de la Capital de la Prov.

f) Recibo de Pago por Derecho Administrativo.

07 [Inscripcién de Defunciones A.- ORDINARIA (Dentro de las 48 Horas) GRATUITO X Unidad de Tramite Jefe de Unidad

Reg. De Inscripciones - 1.- Certificado de Defuncién expedido por el Profesional competente. Documentario y de Registro

Art. 50 D.S.N° 015-98-PCM, 2.- Documento de Identidad original del fallecido o constancia de inscripcién Archivo Civil

Art. 49° de la Ley 26298 expedido por el RENIEC, si es mayor de edad.

3.- Documento de Identidad del declarante.

B.- POR PARTE POLICIAL GRATUITO X

1.- Oficio de la Autoridad competente solicitando la inscripcién

2.- Certificado de necropcia o certificado de defuncién expedido por el médico
legista (original)

3.- Documento de Identidad Original del fallecido o constancia de inscripcién
expedido por el RENIEC, si es mayor de edad.

C.- POR MANDATO JUDICIAL 1.00% de la UIT X

1.- Oficio de la Autoridad competente solicitando la inscripcién

2.- Copia certificada de la Resolucién Judicial consentida y ejecutoriada.

3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.

08 [Incripciones Marginales (Anotaciones) A.- RECONOCIMIENTOS GRATUITO X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Ley N° 26497, D.S. 015-98-PCM, a) Ordinarios Documentario y de Registro
Art. 388° y sgts. Del Cédigo Civil 1.- Acto presencial de los padres solicitando el reconocimiento y adjuntando Archivo Civil

su respectivo Documento de Identidad.
b) Por Escritura Publica X
1.- Original y copia cert.de la Escritura Publica de reconocimiento Notarial.
2.- Copia Simple del Documento de Identidad del solicitante.
c) Por Testamento X
1.- Copia Certificada del Testamento.
2.- Copia Simple del Documento de Identidad del solicitante.
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B.- RECTIFICACIONES 15 dias
a) Administrativas
1.- Solicitud formulada por el titular mayor de edad o su apoderado legal.
2.- Copia Simple del Documento de Identidad del solicitante.
3.- Constancia de nacimiento u otro documento probatorio afin.
b) Judicial 1.00% de la UIT X
1.- Oficio de la Autoridad competente solicitando la inscripcién
2.- Copia certificada de la Resolucién Judicial consentida y ejecutoriada.
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.
c) Notarial ( Ley N° 26662) 1.00% de la UIT
1.- Oficio de partes notariales
2.- Copia Simple del Documento de Identidad del interesado.
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.
09 |Expedicion de Partidas 1.- Nombre del Interesado y fecha de Inscripcién 0.50% de la UIT X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo Documentario y de Registro
Archivo Civil
10 |Copias Certificadas de Actas del Libro 1.- Solicitud Verbal o Escrita 0.50% de la UIT X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Matriz firmadas por el Alcalde o Jefe de 2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Documentario y de Registro
Registros Civiles Archivo Civil
11 |Expedicién de Partidas para uso de 1.- Solicitud Verbal o Escrita GRATUITO X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Servicio Militar a) Varones : Enero a Marzo Documentario y de Registro
b) Mujeres : Abril a Junio Archivo Civil
12 |Certificado de Solteria 1.- Solicitud Verbal o Escrita 1.00% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Documentario y de Registro
Archivo Civil
13 |Certificado de Viudez 1.- Solicitud Simple 1.00% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Documentario y de Registro
Archivo Civil
14 |Publicacién de Edictos de Otras 1.- Solicitud Simple 1.50% de la UIT X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Municipalidades 2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Documentario y de Registro
Archivo Civil
15 |Expedicién de Papeletas de Nacimiento, 1.- Solicitud Verbal o Escrita GRATUITO X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
Matrimonio o Defuncién 2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Documentario y de Registro
Archivo Civil
16 |Derecho de Entierro 1.- Inscripcion de la Defuncién a)Mayores de Edad 0.600% de la UIT X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. b)Menores de Edad 0.3343% de la UIT Documentario y de Registro
Archivo Civil
17 |Autorizacion para traslado de cadaver 1.- Solicitud Simple. a) Dentro del Cementerio 1.00% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
(Minimo 12 meses) 2.- Declaracion Jurada Simple de los familiares directos del fallecido. b) Fuera del Cementerio 2.00% de la UIT Documentario y de Registro
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Archivo Civil
18 |Constancia de Entierro 1.- Solicitud Simple 0.50% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
2.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Documentario y de Registro
Archivo Civil
19 |Constancia de no Inscripcién 1.- Solicitud Simple 0.36560% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
2.-D.N.L Documentario y de Registro
3.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. Archivo Civil
4.- Certificado que nacié vivo
5.- Otros documentos
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
01 (Inspecciones Tecnicas Basicas 1.- Solicitud, adjuntando a) Hasta 50 m2=1.60% de UIT 21 dias |14 dias| Unidad de Tramite Jefe de Unidad
de Defensa Civil a) Copia de D.N.I. b) Desde 51 m2. Hasta 120 m2 Documentario y de Defensa Civil
1.1. Inmuebles, Terrenos,Viviendas b) Plano del establecimiento =3.80% de UIT Archivo
Particulares, edificios multifamiliares c) Boleta de Deposito del Bnaco de la Nacion en la Cuenta c) Desde 121 m2,hasta 300 m2
Instuituciones educativas N2 0641-001325 =6.10% de UIT
Establecimientos de salud locales d) Certificado de compatibilidad de uso d) Desde 301 m2, Hasta 500 m2.
Comerciales y Sociales, viviendas, =9.00% de UIT
Hospedajes y Talleres
NOTA: La tasa se paga de
acuerdo al area en M2 del inmueble
a inspeccionarse
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1.2 Espectaculos Publicos 1.- Solicitud adjuntando - Espectaculos Publicos 7 dias Unidad de Tramite Jefe Unidad de
1.3 Eventos Culturales y Religiosos 2.- Llenado de formulario oficial de inspeccion Técnica 4.800% de UIT Documentario y Defensa Civil

3.- Presentar un procedimiento de Seguridad, segtn modelo - Eventos Culturales y Religiosos 7 dias Archivo

1.4 Eventos con fines Educativos proporcionado por la Unidad de Defensa Civil 1.600% de UIT

y Humanitarios 4.- Plan de Seguridad de la Institucion - Eventos con fines educativos y 7 dias
5.- Boleta de Deposito del Banco de la Nacion en la cuenta Humanitarios 1.00% de UIT
N2 0641-001325, de acuerdo al siguiente parametro:

NOTA: Las Inspeccion Tecnicas 6.- OPCIONAL:

para Espectaculos Publicos sera - Fotocopia de Certificado de Inspeccion Tecnica de

solicitada con anticipacion de Seguridad,efectuado por Defensa Civil.

diez(10) dias utiles a la realizacion

del Evento.

1.5 Inspecciones Técnicas de 1.- Solicitud, Adjuntnado a. Hasta 50 m2 =1.60% de UIT 14 dias 7dias | Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de
Seguridad en Defensa Civil 2.- Copia de Certificado de Defensa Civil vencido b. Desde 51 m2 Hasta 120 m2 Documentario y Defensa Civil
Por renovacion basicas de 3.- Boleta de Deposito del Bnaco de la Nacion en la Cuenta =2.70% de UIT Archivo
Defensa Civil. N2 0641-001325. c. Desde 121 m2, Hasta 300 m2

=3.40% de UIT
d. Desde 301 m2, Hasta 500 m2
=5.70% de UIT

1.6 Duplicado de Certificado de 1.- Solicitud adjuntando 1.00 % de UIT X Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de
Seguridad 2.- Boleta de Deposito del Banco de la Nacion en la Cuenta Document. Y Arch. Defensa Civil

Na 0641 - 001325

1.7 Informe de Segirudad en 1.- Solicitud adjunantdo Tasa aprobada por MTC Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de
Defensa Civil para calificacion 2.- Llenado de formulario Oficial de Inspeccion Técnica Documentario y Defensa Civil
de anteproyectos, licencias 3.- Plan de Seguridad evacuacion y contingencia firmado Archivo
de obras, e instalaciones de por profesional competente.
base de celulares, casetas, 4.- Boleta de Deposito del Banco de la Nacion en la Cuenta N° 0641-001325
repetidoras con antenas, 5.- Copia de planos de urbanismo(ubicacion y localizacion
unidades remotas de abonados 6.- Copias de planos de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones)

y similares 7.- Adicionalmente y tratdndose de licencias de obra, adjuntar ademéas copia
de planos de instalaciones sanitarias o estructura eléctrica.

Base Legal :

Ley 27972 Art. 922

D.S 013-2000-PCM

02 |Inspeccién Técnica de Seguridad 1.-Formulario: Solicitud de Inspeccién Técnica En Locales Cerrados 15 dias | Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de
en Defensa Civil ( Basica ) de 2.-Copia del Certificado de ITSDC del local Categoria A Documentario y Defensa Civil

Espectaculos Publicos 3.-Plan de Proteccién y Seguridad del evento 5.0% de la UIT Archivo

D.S. 013-2000-PCM (02-07-2000) 4.-Plano o croquis de distribucién y sefializacién del lugar Categoria A

Ley 27276 (01-06-2000) En Locales Cerrados 8.0% de la UIT

D.S. 116-2001-PCM - TUPA INDECI Categoria A: De 10 Hasta 1,000 Espectadores En Locales Abiertos 15 dias | Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de

Categoria B: De 1,001 hasta 3,000 Categoria A Documentario y Defensa Civil

Hasta 3,000 asistentes, siempre que En Area Libre 4.0% de la UIT Archivo

el recinto cuente con Certificado de Categoria A: De 10 Hasta 1,000 Espectadores Categoria A

Seguridad en Defensa Civil vigente Categoria B: De 1,001 hasta 3,000 6.0% de la UIT

03 |Informe de Seguridad en Defensa Civil 1. Solicitud del interesado, indicando domicilio actual Inspeccién x m2 15 dias Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de
para Calificacién de Anteproyectos, 2.-Copia de planos de: Ubicacién, de Planta, Cortes, Elevaciones 0.10% de la UIT Documentario y Defensa Civil

Licencias de Obra para instalacién de 3.-Estructuras, Instalaciones Eléctricas e Instalaciones Sanitarias Pago minimo Archivo

Estaciones de Base de Celulares,Casetas 4.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo. 1.5%de la IlUT

Repetidoras con Instalacion de Antenas Pago maximo

Unidades Remotas de Abonados y afines 15% de la IUT

04 |Inspeccion Tecnica de Seguridad 1.- Formularios: Solicitud de Inspeccion Tecnicas Inspeccién x m2 15 dias | Unidad de Tramite | Jefe de Unidad de

en Defensa Civil (Basica)
CERTIFICADO VALIDO POR UN ANO
D.S 012-2000-PCM (02-07-2000)
D.S 116-2001-PCM - TUPAC INDECI

Edificaciones, recintos,instalaciones con

2.- Plano de arquitectura (Planta, cortes y elevaciones)
3.- Planos de Estructuras, de instalaciones eléctricas y/o sanitarias
4.- Recibo de Pago de Derecho Administrativo.

NOTA:

0.05% de la UIT

Pago Minimo
1.50% de la UIT

Pago Maximo

Documentario y
Archivo

Defensa Civil
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SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
area menor o igual a 500 m2 y/o una altura La tasa se paga de acuerdo al &rea en M2 del Inmueble a Inspeccionar 15.0% de la UIT
maxima de 6 m : Locales comerciales,
talleres mecanicos establecimientos
de hospedaje, restaurantes,cafeterias
centros de esparcimientos,centros de
salud,playas de estacionamiento,centros
educativos con area menor o igual a 500 m2
con altura maxima de 6 m,cabinas de internet
con un mpaximo de 20 computadoras,
gimnasios con area menor o igual a
500 m2 y solo con maquinas mecanicas,
Agencias Bancarias, Oficinas administrat.
con area menor o igual a 500 m2
(m+aximo 20 computadoras)
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACIONES Y PARTIC IPACION VECINAL
01 [Reconocimiento y Registro de Organizacién 1.- Solicitud dirigida al Sr. Alcalde adjuntando: GRATUITO 15 dias | Unidad de Tramite | Jefe de Oficina de
Sociales de la Capital de la Provincia a) Copia certificada de Acta de Constitucién Documentario y Comunicaciones y
b) Copia certificada de Estatutos y Acta de Aprobacién Archivo Participacion
c) Copia certificada del Acta de Eleccién del Organo Directivo Actualizado. Vecinal
d) Croquis simple de Ubicacién
2.-. Derecho por cada credencial
+Representante legal o maximo representante 0.19% del UIT
+Demas_directivos 0..03% del UIT
02 [Renovacion de Datos de Organizac. 1.- Solicitud dirigida al Sr. Alcalde adjuntando: GRATUITO 15 dias | Unidad de Tramite | Jefe de Oficina de
Sociales a)Copia certificada del Acta de Asamblea en que consta el acuerdo correspon- Documentario y Comunicaciones y
diente y relacién de miembros que participaron en la Asamblea. Archivo Participacion
a) Cambio de Denominacién b) Copia Certificada de Convocatoria a Asamblea, para los casos Vecinal
b) Cambio de Domicilio modificatorios de los literales a), b), e), f), g) y h),
¢) Aum.o Disminucién de N° miembros 2.-. Derecho por cada credencial
d) Renovacién del Organo Directivo y +Representante legal o maximo representante 0.19% del UIT
entrega de credenciales +Demas directivos 0..03% del UIT
e) Constitucién de Comisiones u
Organos de Apoyo
f) Modificacién del estatuto
g) Cambio de Personeria Juridica
h) Fecha de disolucién
03 [Registro de Resoluciones de recono- 1.- Solicitud dirigida al Sr. Alcalde adjuntando: GRATUITO 15 dias | Unidad de Tramite | Jefe de Oficina de
cimeinto de organizaciones Sociales, a) Copia Certificada de las Resoluciones de Reconocimiento expedida por las Documentario y Comunicaciones y
expedido por Municip.Distritales Municipalidades Distritales Archivo Participacion
2.-. Derecho por cada credencial Vecinal
+Representante legal o maximo representante 0.19% del UIT
+Demas_directivos 0.03 de la UIT
04 |Solicitud de Creacion de Municipalidad 1.- Solicitud de Comité de Gestion dirigida al Alcalde GRATUITO 20 Dias| Unidad de Tramite | Cocejo Municipal
de Centro Poblado 2.- Presentacion de Requisitos establecidos en el Art. 129° de la Ley Documentario y (Ordenanza)
Orgénica de Municipalidades Archivo Previo Informe
3.- Opinién favorable del Concejo Municipal Distrital , Dustentadas en Informes Secretaria
Ley 27972 ( Mayo 2003) de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, de Desarrollo Urbano y Generaly
Asesoria Juridica o sus equivalencias, de la Municipalidad Distrital Gerencia de
respectiva Desarrollo Urbano
Asesoria Juridica
Planif y Presup.
alcanz. Proyecto
de Ordenanza.
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAN ZAS: SUB-GERENCIA DE RENTAS
01 (Inafectacién del Impuesto Predial 1.- Solicitud Adjuntando: 0.294% de la UIT 15 dias | Unidad de Tramite Gerente de
(D.Leg. N° 776 - Deduccién a) Declaracion Jurada de Vivienda Unica a nivel Nacional de ambos Conyuges. Documentario y Administracién
de 50 UIT de la base imponible b) Copia de ultimo talén de cheque de pago de pensionistas. Archivo y Finanzas
del Impuesto Predial) c) Copia simple de Documento de propiedad o posesién.
d) Copia de Resolucién de Cese
e) Copia de Resolucién de Gerencia (si la tuviera)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
f) Recibo de Pago por derecho de tramite
02 [Inafectacion al Pago del Impuesto 1.- Solicitud Adjuntando: 0.294% de la UIT 15 dias | Unidad de Tramite Gerente de
al Patrimonio Vehicular a) Copia de D.N.I. Representante Legal Documentario y Administracién

b) Escritura de Constitucién de la Empresa Archivo y Finanzas
c) Copia de Tarjeta de Propiedad Legalizada
d) Resolucién Directorial (Empresa de Transportes)
e) Recibo de Pago por derecho de Tramite
f) Poder de Representante Legal de la Empresa

03 [Certificado Negativo Predial 1.- Solicitud Adjuntando: * Formulario Certificado Negativo 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Unidad
a) Copiade D.N.IL Predial 0.147% de la UIT Documentario y de Administracién
b) Partida de Matrimonio o Declaracién Jurada de Convivencia o de Carga * Recibo de Pago por derecho administ. Archivo Tributaria

familiar 0.3218% de la UIT

c) Formulario Certificado Negativo Predial
2.- Recibo de Pago por derecho administrativo.

04 |Fraccionamiento Tributario y No Tributa- 1.- Solicitud de acogimiento (emitida por la oficina de rentas) GRATUITO X Oficina Jefe de Unidad
rio(Ord. Municipal N° 019-2003-MPS) 2.- Copia simple de D.N.I. Para personas naturales o del RUC en el caso de Rentas de Recaudacién
del 08.DIC.03 de Personas Juridicas y Control

3.- Carta Poder que acredite a la Persona Autorizada a presentar la solicitud
de acogimiento.
4.- Documentos gue acrediten la garantia seglin corresponda.
05 [Canje de Deudas Tributarias y por 1.- Solicitud Adjuntando: GRATUITO 15 dias | Unidad de Tramite [ Comisién Técnica
Servicios a) Copia D.N.I. Del deudor o Representante Legal con su respectivo poder. Documentario y de Canje de
b) En caso de Persona Juridica deberé adjuntar copia del Testimonio de la Archivo Deudas
escritura Publica de Constitucion.
c) Relacién detallada de los bienes y/o Servicios que se ofrecen en canje
adjuntando la descripcién, precio, ademas de la Declaracién Jurada del
solicitante o del beneficiario.

06 |Exonerac.de deudas tribut.pequefios 1.- Solicitud GRATUITO 15 dias | Unidad de Tramite Gerente de
contribuy. calificados por la asistenta 2.- No tener mas de un predio y su base imponible no debe superar las Documentario y Administracién
social de la DEMUNA 5 UIT vigentes. Archivo y Finanzas

(O.M. N° 007-2003-MPS) CONDICIONES:
- Ser mayor de 70 afios y no terner ingresos econémicos suficientes o ser
excombatiente de la campafia de 1941.
- Si es discapacitado fisico o invidente y no posee ingresos econémicos.
- Si es Viudo(a), tiene carga familiar y no cuenta con recursos econémicos
suficientes.

07 [Recursos impugnatorios en Materia A.- RECLAMACION (Resoluc., Detyerminac.,de Multa, Orden de Pago) - Recurso de Reclamacion Unidad de Tramite Gerente de

Tributaria (D.S. N° 135-99-EF) 1.- Escrito fundamentado firmado por letrado anexando documentos proba- 0.31250% de la UIT Documentario y Administracién
toris que sustenten su recurso. - Recurso de Apelacién Archivo y Finanzas
2.- Constancia de haber pagado la parte de la deuda no reclamada, en caso 0.500% de la UIT
Resoluciones de Determinacién y de Multa (Dentro de los 20 dias habiles)
3.-Recibo de Pago por derecho Administrativo
a) por recurso de Reclamacion
B.- APELACION
1.- Escrito fundamentado firmado por letrado anexando documentos probato-
rios que sustenten su recurso.
2.- Constancia de haber pagado la parte de la deuda no apelada, en caso de
Resoluciones de Determinacién y de Multa (Dentro de 20 dias habiles)
3.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
B.1.- APELACION (para recursos provenientes de Muni  cipalidades
distritales)
1.- Escrito fundamentado firmado por letrado anexando documentos probato-
rios que sustenten su recurso.
2.- Recibo de Pago por derecho administrativo.

08 [Certificado o Constancia de: 1.- Solicitud Adjuntando: - Constancia de No Adeudo de Tributos: X Unidad de Tramite Jefe de Unidad
a) No Adeudar Tributos a) Copia de D.N.I. =0.3125% de la UIT Documentario y de Administracién
b) Registro en Padron de Contribuy. b) Recibo de Pago po derecho administrativo - Registro en Padrén de Contribuyentes X Archivo Tributaria

del Impuesto Predial de I.P. =0.15625% de la UIT

09 [Prescripcién de deudas Tribut. y No 1.- Solicitud fundamentada adjuntando: 0.3125% de UIT 10 dias | Unidad de Tramite Gerencia de
Tributarias a) Copia de D.N.I. Documentario y Administracién y




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA

T.UP.A.-2008

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

N°

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO

CLASIFICACION

DE
PAGO

AUTOMA-

TIco

EVALUAC.PREVIA

POS. NEG.

DEPENDENCIA
DONDE SE INICIA
EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
APRUEBA
EL TRAMITA

AUTORIDAD QUE
RESUELVE EL
RECURSO IMPUG.

b) Copia Documento de Propiedad
c) Recibo de pago por derecho administrativo

Archivo

Finanzas

10

INFRACCIONES Y SANCIONES

O.M. N° 017-2007-MPS (30 Nov. 2007)

Sanciones Calculadas en Porcentajes (%) de la UIT Vigente
A.- CONTAMINACION AMBIENTAL
* LIMPIEZA PUBLICA
* TRANSPORTES, ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS
SOLIDOS
* AREAS PUBLICAS Y PRIVADAS (JARDINES Y ARBOLES)
B.- BENESTAR Y SERVICIO A LA COMUNIDAD
* SALUD E HIGIENE DE LAS PERSONAS
*HIGIENE Y CALIDAD DE LOS ALIMENTOS E INSUMOS
* HIGIENE Y CONSERVACION DE LOS UTENSILIOS Y/O EQUIPOS
* HIGIENE Y SANEAMIENTO DE LOS LOCALES
* COMERCIALIZACION Y DISTRIBUCION DE AGUA
* LOCALES DE HOSPEDAJE Y OTROS
* CRIANZA DE ANIMALES DESTINADOS AL CONSUMO HUMANO
* EMISORAS SONORAS
* PROTECCION DE LOS ANIMALES (SANCION AL PROPIETARIO)
* CRIANZA, IDENTIFICACION Y REGISTRO DE CANES
* EMPRESA DE SANEAMIENTO
C.- COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS, SERVICIOS Y OTRO S
* COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS, SERVICIOS Y OTROS
* SALONES DE BAILE, BARES Y SIMILARES, DISCOTECAS PUBS KARAOKE
CASAS DE CITA, PROSTIBULOS Y OTROS
* MERCADO DE ABASTO Y MERCADOS ZONALES
* COMERCIO EN LA VIiA PUBLICA
* COMERCIALIZACION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
D.- DESARROLLO CULTURAL
* INFRACCIONES CONTRA LOS MENORES DE EDAD
* INFRACCIONES CONTRA EL PUBLICO EN GENERAL
* FUNCIONAMIENTO DE LOS LOCALES/ESPECTACULOS NO CULTURALES
NI DEPORTIVOS.
* DURANTE EL DESARROLLO DE UNA FUNCION CINEMATOGRAFICA
* MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y DE LECTURA
S.- SEGURIDAD
* ESTABLECIMIENTOS EN GENERAL
U.- PLANEAMIENTO URBANO
* ZONIFICACION, TERRENOS, CONSTRUCCION, ANUNCIOS, ORNATO
Y OTRAS
* HABILITACION Y SUBDIVISION DE TIERRAS
* LICENCIAS DE CONSTRUCCION, TERRENOS SIN CONSTRUIR Y
OBRAS DE EDIFICACION

* ORNATO Y ANUNCIOS
* PROPAGANDA ELECTORAL

* OBRAS DE AMPLIACION Y/O REPARACION DE REDES EN LA VIA PUBLICA.

De acuerdo a su codificacién y la
fijacién de la sancién pecuniaria
de acuerdo al anexo de la Ordenanza
Municipal N° 017-2007-MPS
del 30 de Noviembre del 2007

Sub-Gerencia de
Rentas

y
Unidad de
Fiscalizacién
Tributaria

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAN ZAS: SUB-GERENCIA DE MAQUINARIA

01

Alquiler de Maquinaria Pesada

Solicitud adjuntando:
a) Copia de D.N.1.
b) Recibo de Pago po derecho administrativo
Especificar tipo de utilizacién de la maquinaria
(se firma el Contrato después de la procedencia)
Los precios son por Hora/Maquina incluyen combustible
el.G.V.

- Cargador Frontal = S/. 140.00
- Motoniveladora =S/. 120.00
- Retroexcavadora = S/. 90.00
- Volquete Ford = S/. 105.00
- Cami6n Cisterna = S/. 80.00

2 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Sub- Gerencia
de Maquinaria

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS A L.

A CIUDAD: SUB-GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y MERCADOS

01

Autorizacién Municipal de Funcionamiento
Definitiva para Establecimientos
Comprendidos en los Grupos:

Para obtencién de la Autorizacén Municipal de Funcionamiento definitiva
todo solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos:
a) Presentar el Formulario Gratuito de Solicitud- Declaracién Juarada
aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 012-2007-MPS,consig-
nando el Numero del RUC del solicitante y debidamente llenado

GRUPO |
CERCADO DE SECHURA 5.5049% IUT
CALETA CONSTANTE 6.5267% UIT|

C.P. PARACHIQUE 6.5257% UIT

15 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Sub Gerencia
de Comercializac.
y Mercados




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA

T.UP.A.-2008

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE

Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL

PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
Base Legal: 0.M. 012-2007-MPS b) Vigencia de Poder del representante legal, en caso de Personas PUERTO RICO 6.8745% UIT * Previo Informe a
GRUPO | Juridicas u otros entes colectivos. Trtandose de representacién GRUPO I la Gerencia de
CERCADO DE SECHURA Personas Naturales, se requeriré carta poder con firma legalizada. CERCADO DE SECHURA 7.2406% IUT Servicios a la
CALETA CONSTANTE c) Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad CALETA CONSTANTE 7.7623% UIT| Ciudad para su
C.P. PARACHIQUE o Inspeccién Técnica de Seguridad de Defensa Civil Basica (Estable- C.P. PARACHIQUE 7.7623% UIT aprobaciony
PUERTO RICO cimientos con un area de hasta 100m2 segun el Art. 251° de la O.M. PUERTO RICO 8.1101% UIT emisién corresp.
GRUPO Il 012-2007-MPS GRUPO Il
CERCADO DE SECHURA d) Aprobar la Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil * CERCADO DE SECHURA 5.6490% UIT
CALETA CONSTANTE ( establecimientos con un &rea mayor a 100m2), de detalle muti- * ZONA INDUST. CARR. 6.3301% UIT
C.P. PARACHIQUE disciplinaria(establecimientos con un area mayor a 500m2) segin PARACHIQUE CONSTANTE
PUERTO RICO corresponda, debiendo anexar el Certificado de Inspeccién Técnica Y C.P. PARACHIQUE
GRUPO Il de Seguridad en Defensa Civil correspondiente. * CALETAPUERTO RICO  6.5620% UIT
* CERCADO DE SECHURA e) Adicionalmente, de ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
* ZONA INDUST. CARRETERA PARACHIQUE] e.1) Copia simple del titulo profesional en caso de servicios
CALETA CONSTANTE Y C.P. PARACHIQUE] relacionados con la salud.

* CALETA PUERTO RICO e.2) Informar en la Declaracién Jurada sobre el nimero de estacio-

namientos de acuerdo a la normativa vigente.

e.3) Copia simple de la autorizacién sectorial respectiva en el caso

VIGENCIA INDETERMINADA de aquellas actividades que conforme a ley la requieran de manera

previa al otorgamiento de la Autorizacién Municipal de Funcionamiento

e.4) Copia simple de la autorizacién expedida por el .N.C. Conforme a la

Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

02 |Autorizacién Municipal de Funcionamiento Para obtencién de la Autorizacén Municipal de Funcionamiento definitiva 15 dias | Unidad de Tramite Sub Gerencia
para CESIONARIOS todo solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos: GRUPO | Documentario y de Comercializac.
Comprendidos en los Grupos: a) Presentar el Formulario Gratuito de Solicitud- Declaracién Juarada CERCADO DE SECHURA 2.2548% IUT Archivo y Mercados

aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 012-2007-MPS,consig- CALETA CONSTANTE 2.4287% UIT|
nando el Nimero del RUC del solicitante y debidamente llenado C.P. PARACHIQUE 2.24287% UIT
Base Legal: 0.M. 012-2007-MPS b) Vigencia de Poder del representante legal, en caso de Personas PUERTO RICO 2.5446% UIT * Previo Informe a
GRUPO | Juridicas u otros entes colectivos. Trtandose de representacién GRUPO I la Gerencia de
CERCADO DE SECHURA Personas Naturales, se requerira carta poder con firma legalizada. CERCADO DE SECHURA 2.2548% IUT Servicios a la
CALETA CONSTANTE c) Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad CALETA CONSTANTE 2.4287% UIT| Ciudad para su
C.P. PARACHIQUE o Inspeccién Técnica de Seguridad de Defensa Civil Basica (Estable- C.P. PARACHIQUE 2.4287% UIT aprobaciony
PUERTO RICO cimientos con un area de hasta 100m2 segun el Art. 251° de la O.M. PUERTO RICO 2.5446% UIT emisién corresp.
GRUPO Il 012-2007-MPS GRUPO Il
CERCADO DE SECHURA d) Aprobar la Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil * CERCADO DE SECHURA 2.7791% UIT
CALETA CONSTANTE ( establecimientos con un &rea mayor a 100m2), de detalle muti- * ZONA INDUST. CARR. 2.9530% UIT
C.P. PARACHIQUE disciplinaria(establecimientos con un area mayor a 500m2) segin PARACHIQUE CONSTANTE
PUERTO RICO corresponda, debiendo anexar el Certificado de Inspeccién Técnica Y C.P. PARACHIQUE
GRUPO Il de Seguridad en Defensa Civil correspondiente. * CALETAPUERTO RICO  3.0690% UIT
* CERCADO DE SECHURA e) Adicionalmente, de ser el caso, seran exigibles los siguientes requisitos:
* ZONA INDUST. CARRETERA PARACHIQUE] e.1) Copia simple del titulo profesional en caso de servicios
CALETA CONSTANTE Y C.P. PARACHIQUE] relacionados con la salud.
* CALETA PUERTO RICO e.2) Informar en la Declaracién Jurada sobre el nimero de estacio-
namientos de acuerdo a la normativa vigente.
e.3) Copia simple de la autorizacién sectorial respectiva en el caso
VIGENCIA INDETERMINADA de aquellas actividades que conforme a ley la requieran de manera
previa al otorgamiento de la Autorizacién Municipal de Funcionamiento
e.4) Copia simple de la autorizacién expedida por el .N.C. Conforme a la
Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.
03 |DUPLICADO DE AUTORIZACION MUNICIPAL |1.- Solicitud - Declaracién Jurada Unidad de Tramite Gerencia de
DE FUNCIONAMIENTO 2.- Devolucién de la Autorizacién deteriorada o Denuncia Policial por 1.0809% de la UIT Documentario y Servicios a la
siniestro, robo, extravio, etc.
3.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo Archivo Ciudad
04  |Autorizacion Municip.de Funcionam. Los mismos requisitos que para la Autorizacién Municipal los mismos costos que para 15 Dias Unidad de Tramite Gerencia de
Temporal de Funcionamiento Definitiva la Autorizacién Municipal de Documentario y Servicios a la
Funcionamiento definitiva Archivo Ciudad
BASE LEGAL : *recabar en la Sub

Ley N° 28976

Gerencia de




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.

O.M. N° 012-2007-MPS Comercializacién y
05 |Ampliacion del area del establecimiento en 1.- Solicitud 1.6968% de la UIT 10 dias Unidad de Tramite Gerencia de

la autoriz.Municipal de Funcionamiento 2.- Declaracion Jurada de Actualizacién de Informacién Documentario y Servicios a la

(ampliacién no inplica cambios en la 3.- Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil Archivo Ciudad

estructura original del inmueble y no efectta de ser el caso.

cambio de giro) 4.- Original de la Autorizacién Municipal.

Base Legal : 0.M. 012-2007-MPS
06 |Ampliacion del area del establecimiento en 1.- debe obtener una nueva Autorizacién Municipal 1.6968% de la UIT 10 dias Unidad de Tramite Gerencia de

la autoriz.Municipal de Funcionamiento organo competente Documentario y Servicios a la

(ampliacién no inplica cambios en la Archivo Ciudad

estructura original del inmueble y efectiia

cambio de giro)

Base Legal : 0.M. 012-2007-MPS

07 [Ampliac.de Horario (establecim. que 1.- Solicitud fundamentada adjuntando: 2.10% de la UIT 05 dias Unidad de Tramite Gerencia de
contando con autoriz.ordinaria necesiten 2.- Copia del D.N.I. Del propietario Documentario y Servicios a la
funcionar horario estecial, se extendera 3.- Original de la Autorizacién de Funcionamiento Archivo Ciudad
autorizacién especial) 4.- Haber declarado anualmente la permanencia de giro autorizado

5.- Recibo de pago por derecho administrativo
Base Legal : 0.M. 012-2007-MPS

08 [Cancelacién de Autorizacién Municipal de 1.- Solicitud GRATUITO 05 dias Unidad de Tramite Gerencia de
Funcionamiento 2.- Original de la Autorizacién Municipal o Denuncia Policial por Documentario y Servicios a la

siniestro, robo o similar Archivo Ciudad

09 [Cancelacién extenporanea de Autorizacién 1.- Solicitud 0.30% de la UIT 05 dias Unidad de Tramite Gerencia de
Municipal de Funcionamiento 2.- Original de la Autorizacién Municipal o Denuncia Policial por Documentario y Servicios a la
Base Legal : 0.M. 012-2007-MPS siniestro, robo o similar Archivo Ciudad

3.- Recibo de pago por derecho administrativo

10 [Contrato de Arrend. Anual de Tiendas, 1.- Solicitud adjuntando: 0.375% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Gerencia de

puestos y Stand en Mercados 2.- Copia de D.N.I. Documentario y Servicios a la
3.- Constancia de No Adeudo por derecho de uso de puesto Archivo Ciudad
4.- Recibo de pago por derecho administrativo

11 |Constancia de antigliedad en Actividad 1.- Solicitud adjuntando: 0.60% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Gerencia de
Comercial para comerciantes ubicados 2.- Constancia de No Adeudo por derecho de uso de puesto Documentario y Servicios a la
en Mercados Municipales 3.- Recibo de pago por derecho administrativo Archivo Ciudad

12 |Autorizacién de Trabajador Ambulante de 1.- Solicitud adjuntando: 0.50% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Gerencia de
vigencia anual de acuerdo a lo establecido 2.- Decalaracién Jurada de ser Trabajador Acumulada indicando Documentario y Servicios a la
D.S. N°005-91-TR y R.M. N° 022-91-TR el lugar donde desea laborar Archivo Ciudad

3.- Copia de D.N.I.

4.- 02 Fotos a color tipo carnet.

5.- Carnet sanitario en caso de comercializacigon de comidas
preparadas y similares

6.- Recibo de pago por derecho administrativo.

13 |Autorizacién Provisional para la instalac. 1.- Solicitud 0.1516% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Gerencia de
de Kioskos, puestos y juegos recreativos 2.- Copia de D.N.I. Documentario y Servicios a la
en ferias y velaciones 3.- Recibo de pago por derecho administrativo Archivo Ciudad

14 |Autorizacién Temporal para la instalac.de 1.- Solicitud 0.15625% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Gerencia de
puestos o Kioskos en Playas (Verano) 2.- Copia de D.N.I. Documentario y Servicios a la

3.- Recibo de pago por derecho administrativo Archivo Ciudad
15 |Autorizacién Provisional para la instalac. 1.- Solicitud 0.006% de la UIT por M2 05 dias | Unidad de Tramite Gerencia de
de Circos y Otros 2.- Copia de D.N.I. Minimo : 2.50% de la UIT Documentario y Servicios a la
3.- Croquis de Ubicacién Méaximo :10.00% de la UIT Archivo Ciudad
4.- Recibo de pago por derecho administrativo
16  [Autorizacién Anual para instalacién de 1.- Solicitud 1.- En Areas de Dominio Privado 05 dias Unidad de Tramite Gerencia de
Anuncios y Propagandas 2.- Copia de D.N.I. Del solicitante a) Aviso simple 1.21875% de la UIT Documentario y Servicios a la
(Paneles y Avisos Publicitarios) 3.- Croquis de disefio y medidas del anuncio b) Aviso Mural 1.21875% de la UIT Archivo Ciudad

4.- Croquis de Ubicacién de lugar a instalarse
5.- Recibo de pago por derecho administrativo

c) Aviso Luminoso 1.500% de la UIT
2.- En Areas de Dominio Publico
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a)Aviso Simple y Aviso Mural
DeOaa5m2 1.5% de la UIT
De5m2al0m2 2.0%de laUIT
mas de 10 m2 3.0% de la UIT
b)Aviso Luminoso
DeOaa5m2 2.5% de la UIT
De5m2al0m2 3.0%delaUIT
mas de 10 m2 4.0% de la UIT
17 |Autorizacion para Instalacion de 1.-Solicitud 0.25% de la UIT por cada uno diario X Unidad de Tramite Sub-Gerencia
banderoals 2.- Recibo de pago por derecho administrativo Documentario y comercializacién
Archivo y Mercado
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE TRANSPORTE Y VIABILIDAD
01 [Autorizacién de Circulacion 1.- Solicitud segtin formato adjuntando: A.- Temporal de Servicio de Playa 10 dias Unidad de Tramite Gerencia de Gerencia de Servciios a la Ciudad
a) Copia de Tarjeta de Propiedad a) Mototaxis :0.3125% de la UIT Documentario y Servicios a la (RECONSIDERACION)
b) Copia de D.N.I. Del Propietario b) Automéviles : 0.6250% de la UIT Archivo Ciudad
c) Copia de Licencia de Conducir o Brevete, seglin corresponda c) Camioneta Rural : 0.9375% de la UIT Alcalde
d) Copia del SOAT d) Coaster  :1.250% de la UIT (Apelacion)
e) Inspeccion Ocular de las Unidades Moviles. e) Omnibus  : 1.5625% de la UIT DEVUELVE
2.- Recibo de pago por derecho administrativo B.- Transporte Anual de Carga 15 dias EL EXPEDIENTE
a) Camionetas- Camiones- Volquetes AL DPTO. DE
=3.4375% de la UIT CONTROL DE
b)Céamaras frigorificas TRANSITO Y
=9.125% de la UIT VIABILIDAD
C.- Transporte de servico escolar 10 dias PARA LA
a) Automoviles : 2.1875% de la UIT EMISION DE
b) Camioneta Rural : 2.500% de la UIT AUTORIZACION
c) Coaster  :2.8125%de la UIT
d) Omnibus ~ :3.125% de la UIT
D.- Transporte Turistico 15 dias
a) Automoviles : 2.500% de la UIT
b) Camioneta Rural : 3.125% de la UIT
c) Coaster  :3.4375%de la UIT
NOTA: d) Omnibus  : 3.7500% de la UIT
Para el transporte temporal de Servicio de Playa (D  iciembre a Marzo) E.- Transporte Publico Especial 10 dias
O.M. N° 009-2005-MPS (A) y para transporte Publico  Especial - Vehiculo Vehiculo Menor
Menor (E) a) Mototaxis : 0.8750% de la UIT
deberan adjuntar ademas los siguientes requisitos:
- Credencial del Conductor S/.0.50
- Distintivo de identificacicon Municipal S/.2.00
- Resolucién de Operacién S/. 60.00
02 |Autorizacién Provisional de Ruta 1.- Solicitud segiin Formato adjuntando: 1. Obligatorio 10 dias | Unidad de Tramite Gerente Serv. Gerencia de Servciios a la Ciudad
Anual Urbano o Interurbano a) Documentacién de la Empresa: a) Inscripcion de transpoprtista Documentario y ala Ciudad (RECONSIDERACION)
- Copia de Testimonio de la Escritura de Constitucion por Empresa: 2.875 % de UIT Archivo . Devuelve exped.
-RUC b) Tarjeta de Circulacion x Unidad al Dpto. de Control Alcalde
- Relacion de Directivos - Automoviles .0.9375% de UIT Trpansito y Vialidad (Apelacion)
- Relacién de Vehiculos - Camionets Rural : 1.09375% de UIT para emision de
- Relacién de Transportistas - Custer : 1.5625% de UIT Autorizacion
- Estudio de Mercado justificando operatividad de la Empresa - Omnibus- :1.875 % de la UIT
b) Documentacién del Transporteista: c) Inspeccionm Técnica x unidad
- Copia de Tarjeta de Propiedad - Motokar : 0.40620% de UIT
- Copias del D.N.1. Del Propietario - Autos  :1.09375 de UIT
- Copia de Licencia de Conducir (Conductor Vehicular) - Camioneta rural: 1.25% de UIT
c) Documentacion del Vehiculo: - Camioneta Pick Up-Camioneta
- Copia del SOAT panel : 1.40625 % de UIT
d) Documentacién de Ruta: - Omnibus-Coasters : 1.5625% de UIT
- Croquis de recorrido de ruta y paradero - Camioneta y Traylers:1.875% de UIT
2.- Recibo de pago por derecho administrativo - Motocicletas:0.4062% de UIT
2. Segun Tipo de Vehiculo
a) Automoviles :4.0 % de UIT
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b) Camioneta Rural:5.0 % de UIT
c) Coaster :5.50 % de UIT
d) Omnibus 1 6.0 % de UIT
03 [Renovacion de Autorizacion de 1.- Solicitud Segun Formato adjunto 1. Obligatorio 10 dias | Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
Ruta Urbano o Interurbano a) Copia de Ultima Autorizacion de Ruta a) Tarjeta de Circulacion x Unidad Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Copia de SOAT - Automoviles .0.9375% de UIT Archivo y viabilidad
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo - Camionets Rural : 1.09375% de UIT Alcalde
a) Obligatorio - Custer : 1.5625% de UIT (Apelacion)
- Tarjeta de Circulacion - Omnibus- :1.875 % de la UIT
b) Segun Tipo de vehiculo(Aut.Ruta): 2. Segun Tipo de Vehiculo
- Automoviles a) Automoviles :4.0 % de UIT
- Camioneta Rural b) Camioneta Rural:5.0 % de UIT
- Coaster c) Coaster :5.50 % de UIT
- Omnibus d) Omnibus 1 6.0 % de UIT
04 |Autorizacién Provisional de Paradero 1.- solicitud Adjuntando: a) Automoviles :3.5 % de UIT 10 dias | Unidad de Tramite Gerente de Gerencia de Servciios a la Ciudad
Urbano e Interurbano Anual Los mismos requisitos presentados para solicitar Autorizacién b) Camioneta Rural: 4.0 % de UIT Documentario y Servicios a la (RECONSIDERACION)
Provisional de Ruta Urbano e Interurbano c) Coaster :4.5625% de UIT Archivo Ciudad
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo d) Omnibus :5.0 % de UIT Alcalde
Devuelve Exped. (Apelacion)
PARA RENOVACION 10 dias al Dpto. de Control
Adjuntar Copia de Ultima Autorizacién de Paradero y Recibo de pago Transito y Viabilidad
segun vehiculo que corresponda para emisién de
Autorizacién
05 [Autorizaciéon Anual de Paraderos 1. Solicitud adjuntando: a) Automoviles :4.0 % de UIT 10 dias | Unidad de Tramite Gerente de Gerencia de Servciios a la Ciudad
Servicio Interprovincial a) Copia de Permiso de Operacién-Direcc. Regional de Transportes b) Camioneta Rural:5.0 % de UIT Documentario y Servicios a la (RECONSIDERACION)
b) Copia de las tarjetas de Circulacién - DRT c) Coaster :5.50 % de UIT Archivo Ciudad
c) Copia del SOAT d) Omnibus :6.0 % de UIT Alcalde
d) Copia de Tarjetas de Propiedad Devuelve Exped. (Apelacion)
e) Copia de Testimonio de Constitucién de la Empresa inscrito en los al Dpto. de Control
Registros Publicos (por primera vez) Transito y Viabilidad
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo para emisién de
Autorizacién
PARA RENOVACION
Adjuntar Copia de Ultima Autorizacién de Paradero y Recibo de pago
segun vehiculo que corresponda
06 |Autorizacién Temporal de Paradero 1.-Solicitud Adjuntando: a) Mototaxis :0.3125% de la UIT 10 dias Unidad de Tramite Gerente de Gerencia de Servciios a la Ciudad
Interprovincial Urbano e Interurbano a) Copia de la Tarjeta de Propiedad b) Automéviles : 0.6250% de la UIT Documentario y Servicios a la (RECONSIDERACION)
de Diciembre a Marzo b) Copia de DNI del propietario c) Camioneta Rural : 0.9375% de la UIT Archivo Ciudad
c) Copia de Licencia de Conducir (Conductor de Vehiculo) d) Coaster :1.250% de la UIT Alcalde
(Apelacion)
d) Copia del SOAT e) Omnibus  : 1.5625% de la UIT Devuelve Exped.
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo al Dpto. de Control
Transito y Viabilidad
NOTA: para emisién de
Para Mototaxis (O:M: N° 009-2005-MPS) Autorizacién
Deberan adjuntar ademas los siguientes requisitos:
a) Credencial del Conductor
b) Distintivo de identificacion municipal
c) Resolucién de Operacién
07 [Licencia de Conducir de Vehiculo 1.- Solicitud segtin formato adjuntando: a) Pago al Contado : 1.875% de la UIT 07 dias Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
Menor a) Copia de DNI b) Derecho de Nuevo examen: Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Dos fotos tamafio carnet 0.46875% de la UIT Archivo y viabilidad
c) Aprobacion de los examenes correspondientes de: c) Revalidacién :0.93750% de la UIT Alcalde
- Psicosomatico d) Duplicado : 0.93750% de la UIT (Apelacion)
- Reglfias de Transito
- Mecénica y Manejo
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo Jefe de Dpto
REVALIDACION 05 dias Control de Transp.
Adjuntar los requisitos 1 a), b), ¢) s6lo examen psicosomatico mas: y viabilidad
- Licencia de Conducir Anterior
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DUPLICADO 05 dias Jefe de Dpto
Adjuntar requisito 1 b), mas denuncia policial de ser el caso o devolucién Control de Transp.
de licencia deteriorada y viabilidad
08 [Certificado Libre de Infraccién 1.- Solicitud adjuntando: 0.3125% de la UIT 03 dias Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
a) Copia de DNI del interesado Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Copia de Tarjeta de Propiedad Archivo y viabilidad Alcalde
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo (Apelacién)
09 [Sustitucién Vehicular 1.- Solicitud adjuntando: a) de Un mismo propietario : 1.25 UIT 07 dias Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
a) Aprobacién interna de Sustitucién por parte de la Empresa b) De diferente propietario:2.1875% de UIT Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Documentacién del Transportista (Ingresa) Archivo y viabilidad
- Tarjeta de propiedad y Copia de DNI Alcalde
- Copia de SOAT (Apelacion)
- Copia Licencia de Conducir (Conductor Vehiculo)
c) Documentacién Transportista (Sale)
- Renuncia aceptada por la empresa
d) Tarjeta de Circulacién
e) Inspeccion Técnica
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
10 |Incremento de ficta vehicular para 1. Solicitud adjuntando: 1.25% de la UIT 07 dias Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
rutas nuevas a) Aprobacién interna de Ingreso de Unidad por parte de la Empresa Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Original de tltima Autorizacién de Ruta Archivo y viabilidad
c) Documentaci6én Transportista Alcalde
- Tarjeta de propiedad y Copia de DNI (Apelacion)
- Copia de SOAT
- Copia Licencia de Conducir (Conductor Vehiculo)
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo por vehiculo 1.2500 de la UIT
a) Inscripcion de Transportista
b) Tarjeta de Circulacién
c) Inspeccién Técnica
d) Autorizacién de Ruta
e) Autorizacién de Paradero
11 |Autorizac.Especial Anual para Circulac. 1.- Solicitud Adjuntando: a) Taylers :9.68750% de la UIT 10 dias | Unidad de Tramite Gerente de Alcalde
y estacionam. en interior de cercado a) Copia de la Tarjeta de Propiedad b) Camiones : 9.68750% de la UIT Documentario y Servicios a la (CONSIDERACION)
Sechura (Vehiculo Peso seco no b) Copia de DNI del propietario o Representante Legal c)Camionetas : 7.750% de la UIT Archivo Ciudad
mayor a 2,400 KG) 2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
Devuelve Exped. Concejo
Base Legal: 0.M. 009-99-MPS al Dpto. de Control (Apelacion)
Transito y Viabilidad
para emisién de
Autorizacién
12 |Autorizacién Especial - Transporte 1.- Solicitud Adjuntando: 0.100% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
Recreativo Local a) Copia de la Tarjeta de Propiedad Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Copia de DNI del propietario o Representante Legal Archivo y viabilidad
c) Copia de Licencia de Conducir (Conductor Vehiculo) Alcalde
d) Copia del SOAT (Apelacion)
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
13 |Inpugnacione a las papeletas de RECONSIDERACION 30 dias | Unidad de Tramite Gerente de Gerencia de Servciios a la Ciudad
infracciones de transito 1.- Solicitud debidamente fundamentada dirigida al Tribunal de Multas y Documentario y Servicios a la (RECONSIDERACION)
autorizadas por letrado, consignando sus datos personales y adjuntando Archivo Ciudad
lo siguiente: Alcalde
a) Copia de Tarjeta de Propiedad (Apelacion)
b) Copia de Papeleta de Infraccién
APELACION 30 dias Alcalde
1.-Solicitud debidamente fundamentada con diferentes pruebas producidas
o cuestiones de puro derecho dirigida al Tribunal de Multas y autorizadas
por letrado.
14 |Tarjetas de Circulacién Anual- Servicio 1.- Solicitud bajo la forma de Declaracién Jurada indicando Razén Social a) Automoviles :0.9375% de UIT 30 dias Unidad de Tramite Gerente de Gerencia de Servciios a la Ciudad
Publico - CONCESIONES Domicilio, NUmero de RUC, designacién del Representante Legal y b) Camioneta Rural:1.09375% de UIT Documentario y Servicios a la (RECONSIDERACION)
Modalidad de servicio, adjuntando: c) Coaster :1.5625% de UIT Archivo Ciudad
a) Copia simple del testimonio de la escritura de Constitucién social d) Omnibus :1.875% de UIT Alcalde
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inscrita en los Registros Pablicos. (Apelacion)
b) Estudio de Mercado
c) Capacidad Econémica y financiara de la empresa
d) Cantidad y caracteristicas de los vehiculos
e) Revision técnica de los vehiculos
f) Carta fianza bancaria
g) Copia de las Tarjetas de propiedad
h) Anexo describiendo la ruta y recorrido
i) Declaracion Jurada de Contratar Péliza de Seguro.
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
15 |Inspeccién Tecnica Anual 1.- Solicitud segtin Formato Adjuntando: a) Motocar : 0.4062% de la UIT 15 dias Unidad de Tramite Jefe de Dpto Gerencia de Servciios a la Ciudad
a) Formato de Inscripcién Técnica b) Autos :1.09375% de la UIT Documentario y Control de Transp. (RECONSIDERACION)
b) Copia de Tarjeta de Propiedad c) Camioneta Rural: 1.250% de la UIT Archivo y viabilidad
c) Copia de Licencia de Conducir d) Camioneta PICK UP-Camioneta Alcalde
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo Panel 1.40625% de la UIT (Apelacion)
€) Omnibus-Coasters 1.5625% de la UIT
f) Camiones y Traylers : 1.875% de UIT
g) Motocicletas: 0.4062 de la UIT
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD: SUBGERENCIA DE SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTAR ILLADO
01 [Instalacién de Servicios de Agua o 1.- Solicitud adjuntando: a) domiciliario: 0.80% de la UIT 05 dias Unidad de Tramite | Sub-Gerente Serv.
Desague (Domiciliado o Comercial) a) Copia de D.N.1. De cényugues o convivientes b) Comercial: Documentario y Agua Potable y
b) Titulo de Propiedad, Escritura imperfecta, Contrato de Compra Venta - Comercial 1 :2.0% de la UIT Archivo Alcantarillado
Certificado o Constancia de Adjudicacién de Terreno. - Comercial 2 :4.0% de la UIT
c) Croquis simple de Ubicacién de Terreno - Comercial 3 :6.5% de la UIT
d) Recibo de Pago por Derecho Administrativo
02 [Instalacién Industrial 1.- Solicitud adjuntando: a) Instalacion de 1" diametro 10 dias Unidad de Tramite | Sub-Gerente Serv.
a) Copia de Escritura Publica del terreno, inscrita en Registros Publicos =17.0%de la UIT Documentario y Agua Potable y
b) Carta de Presentacion del Representante Legal de la Empresa b) Instalacién de 2" diametro Archivo Alcantarillado
c) Copia de Identidad del Representante Legal de la empresa =22.0%de laUIT
d) Plano de Ubicacién c) Instalacién de 4" diametro
e) Certificado de compatibilidad de uso =34.0%de laUIT
f) Recibo de Pago por Derecho Administrativo
03 [Corte o Reinstalacion del Servicio a A.- CORTE a) Local 05 dias Unidad de Tramite | Sub-Gerente Serv.
solicitud del usuario 1. Solicitud adjuntando: - Domiciliaria : 0.6% de la UIT Documentario y Agua Potable y
- Croquis de Ubicacion de terreno - Comercial :3.0% de la UIT Archivo Alcantarillado
- Copia de DNI b) Industrial : 12.0% de la UIT
- Recibo de pago por derecho administrativo
B.- REINSTALACION 05 dias
1. Solicitud adjuntando:
- Croquis de Ubicacion de terreno
- Copia de DNI
- Recibo de pago por derecho administrativo
- No tener Deuda de agua, o cancelar como minimo el 25% de la misma
cancelando el saldo hasta 12 cuotas
04 [Desatoro de Red de Alcantarillado A.- SIN ROMPIMIENTO PISTA Y/O VEREDA a) sin rompimiento de pista y/o vereda 02 dias |03 dias| Unidad de Tramite | Sub-Gerente Serv.
Domiciliario 1. Solicitud adjuntando: =1.0% de la UIT Documentario y Agua Potable y
a) Recibo de pago por derecho administrativo b) con rompimiento de pista y/o vereda Archivo Alcantarillado
b) Copia de DNI =3.0% de la UIT
c) No tener deuda de Agua, o cancelar como minimo el 25% de la misma
cancelando el saldo hasta 12 cuotas
B.- CON ROMPIMIENTO PISTA Y/O VEREDA 02 dias |03 dias
1.- Solicitud Adjuntando:
a) Recibo de pago por derecho administrativo
b) Copia de DNI
c) No tener deuda de Agua, o cancelar como minimo el 25% de la misma
cancelando el saldo hasta 12 cuotas
d) Carta de Compromiso de reposicién del pavimento y vereda
05 [Cambio de Categoria 1.- Solicitud Adjuntando: 0.50% de la UIT 05 dias | 05 dias | Unidad de Tramite | Sub-Gerente Serv.
a) Recibo de Pago por Inspeccién Ocular seguin escala Documentario y Agua Potable y
b) Copia de DNI Archivo Alcantarillado
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c) Copia de Gltimo Recibo de Pago
d) No tener deuda de Agua, o cancelar como minimo el 25% de la misma
cancelando el saldo hasta 12 cuotas
e) Recibo de Pago por Derecho Administrativo
06 [Anulacién de Proyeccion de 1.- Solicitud Adjuntando: Inspeccién Ocular: 30 dias | Unidad de Tramite Gerente de
Cobranza a) Medios probatorios que justifiquen la anulacién de proyeccion de - En AAHH. : 0.40% de la UIT Documentario y Servicios a la
Cobranza. - En Cercado : 0.50% de la UIT Archivo Ciudad
b) Copia de DNI del interesado - Industrial : 6.0% de la UIT
c) Recibo por pago por inspeccién ocular
07 [Cambio de Nombre o Razén Social PARA PERSONAS NATURALES a) Para Personas Naturales: 05 dias Unidad de Tramite | Sub-Gerente Serv.
de Usuario 1.- Solicitud Adjuntando: 0.50% de la UIT Documentario y Agua Potable y
a) Documento que acredite posesién y cambio de nombre b) Para Empresas : 20% de la UIT Archivo Alcantarillado
b) Copia del DNI del interesado
c) Recibo de Pago por derecho administrativo
PARA EMPRESAS 05 dias
d) Copia de testimonio donde acredite el cambio de Razén Social
e) Carta de Presentacion del Representante Legal de la Empresa con su
respectivo DNI
f) Recibo de Pago por Derecho Administrativo
g) No tener deuda la anterior empresa
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DE DESARROLLO URBANO:S UB-GERENCIA DE CATASTRO INTEGRAL Y CONTROL URBANO
01 [ldentificaciény Calificacién de 1.- Solicitud adjuntando: 1.9343 de UIT 30 dias | Unidad de Tramite | Gerente desarrollo ALCALDE
Asentamientos Humanos a) Croquis plano de ubicacion Documentario y Urbano (Apelacion)
b) Plano Perimetrico, Manzaneo y Lotizacion Archivo Previo informe
¢) Reconocimiento de Junta Directiva, Estatutos y Favorable de Sub
Padron de Pobladores Gerencia Catastro
d) Documentos de Posesion del Terreno
2.- Recibo de pago por Derecho administrativo
02 |Aprobacion de Plano Perimetrico 1.- Solicitud adjuntando: 48.3343 de UIT 30 dias | Unidad de Tramite | Gerente desarrollo
ylo Lotizacion de AA.HH. a) Copia de Resolucion de Identificacion Documentario y Urbano
b) Plano Perimetrico, Manzaneo y Lotizacion y Memoria Archivo Previo informe
Descriptiva Firmados por el Ing.Civil o Arquitecto Colegiado Favorable de Sub
2.- Recibo de Pago por derecho administrativo Gerencia Catastro
03 [Certificado de Ubicacion de Terreno A.- DENTRO DEL AREA DE EXPANSION URBANA a) Dentro del area de expansion 30 dias | Unidad de Tramite |Sub Gerente Catas.
1.- Solicitud adjuntando: Urbana : 2.90 % de UIT Documentario y y Control Urbano
a) Plano de Ubicacion y Memoria Descriptiva b) Fuera del area de expansion Archivo
b) Titulo de propiedad o Contrato Compra Venta del Terreno Urbana : 5.7656 % de UIT
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo c) En Zona Industrial de expansion
Urbana: 97656 % de UIT
B.- FUERA DEL AREA DE EXPANSION URBANA 30 dias
1.- Solicitud adjuntando:
a) Plano de Ubicacion y Memoria Descriptiva
2.- Recibo de Pago por derecho Administrativo
C.- EN ZONA INDUSTRIAL DE EXPANSION URBANA 15 dias
1.- Los mismos requisitos que el item B. Adjuntnado:
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
04 [Anexion al Area Urbana del AA.HH A.- EN TERRENO AGRICOLA a) En Terreno agricola : 68.3656 de UIT 30 dias | Unidad de Tramite | Gerente desarrollo
1.- Solicitud adjuntando: b) En Terreno eriazo Documentario y Urbano
a) Titulo de propiedad o Contrato de Compra Venta del Terreno - Revision de Proyectos por Resolucion Archivo Previo informe
b) Plano de Ubicacion y Manzana, Memoria Descriptiva 35.6343 % de UIT Favorable de Sub
c) Autorizacion de Cambio de uso (Ministerio Agricultura) Gerencia Catastro
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
B.- EN TERRENO ERAZO 30 dias
El mismo requisito que el literal 1.-
a) Adjuntando
b) Proyecto o Anteproyecto
2.- Recibo de Pago por Derecho Administrativo
05 [Anexion al area Urbana de Lotes de 1.- Solicitud adjuntando: 31.6345 % de UIT 07 dias | Unidad de Tramite | Gerente desarrollo
terreno con fines Comerciales a) Plano de Ubicacion y Memoria Descriptiva Documentario y Urbano
b) Titulo de propiedad o Contrato Compra Venta del Terreno Archivo Previo informe




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
e WJeld o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
2.- Recibo de pago por Derecho Administrativo Favorable de Sub
Gerencia Catastro
06 [Certificad de Posesion en 1.- Solicitud adjuntando: 0.40 % de UIT 07 dias | Unidad de Tramite | Gerente desarrollo
Casco Urbano a) Documento de Propiedad o contrato de Compra Venta Documentario y Urbano
b) Copia Simple de DNI Archivo Previo informe
2.- Recibo de Pagop por Derecho Administrativo Favorable de Sub
Gerencia Catastro
07 [Certificado de Posesion A.- EN ASENTAMIENTO HUMANO a) En Asentamiento Humano : 0.32% 7 dias | Unidad de Tramite | Gerente desarrollo
a) Certificado Negativo Predial (antigtiedad 01 afio) de UIT Documentario y Urbano
b) Copia Simple de DNI b) Para fines Industriales : 9.6656% Archivo Previo informe
c) Partida de Matrimonio o Declaracion Jurada de Convivencia - de UIT Favorable de Sub
Carga Familiar c) Para caso de duplicado : Gerencia Catastro
d) Documento que acredite antigiiedad de un afio de Posesion del terreno - En AAHH: 0.3343% de UIT
2.- Recibo de pago de derecho administrativo - En casco Urbano: 0.50% de UIT
B.- PARA FINES INDUSTRIALES - Fuera de la Zona Urbana en Indust. 15 dias
1.- Solicitud adjuntando: 3.3343% de UIT
a) Documento de propiedad o Contrato de Coimpra Venta d) Para rectificaciones 0.3343% de UIT
b) Proyecto o anteproyecto
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
C.- PARA EL CASO DE DUPLICADO 05 dias
1.- Solicitud adjuntando:
a) Copia de DNI
b) Denuncia Policial por perdida de robo o devolucion del Certificado
deteriorado
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
D,. PARA EL CASO DE RECTIFICACIONES 05 dias
1.- Solicitud adjuntando:
a) Copia de DNI
b) Certificado de Posesion Anterior
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
08 [Certificado de Compatibilidad 1.- Solicitud adjuntando: a) Residencial : 1.00 % de UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub Gerente
de Uso a) Documento de propiedad o Contrato de arrendamiento b) Comercial e Industrial: 3.00 % de UIT Documentario y Catastro y
b) Palno o Croquis de Ubicacion Archivo Control Urbano
- Fuera de la zona de expansion urbana, plano de ubicacion, plano
perimétrico y memoria descriptiva
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
09 [Titulo de Propiedad en AA.HH A.- PARA FINES DE VIVIENDA a) Para fines de vivencia: 0.48 % de UIT 15 dias | Unidad de Tramite Alcalde
1.- Solicitud adjuntando: b) Para fines Comerciales o industriales Documentario y Previo informe de
a) Certficado de Posesion 3.00 de UIT Archivo conformidad del
b) Copia Simple de DNI c) Duplicados Gerent Desarrollo
c) Partida de Matrimonio o Declaracion Jurada de Convivencia - - En AAHH.: 0.48 % Dde UIT urbano y visto del
o carga familiar - En casco Urbano: 0.45 % de UIT asesor Legal
d) Autoavalto al dia - Fuera de la Zona Urbana o Rural
2.- Recibo de pago de derecho administrativo 1.50 % de UIT
B.- PARA FINES COMERCIALES O INDUSTRIALES d) Rectificaciones : 0.50 % de UIT 15 dias Alcalde
1.- Solicitud adjuntando: Previo informe de
a) Contrato de Compra Venta conformidad del
b) Certificado de Posesion o Constancia Adjudicacion Gerent Desarrollo
c) Autoavalto al dia urbano y visto del
d) Copia Simple de DNI asesor Legal
2. Recibo de pago de derecho administrativo
C.- DUPLICADOS 15 dias
1.- Solicitud adjuntando:
a) Copia de DNI
b) Denuncia policial por pérdida, robo o devolucién del Titulo Deteriorado
2. Recibo de pago de derecho administrativo
D.- RECTIFICACIONES 15 dias
1.- Solicitud adjuntando:
a) Copia DEL Titulo de Propiedad
2.- Recibo de pago de derecho administrativo




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
10 |Expedicién de Minuta A.- PARA FINES DE VIVIENDA Y COMERCIO a) Para fines de Vivienda y Comercio 30dias | Unidad de Tramite Alcalde
1.- Solicitud adjuntando: =1.9375% de la UIT Documentario y Elaboradas y
a) Resolucion de Adjudicacién o Escritura imperfecta u documento que b) Para fines Industriales Archivo Suscritas por
acredita la propiedad =8.3343% de la UIT Asesor Legal,
b) Copia simple del DNI (Ambos conyuges) informe conform.
c) Autovallo al dia de la Sub Gerencia
d) Recibo de Pago del terreno cuando le corresponda de Catastro
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
B.- PARA FINES INDUSTRIALES 30 dias
1.- Solicitud adjuntando:
a) Resolucion de Adjudicacién o Escritura imperfecta u documento que
acredita la propiedad
b) Copia simple del DNI del representante legal de la empresa
c) Autovallo al dia
d) Recibo de Pago del terreno cuando le corresponda
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
11 |Opinién Favorable ante el 1.-Solicitud adjuntando: 2.00% de la UIT 15 dias | Unidad de Tramite Sub Gerente de
Ministrio de Defensa a) Memoria Descriptiva, visado por profesional (02) Documentario y Catastro Integral
b) Documentos de Propiedad (02 Copias) Archivo y Control Urbano
c) Constitucién de Empresa (02 Copias)
d) Plano de Ubicaci6n, con coordenadas visadas (02 ejemplares)
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
12 |Expedicién de Ficha Catastral 1.-Solicitud adjuntando: 0.3341% de la UIT 07 dias Unidad de Tramite Sub Gerente de
a) Documento de propiedad y/o posicién de terreno Documentario y Catastro Integral
b) Copia de Documento de Identidad Archivo y Control Urbano
c) Recibo de Pago por derecho administrativo
13 |Adjudicacion de terreno para fines 1.-Solicitud adjuntando: GRATUITO 30 dias | Unidad de Tramite | Cocejo Municipal
de Vivienda en AA.HH. a) Copias de D.N.I. Documentarioy | Previo dictamen de
b) Partida de Matrimonio y/o Declaracién Jurada de Convivencia Carga Archivo la comisién de
Familiar acondicionamiento
c) Certificado Negativo Predial (Antigliedad 1 afio) territorial
14 |Adjudicacion de Terreno via Por Subasta Publica de Acuerdo al Reglamento Cocejo Municipal
Compra Venta para fines de previo informe
vivienda, comercio o industria de conformidad de
la comisi6n de
subasta
15 |Adjudicacion de terreno para instituc. 1.- Solicitud Adjuntando: 30 dias | Unidad de Tramite | Concejo Municipal
y Organizaciones Sociales a) Copia de Acta de Constitucién y Estatutos Documentario y
b) Ficha de inscripcion registral de la Organizacién Archivo
c) Relacion de Representantes o Directivos (Actualizada)
d) Plan Anual de actividades
e) Copia de Proyecto a ejecutar, indicando fuente de financiamiento
f) Proyecciones de la organizacién a 10 afios
16 |Venta Directa de terreno en Cement.B985 1.- Solicitud Adjuntando: 1.375 de la UIT x M2 15 dias | Unidad de Tramite Alcalde
General x Metro Cuadrado a) Documentos de Identidad Documentario y Previo Informe
b) Pago de Acuerdo al area por M2 Archivo favorable de
Desarrollo Urbano
17 |Autorizacién para Sub-Divisién A.- EN CASCO URBANO Y AA.HH. (PARA FINES DE VIVIEND A a) en Casco Urbano ; 2.90% de la UIT 15 dias | Unidad de Tramite Gerente de
de Terreno Y COMERCIO) b) en Zona Industrial y terrenos eriazos Documentario y Desarrollo Urbano
1.- Solicitud Adjuntando: =9.6656% de la UIT Archivo Previo Informe
a) Titulo de Propiedad, Escritura Publica u Otro documento que favorable de
acredite fehacientemente la propiedad. Sub-Gerencia
b) 02 Juegos de Planos de Ubicacién, Lote Matriz,Plano de Sub-Divisién de Catastro
y Memoria Descriptiva de terreno (Firmado por Ing- Civil o Arquitecto)
c) Compromiso de parte y acuerdo de subdivisién
d) Autovaltio al dia
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
B.- EN ZONA INDUSTRIAL Y TERRENOS ERIAZOS PARA
FINES INDUSTRIALES
1.- Solicitud Adjuntando:
a) Titulo de Propiedad o Contrato Compra-Venta
b) 03 Juegos de planos de Ubicacién y Distribucién
c) Memoria Descriptiva de terreno (Firmado por Ing- Civil o Arquitecto Coleg.)
d) Certificado de Posesi6n
e)Compromiso de Parte y acuerdo de sub-divisién
f) Constancia de Suficiencia de Servicio de Agua Potable
g) Autovallio al dia
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
18 |Certificado de Ubicacién o de 1.- Solicitud Adjuntando: 1.00% de la UIT 10 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de
Zona Rural a) Documentos de Propiedad y/o posesién Documentario y Catastro integral
b) Plano de Ubicacién Archivo y Control Urbano
c) Copia de DNI
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
19 |Placa de Numeracién de Inmueble 1.- Solicitud Adjuntando: 0.46875% de la UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de
a) Documentos de Propiedad del Inmueble Documentario y Catastro integral
b) Ficha Catastral Archivo y Control Urbano
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
20 |Certificado de Medidas y linderos 1.- Solicitud Adjuntando: 0.46875% de la UIT 02 dias Unidad de Tramite Sub-Gerente de
a) Documentos de Propiedad del Inmueble Documentario y Catastro integral
b) D.N.L. Archivo y Control Urbano
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
21 |Actualizacién Catastral 1.- Solicitud Adjuntando: En el casco urbano y AA.HH. 0.35% UIT 05 dias Unidad de Tramite Sub-Gerente de
a) documento de Propiedad o Posesién del inmueble Caletas y Caserios 0.50% de la UIT Documentario y Catastro integral
b) Documento de Propiedad Zona Industrial Pesquera: 2.00% de la UIT Archivo y Control Urbano
c) estar al dia en el pago del Impuesto Predial
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
22 |lInscripcién de Predio A.- URBANO a) Urbano 05 dias Unidad de Tramite Sub-Gerente de
1.- Solicitud Adjuntando: - En casco urbano y AA.HH. Documentario y Catastro integral
a) Copia de Titulo o Documento de propiedad en caso de AA.HH. =0.35%de laUIT Archivo y Control Urbano
Constancia de Posesién - Caletas y Caserios
b) Copia de D.N.I. =0.50% de la UIT
c) estar al dia en el pago del Impuesto Predial - En Zona Industrial Pesquera
2.- Recibo de pago por derecho administrativo. =2.0% de la UIT
Para el caso de CAMBIO DE NOMBRE DE PREDIO URBANO, se debera b) Rustico : 0.60% de la UIT 05 dias Unidad de Tramite Sub-Gerente de
adjuntar ademas de los requisitos anteriores Documentario y Catastro integral
d) Pago de Alcabala (predios cuyos valor sea mayor a 10 UIT) Archivo y Control Urbano
B. RUSTICO 05 dias
Los mismos requisitos exigidos para el predio urbano mas:
Recibo de pago por derecho administrativo.

23 |Levantamiento catastral: 1.- Solicitud Adjuntando: 0.50% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de
a) de predio subdividido a) Documento de transferencia o acuerdo de sub-divisién Documentario y Catastro integral
b) De predio por acumulacién de b) Copia de DNI Archivo y Control Urbano

predios c) Autovallo al dia
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
para el caso de predio por acumulacién de lotes se debera adjuntar
documento de transferencia 0 acumulacién de area.

24 |Levantamiento catastral por 1.- Solicitud Adjuntando: 0.350% de la UIT 05 dias Unidad de Tramite Sub-Gerente de
reclamacién contra datos a) Copia del Autovaltio Documentario y Catastro integral
registrados en el sistema 2.- Recibo de pago por derecho administrativo. Archivo y Control Urbano
Predial

25 |Certificado de Finalizacién de Obra 1.- Formulario Oficial Multiple (FOM) adjuntando a) Vivienda Unifamiliar 0.50% de UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de
y Zonificacién (Antes Conformidad a) Copia de Certificado de numeracién b) Vivienda Bifamiliar 1.00% de la UIT Documentario y Catastro integral
de Obra) 2.- Recibo de pago por derecho administrativo. c) Comercio 2.0% de la UIT Archivo y Control Urbano

d) Industria (0.25% del valor de la Obra)
26 |Inspeccién Ocular 1.- Solicitud Adjuntando: 1.-enAH.0.40% de la UIT 04 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de
a) Copia de DNI 2.- En cercado Urbano 0.50%de la UIT Documentario y Catastro integral
b) Pago por derecho administrativo 3.- Industrial 2.0 de la UIT Archivo y Control Urbano
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T.UP.A.-2008
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N°
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RECURSO IMPUG.

27

Constancia de Posesi6n
(para zonas vulnerables)

1.- Solicitud Adjuntando:
a) Copia de Certificado Negativo Predial (Antigliedad 1 afio)
b) Copia simple del DNI
c) Partida de Matrimonio o Declaracién Juarada de convivencia-
Carga Familiar
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.

0.32185% de la UIT

07 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Gerente de
Desarrollo Urbano

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DE DESARROLLO URBANO:S UB-GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ORNATO

01

Certificado de pardmetros
Ubanos y Edificatorios

1.- Formulario Oficial Multiple (FOM) adjuntando
a) Copia de D.N.1., cédigo catastral y direccién exacta
b) Plano de Ubicacién del lote

2.- Recibo de pago por derecho administrativo.

a) Residencial : 1.0% de la UIT
b) Comercial :1.5% de la UIT
c) Industrial  : 2.0% de la UIT

07 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Sub-Gerente de
Infraestructura
y Ornato

Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
(Reconsideracion)
Alcalde
(Apelacién)

02

Certificado de Habilidad

1.- Solicitud Adjuntando:
a) Informe Técnico de Ing. Civil o Arquitecto Colegiado
b) Plano de Distribucién y Ubicacién

2.- Recibo de pago por derecho administrativo.

a) Casa habitacion : 1.0% de la UIT
b) Comercial local : 3.0% de la UIT
c) Fabricas :6.0% de la UIT

07 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Sub-Gerente de
Infraestructura
y Ornato

Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
(Reconsideracion)
Alcalde
(Apelacién)

03

Ocupacion de la via Publica por
Ejecucién de Obra por dia

1.- Solicitud Adjuntando:
a) Plano de Ubicacién
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.

a) Vivienda :0.125% de la UIT
b) Comercio: 0.3125% de la UIT
c)Industrial : 0.96875% de la UIT

07 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Sub-Gerente de
Infraestructura
y Ornato

04

Licencia de Obra para
Edificacién Nueva
(Ley N° 25157)

1.- Hoja de tramite adjuntando:

a) Certificado de parametros urbanos y edificaciones.

b) 02 juegos de planos de ubicacién, Arquitectura, Estructura e Instalaciones

eléctricas y sanitarias si area a construirse en mayor a 90 m2.

c) Memoria Descriptiva de terreno (Firmado por Ing- Civil o Arquitecto Coleg.)

d) Copia literal de dominio, Titulo de Propiedad o Escritura Publica

e) Formulario Unico Oficial- Parte 1(triplicado) llenado.

f) Formulario Unico Oficial - Parte 1 Anexo D

g) Comprobante de Pago del derecho de revision y fotografia de ser
necesario (Inc. F numeral 64.2 del Reglamento)

h) Estudio de Impacto Ambiental (si lo amerita)

i) Certificado de Habilidad Profesional

j) Plan de Seguridad en Defensa Civil.

2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
a) Licencia de Obra
b) Calificacién de la Obra
- Calificacién del Anteproyecto
- Calificacién del Proyecto
- Calificacién en Variacién de proyecto aprobado
c) Supervisor de Obra
- Cuando es obligatoria 2% de la UIT visita (minimo 2)
- Cuando es facultativa (segln acuerdo entre las partes)
d) Multa por regularizacion.
PARA AMPLIACION
Ademas de los requisitos anteriores se adjuntara:
a) Copia literal de dominio, Titulo de Propiedad o Conformidad de Obra
o de Construcci6n.
b) Derecho de pago de licencia de Obra a 0.50% del Valor de la Obra
PARA REMODELACION
Ademas de los requisitos anteriores se adjuntara:

a) Licencia de Obra anterior

b) Presupuesto de la Obra a nivel de sub-partidas

c) Derecho de pago de licencia de Obra a 0.50% del Valor de la Obra

Similar al procedimiento de Licencia de Obra para edificacién nueva.
PARA DEMOLICION
Ademas de los requisitos anteriores se adjuntara:

a) Planos de Ubicacion, Localizacién, Planta, sefialando la fabrica a
demoler (en caso de usar explosivos presentar la autorizacion de
la Autoridad Competente)

b) Licencia de la Obra Anterior.

c) Derecho de pago de licencia de Obra a 0.21% del Valor de la Obra

PARA NICHOS Y MAUSOLEOS

Tramite
0.40% de la UIT
(No en caso de anteproyecto
aprobado)

Revisién de Planos
0.1 % Valor de Obra

Por Licencia
1.0 % Valor de Obra

0.50% de la UIT

0.50% de la UIT

0.21% de la UIT

20 dias

15 dias

15 dias

15 dias

05 dias

Unidad de Tramite
Documentario y
Archivo

Sub-Gerente de
Infraestructura
y Ornato

Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
(Reconsideracion)
Alcalde
(Apelacion)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

SECHURA
T.UP.A.-2008
° ol o °
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DENOMINACION DERECHO CLASIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE AUTORIDAD QUE
Ne DEL REQUISITOS DE automa- | EVALUAC.PREVIA | DONDE SE INICIA APRUEBA RESUELVE EL
PROCEDIMIENTO PAGO Tico POS. NEG. EL TRAMITE EL TRAMITA RECURSO IMPUG.
1.- Solicitud Adjuntando:
a) Documento o Recibos de Pagos del terreno
b) Plano de Ubicacién
c) plano de Elevacién y Distribucién
d) Recibo de pago por derecho de tramite
05 [Certificado de Conformidad y/o 1.- Formato Hoja de Tramite, adjuntando: a) Vivienda Unifamiliar: 0.50% de la UIT 20 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
finalizacién de la obra a) Copia de Licencia de Obra b)Vivienda Bifamiliar 1.00% de la UIT Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
b) Plano de Distribucién y Ubicacién c)Comercio : 2.0% de la UIT Archivo y Ornato Alcalde
c) Memoria Descriptiva de terreno (Firmado por Ing- Civil o Arquitecto Coleg.) d) Industrial (0.25% del Valor de la Obra) (Apelacion)
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
06 |[Declaratoria de Fabrica 1.- Formato Hoja de Tramite, adjuntando: Tramite 20dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
a) Formulario Unico Oficial (FUO) parte 2 (Triplicado) deidamente llenado 0.40% de la UIT Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
por propietario responsable Ing° Civil o Arquitecto Archivo y Ornato Alcalde
b) Certificado de Finalizacién de Obra y Zonificacién (Apelacion)
c) 02 Juegos de Planos: Localizacién Ubicacién, Planta de Arquitectura
Distribucion, igual el proyecto de replanteo de ser el caso
2.- Comprobante de Pago de Derechos Municipales
a) vivienda, comercio e industrial 0.50% del Valor de la Obra
07 [Constancia de Almacenamiento 1.- Solicitud Adjuntando: AAHH. Y Casco Urbano 1.0% de la UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
a) Plano de Ubicacién Zona Industrial ; 2.943% de la UIT Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
b) Documento de Propiedad del terreno o similar Archivo y Ornato Alcalde
2.- Recibo de pago por derecho administrativo. (Apelacién)
08 [Constancia de Ubicacién 1.- Solicitud Adjuntando: 0.50% de la UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
en zona Comercial a) Copias de DNI Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
b) Croquis simple Archivo y Ornato Alcalde
c) Documento de propiedad o posesi6n (opcional) (Apelacion)
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.
09 [Conformidad de Obra Ejecutada 1.- Formulario Oficial Multiple (FOM) adjuntando a) Vivienda Unifamiliar: 0.50% de la UIT 15 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de
en la Via Publica a) Copia de licencia de obra y fecha b)Vivienda Bifamiliar 1.00% de la UIT Documentario y Infraestructura
2.- Recibo de pago por derecho administrativo. c)Comercio e Industria: 2.0% de la UIT Archivo y Ornato
10 |Demarcacion de Terreno 1.- Solicitud Adjuntando: Cercado :0.60% de la UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
a) Documento de Propiedad o Contrato Compra-Venta AAHH. :0.3343% de la UIT 07 dias| Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
2.- Recibo de pago por derecho administrativo. Zona Industrial (costera) 07 dias Archivo y Ornato Alcalde
- de 0 2500 M2 :10,3656% de la UIT (Apelacion)
- de 500m2 a méas 20.7343% de la UIT
Cementerio General 0.3343% de la UIT 07 dias
11 |Certificado de Zonificacién 1.- Solicitud simple o Declaracién Jurada Residencial : 1.0% de la UIT 05 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
y Vias 2.- Documento de Propiedad del local, contrato de arrendamiento Comercio : 1.5625% de la UIT Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
vigente o Cesi6n (segun sea el caso) Industrial Grifos y similares 3% de UIT Archivo y Ornato Alcalde
3.- Plano de Ubicacién (Apelacion)
4.- Recibo de pago por derecho administrativo
12 |Cambio de zonificacién 1.- Solicitud 1.9375% de la UIT 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
2.- Copia de licencia. Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
3.- certificado de Zonificacién Archivo y Ornato Alcalde
4.- Recibo de pago por derecho administrativo (Apelacién)
13 |Certificado de numeracién 1.- Solicitud Adjuntando: Vivienda : 1.00% 07 dias | Unidad de Tramite Sub-Gerente de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
a) Copia simple de licencia de construccién Comercio :1.5625% de la UIT Documentario y Infraestructura (Reconsideracion)
b) Croquis simple Industrial : 3.00% de la UIT Archivo y Ornato Alcalde
2.- Recibo de pago de derecho administrativo (Apelacién)
14 |Instalacion de Antenas y Similares 1.- Hoja de tramite Tramite 30 dias | Unidad de Tramite Gerencia de Sub-Gerente de Infraestructura y ornato
Receptor, Transmisor, Unidades 2.- FUO - parte 1 en triplicado 0.40% de la UIT Documentario y Desarrollo (Reconsideracion)
Remotas de Abonados y Afines 3.- copia literal de dominio o copia de DD.JJ. Simple o Contrato inquilino (No en caso de anteproyecto Archivo Urbano Alcalde
4.-Autorizacién Notarial de los propietarios en caso de propiedad horizontal aprobado) (Apelacion)
5.- Permiso de vecinos colindantes
6.- Pdliza de seguro endozando a nombre dde la Municipalidad por Revisién de Planos
dafios a terceros minimo 6 UIT
7.- Plano de localizacién y Ubicacién segin el modelo optativo aprobado
u otro distinto a escal de 1/500 Por Licencia
8.- Plano de Arquitectura:Planta,Coretes y elavaciones (escala no menor 1/75) 1.0 % Valor de Obra
9.- Plano de estructura a la escala anterior
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10.-Plano de Instalaciones de la misma escala Inspeccién Ocular
11.-Plano de Instalaciones eléctricas y mecénicas misma escala 1.5% de la UIT
12.- fotografia a color que muestra la relacién del inmueble con la volumetria
de los inmuebles vecinos
13.- Memoria descriptiva
14.- Estudio de Impacto Ambiental (Normas vigentes)
15.- Boletas de habilitacion de cada especialista (CAP . CIP)
16.- Recibo de pago por revisién y calificacién de planos (Minimo 6 UIT)
17.- Recibo de pago por control y supervision de Obra
18.- Recibo de pago por deterioro de pistas y veradas
19.- Recibo de pago por licencia de Obra
20.- informe de Seguridad de Defensa Civil
21.- Autorizacién expedida por Ministerio de Transportes y Comunicaciones
22.- Estudio de Suelos
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE BIENESTAR Y PROYECCION SOCIAL:SUB-GERENCIA DE EDUCACION CULTURA, TURISMO Y DEPORTES
01 |Visita guiada al C.L.Ty Zona ESTUDIANTES DE PRIMARIA Y SECUNDARIA a) Estudiantes de Primaria y Secundaria X C.L.T.CHUSIS Sub-Gerente de
Arqueoldégica de CHUSIS 1.- Solicitud simple =0.0156% de la UIT Educacién, Cultura
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.(Boleto Turistico por persona) b) Estudiantes de Superior Turismo y Deportes
ESTUDIANTES DE EDUCACION SUPERIOR =0.0314% de la UIT X C.LT. CHUSIS Sub-Gerente de
1.- Solicitud simple c) Turistas en General Educacién, Cultura
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.(Boleto Turistico por persona) =0.0625% de la UIT Turismo y Deportes
3.- Carnet de Estudios
TURISTAS EN GENERAL X C.LT. CHUSIS Sub-Gerente de
1.- Solicitud simple Educacion, Cultura
2.- Recibo de pago por derecho administrativo.(Boleto Turistico por persona) Turismo y Deportes
3.-D.N.L
02 [Circuito turistico ILLESCAS 1.- Solicitud simple 0.46875% de la Uit X Oficina de Sub-Gerente de
(Minimo 10 Personas 2.- Recibo de pago por derecho administrativo.(Boleto Turistico por persona) Turismo Educacién, Cultura
Turismo y Deportes
03 |Expedicién de Carnet de ADULTOS X Biblioteca Sub-Gerente de
Lector 1.- 02 FOTOS TAMANO CARNET Educacion, Cultura
2.- Copia de D.N.L. Turismo y Deportes
3.- Copia de Recibo de Agua o Luz tltimo mes
4.- Recibo de pago de derecho administrativo
ESCOLAR X Biblioteca Sub-Gerente de
1.- 02 FOTOS TAMANO CARNET Educacion, Cultura
2.-Constancia de matricula escolar del presente afio Turismo y Deportes
3.- Recibo de pago de derecho administrativo
04 [Copia de libros 1.- Recibo de pago de derecho administrativo 0.003% de la UIT X Biblioteca Sub-Gerente de
(por Pagina) Educacién, Cultura
Turismo y Deportes
05 [Autorizacién para eventos o 1.- Solicitud segtin formato adjuntando: 10 dias | Unidad de Tramite Gerente de
Espectacilos Publicos no a) Declaracién Jurada de Espectaculos Documentario y Bienestar y
Deportivos b) Boletaje o Tickets de la actividad Archivo Proyeccion
Base legal (Ley N° 27276) c) Copia del Contrato del Artista o Agrupacion Musical Social
Previo informe de
conformidad
d) Constancia de no adeudar tributos. de subgerencia de
cultura.
Nota: El expediente debera ser e) Copia Fedateada del Certificado de Seguridad de Defensa Civil local
presentado con 10 dias habiles f) Autorizacién Municipal de Funcionamiento del Local.
de anticipacién g) Informe de Inspeccién Técnica de Dfensa Civil
h) Autorizacién de APDAYC
i) Copia de documento de separacién de fecha emitido por Subgerencia de educacion.
EN CASO DE EVENTOS EN LA VIA PUBLICA
1) Documento firmado por el 10 responsables de las viviendas circundantes al lugar del
evevnto, para lo cual expresa su conformidad para su realizacén.
j) DD.JJ. De compromiso por dafios y perjuicios a la infraestructura
publica, privada y personal.
2.- Recibo de pago de derecho administrativo
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06 |Autorizacion para la realizacion 1.- Solicitud a) Bingos : 2.5% de la UIT 10 dias | Unidad de Tramite Gerente de
de Bingos y Rifas 2.- Constancia de no Adeudar Tributos b) Rifas :1.5% de la UIT Documentario y Bienestar y
3.- DD.JJ. del nimero y valor de los cartones o bingos de juegos emitidos+C1233. Archivo Proyeccion
4.- Recibo de Pagos Social
5.- copia de DNI de Representante
07 |Autorizacion para Festividades Religiosas 1.- Solicitud segtin formato adjuntando:
2.- recibo de pago por derecho admiistrativos
3.- Copia del DNI del representante 1.50% de UIT 10 dias | Unidad de Tramite Gerente de 1. Reconsid. Gerente de B.y P.S.15 dias
Documentario y Bienestar y * Resuelve el mismo 30 dias
Archivo Proyeccion 2. Apelac. dirigido al Gerente de B.y P.S
Social * Resuelve Gerencia municipal 30 dias
8 |Autorizacion para parada de Yunces 1.- solicitud segin formato adjuntando:
Nota : el expediente debera ser presentado
con 10 dias calendarios de anticipacion. a) Constancia de no adeudar tributos
b) Declaracion Jurada de compromiso por dafios a la
En caso de parada de yunces con espectaculo |infraestructura publica. Privada y personal Unidad de Tramite Gerente de 1. Reconsid. Gerente de B.y P.S.15 dias
incluido, donde exista cobro de entrada, 2.- Recibo de pago por derecho administrativo Documentario y Bienestar y * Resuelve el mismo 30 dias
debera regirse al tramite por espectaculo 3.- Copia de DNI de representantes 2.743 % de UIT 10 dias Archivo Proyeccion 2. Apelac. dirigido al Gerente de B.y P.S
publico no deportivo Social * Resuelve Gerencia municipal 30 dias
instalaciones,
iluminacion con equipo de amplificador con
9 |ALQUILER DE AUDITORIO MUNICIPAL 1.- Copia de DNI Solicitud microfono 05 dias | Unidad de Tramite G.ByP.S.
1.4 % de UIT por hora adicional si
requiere
proyector de Pelicula, cafion, Proyector;
2.- Recibo de pago por derecho administrativo computadora y servicicos de Operador
Alquiler de ambiente inferior (S6tano) 1.- Solicitud adjuntando Copia de DNI de solicitante.
de Auditorium Municipal 2.- Recibo de pago por derecho adminsitrativo 1.% de UIT por dia 5dias | Unidad de Tramite Gerente de
Alquiler de ambiente tercer piso de 1.- Solicitud adjuntando Bienestar y
de Biblioteca Municipal 2.- Copia de DNI del solicitante Proyeccion
3.- Recibo de pago por derecho administrativo 0.5% de UIT por hora sin energia) 5 dias | Unidad de tramite Social
10 |Alquiler de sombrilla 1.-Solicitud adjuntando 0.3% de UIT por hora con energia)
2.- Copia de DNI del solicitante
3.- Recibo de pago por derecho administrativo 1.8% de UIT 5 dias | Unidad de tramite Gerencia BS.
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE BIENESTAR Y PROYECCION SOCIAL:SUB-GERENCIA DE SALUD COLECTIVA Y SANEAMIEN TO AMBIENTAL
01 [Otorgamiento de Certificado de 1.- Solicitud. a) para Comercio y Servicios 05 dias Unidad de Tramite Gerente de Gerente de Bienestar y Proyeccién Soc.
Saneamiento Ambiental para el 2.- Recibo de pago de derecho administrativo =2.90625% de la UIT Documentario y Bienestar y (Reconsideracion)
Comercio, Servicios e Industrias b) Para Industria : 4.84375% de la UIT Archivo Proyeccion Alcalde
Vigencia Anual Social (Apelacién)
02 [Inspecciones Sanitarias A.- COMERCIAL Y DE SERVICIOS 0.78125 de la UIT 05 dias Unidad de Tramite | Sub-Gerente Salud [ Sub.-Gerente Salud Colect.y Saneam.
1.- Solicitud Documentario y Colect, y Ambiental
2.- Copia de D.N.L. Archivo Saneamiento Amb. (Reconsideracion)
3.- Croquis y/o plano de Ubicacién Alcalde
4.- Documento de propiedad del local o contrato de Arrendamiento (Apelacion)
5.- Copia del Titulo o Colegiatura (Estab. De Serv, Profesionales)
6.- Recibo por pago de derecho administrativo
7.- Copia de certificado de fumigacién
8.- Pago por derecho de insepccién ocular 0.04% de UIT
B.- INDUSTRIA O SEMIFINDUSTRIA 05 dias Sub.-Gerente Salud Colect.y Saneam.

1.- Solicitud

2.- Copia de D.N.L.

3.- Croquis y/o plano de Ubicacién

4.- Copia de Escritura Publica del terreno

5.- Copia del Diagnéstico de Impacto Ambiental (DIA)
6.- Copia del Pla HACCP

7.- Copia del Plano de Instalaciones Eléctricas

8.- Recibo por pago de derecho administrativo

9.- Copia de certificado de fumigacién

10.- Pago de derecho por inspeccién ocular

Ambiental
(Reconsideracion)
Alcalde
(Apelacion)
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03 [Constancia de uso de botadero 1.- Solicitud Adjuntando: 5.00% de la UIT Unidad de Tramite | Sub-Gerente Salud
(Vigencia Anual) a) Copia DNI Documentario y Colect, y
b) Recibo de Pago por derecho administrativo Archivo Saneamiento Amb.
c) Licencia de Operaciones (Emitida por PRODUCE)
d) Plan de Higiene y Saneamiento
e) Pago de Arbitrio de Limpieza
04 |[Servicio de Desinfeccién 1.- Solicitud Adjuntando: Vivienda x M2 0.00412% de la UIT Unidad de Tramite | Sub-Gerente Salud
y Fumigacién a) Copia DNI Comercio x M2 0.00823% de la UIT Documentario y Colect, y
b) Croquis y/o Plano de Ubicacién Hoteles: x M2 0.00617% de la UIT Archivo Saneamiento Amb.
c) Copia del Titulo o Colegiatura (Estab. De Serv, Profesionales) Industrias x M2: 0.01235% de la UIT
d) Recibo por pago de derecho administrativo Mercados x M2:0.00823% del la UIT
Naves Maritimas 200TRB 9.6875% UIT
Naves Maritimas entre 201 y 500TRB
=29.0625% de la UIT
Naves Maritimas entre 501 y mas TRB
=48.4375% de la UIT
05 |Autorizacién para crianza de animales 1.-Formulario debidamente llenado, indicando domicilio de Sechura Por Autorizacién Unidad de Tramite | Sub-Gerente Salud [ Sub.-Gerente Salud Colect.y Saneam.
con fines comerciales 2.- Copia simple DNI vigente 3% de la UIT Documentario y Colect, y Ambiental
3.- Acreditar regencia de un médico veterinario Archivo Saneamiento Amb. (Reconsideracion)
4.- Copia de Certificado de Autorizacién Sanitaria Alcalde
5.- Recibo por pago de derecho administrativo (Apelacién)
UNIDAD ORGANICA: GERENIA SERVICIO A LA CIUDAD : SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES
01 |Visacion de Certificados por los servicios 1. Derecho de pago por Certificado. 0.016% del UIT X Unidad de Tramite Sub-Gerente de
de medio ambiente. 2. Presentacion de Certificado a ser visado. Documentario y Limpieza Publica
Archivo y Areas Verdes
02 |Poda y/o tala de arboles 1. Félder. X Unidad de Tramite Sub-Gerente de
en propiedad privada. 2.Solicitud. Documentario y Limpieza Publica
3.Verificacién Municipal. GRATUITO Archivo y Areas Verdes
4.Ejecucion del trabajo:
- Hasta 30 cm. de didametro. 1.13 delUIT
- Mayor de 30cm. de didmetro. 2.10% del UIT
03 |Autorizacién de poda y/o 1.Félder. X Unidad de Tramite Sub-Gerente de
tala de arboles en zona de 2.Solicitud. Documentario y Limpieza Publica
retiro municipal. 3.Verificacién Municipal. GRATUITO Archivo y Areas Verdes
4. Derecho de tramité. 1.77% del UIT
+ donacién de 10
plantones
forestales para el
vivero municipal
04 |Eliminacion de malezas en 1. Félder. X Unidad de Tramite Sub-Gerente de
propiedad privada (m3) 2. Solicitud. Documentario y Limpieza Publica
3. Verificacién Municipal. Archivo y Areas Verdes
4. Eliminacién. 0.50% de la UIT x M3
05 |Servicio Particular de Retiro, 1.- Solicitud Adjuntando: Tramite X Unidad de Tramite Sub-Gerente de
Disposicién Final y Tratamiento 2.- Copia simple DNI vigente 0.50% de la UIT x M3 Documentario y Limpieza Publica
de Residuos Sélidos domiciliarios (M3) 3.- Recibo por pago de derecho administrativo Archivo y Areas Verdes
06 |Servicio Particular de Retiro, 1.- Solicitud Adjuntando: Tramite X Unidad de Tramite Sub-Gerente de
Disposicién Final y Tratamiento 2.- Copia simple DNI vigente 0.50% de la UIT x M3 Documentario y Limpieza Publica
de Desmonte (M3) 3.- Recibo por pago de derecho administrativo Archivo y Areas Verdes
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAN ZAS: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PENSIONES
1 |Solicitud de Pensioén de Cesantia 1. Solicitud del ex trabajador requiriendo pensién de cesantia, GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia Alcalde
con indicacién de su direccién domiciliaria Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
D. Ley N°20530, arts. 4° 55 1216° 39° Adjuntando: Archivo Humanos
D. Ley N°20530, Arts. 429, 43°, 45° Copia simple legible del documento de
Ley 28449, articulo 2°, numerales 1y 2 iden tidad vigente del solicitante
D.S. 159-2002--EF b) Otros Documentos que la Entidad considere necesarios
que la entidad considere necesarios
Unidad de Tramite Sub Gerencia Alcalde
2 |Solicitud de Renovacién de Pen- 1. Solicitud del ex trabajador requiriendo renovacién de pension por haber GRATUITO X Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
sién por haber cumplido 80 afios cumplido 80 afios edad, con indicacién de su direccién domiciliaria Archivo Humanos
de edad Adjuntando:
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D. Ley 20530 articulo 49° @) Copia simple legible de | documento de
Anexo del D.S. 159-2002-EF, numeral 4.8 identidad vigente del solicitante.
numeral 4.8 b) Otros Documentos que la Entidad
considere necesarios
3 [Solicitud de incorporacién al 1. Solicitud del ex trabajador requiriendo incorporacién al Régimen GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia Alcalde
Régimen del Decreto Ley N°20530 de Pensiones del Decreto Ley N°20530, con indi cacién Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
de su direccién domiciliaria Archivo Humanos
Ley N°23329, Ley N°24366, Ley Adjuntando:
N°25066, Ley N°24029, Ley N° g) Copia simple legi ble del documento de identidad vigente del solicitante.
25201; D.S. N°19-90-ED. Ley N° ) Otros Documentos que la Entidad considere necesarios
25146, Ley N°25219, Ley N°25273
D.S. 159-2002-EF
Ley N°28449, articulo 2°
4 |Solicitud de Pensién de Sobre- 1. Solicitud del cényuge sobreviviente y/o representante legal, GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia Alcalde
Sobrevivientes - Viudez requiriendo pensién de viudez y de orfandad, si fuera el caso, Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
con indicacién de su direccién domiciliaria Archivo Humanos
25201; D.S. N°19-90-ED. Ley N°
25146, Ley N°25219, Ley N°25273
D.S. 159-2002-EF
Ley N°28449, articulo 2°
Solicitud de Pensi6n de Sobre- GRATUIT
Sobrevivientes - Viudez
D. Ley N°20530, Arts. 25° Adjuntando:
D. Ley N°20530, Art. 32°incisos a) y b) ) Copia s imple legible del documento deidentidad vigente del solicitante
D. Ley N°20530, Art. 33° o representante le gal.
D. Ley N°20530, Art. 34°incs. a) y b) ) Partida de Matrimonio
D.S. 159-2002--EF c) Acta de defuncién del causante: original o copia fedateada por
Ley N°28449, articulo 2°, numeral 3 el funcio nario competente de la entidad, maximo tres meses
de antigtiedad
d) Otros Documentos que la Entidad considere necesarios
5 |Solicitud de Pensién de Sobre- 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal requiriendo GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia Alcalde
vivientes Orfandad pensién de orfandad, con indicacion de su direccién Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
domiciliaria Archivo Humanos
Adjuntando:
D. Ley N°20530, arts. 25534° g) Copia simple legib le del documento de identidad vigente del
35¢ Ley 25008 solicitante o representante leg al
D.S. 159-2002--EF b) Para el caso que el solicitante sea tutor,
Ley N°28449, articulo 7° documento que lo acred ite como tal
c) Acta de defuncién del causante: original o copia fedateada por el
funcionario competente de la entidad, maximo tres meses
de antigtiedad
d) Partida de nacimiento de los hijos menores de edad del causante:
copia certificada expedida por la Municipalidad respectiva,
maximo tres meses de antigliedad
D. Ley N°20530, Art. 34°inc a). En caso de ser hijo adoptivo
Ley N°28449, articulo 7°, ) Resolucién que decla re haberse realizadola adopcién por el causante:
copia certificada expedida por el funcionario competente
b) Partida de nacimiento con la anotacién correspondiente, que haya
dispuesto la adopcién por el causante: copia certifcada expedida
por la Municipalidad de Ate, maximo tres meses de antigtiedad
D. Ley N°20530, Art. 34°inc b) En caso de ser hijo incapacitado
Ley N| 28449, articulo 7° @) Para el caso que el solicitante sea curador
documento que lo acredite como tal
b) Partida de nacimiento del hijo incapacitado,
copia certificada por la Municipalidad respectiva
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maximo tres meses de antigliedad
c) Resolucién Judicial que declare la incapa-
cidad: copia certificada expedida por el Juz-
gado respectivo
d) Resolucién Judicial que declare consentida
la Resolucién de incapacidad: copia
certificada expedida por el Juzgado respec-
D. Ley N°20530, Art. 34°inc c). En caso de ser hija soltera mayor de edad
Ley N°28449, articulo 2° inciso 3y 4 ) Partida d e nacimiento de la hija soltera
mayor de edad: copia certificada por la Municipalidad
respectiva, maximo tres meses de antigiiedad
b) Declaracién jurada de la recurrente indicando
si permanece como soltera, si ha formado hogar
fuera del matrimonio, si tiene actividad lucrativa,
Ley N°28449 si carece de renta afecta y si se encuentra amparada en
(DECLARACION DE INCOSTITUCIONALIDAD |  algiin sistema de seguridad social.
DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL) c) Constancia de no inscripcién de hija soltera
mayor de edad en el Registro de Asegurados en Seguro Social de
EsSalud, expedida por la Oficina de Registro y Cuenta Individual
Nacional de Empleadores y Asegurados (ORCINEA)
d) Otros documentos que la entidad considere necesarios
considere necesarios
6 |Solicitud de Pension de Sobrevivientes 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal requiriendo GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia Alcalde
Ascendientes pensién de ascendiente, con indicacién de su direccion Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
domiciliaria Archivo Humanos
D. Ley N°20530, Arts. 25 36° Adjuntando:
D.S. 159-2002-EF a) Copia simple legible del documento de
identidad vigente del solicitante.o representante legal
b) Acta de defuncién del causante: original
o copia fedateada por el funcionario competente
de la entidad, maximo tres meses de antigliedad
c) Partida de nacimiento que permita verificar
el vinculo familiar.
d) Declaracién Jurada indicando si ha dependido econémicamente
del causante si carece de renta afecta.
Y ademés de declarar si conoce la existencia de
titulares con derechos a pensién de viudez u orfandad.
e) Otros documentos que la entidad considere necesarios
SUBSIDIOS
Unidad de Tramite Sub Gerencia Sub-Gerencia de Recursos Humanos
7 [Solicitud de Subsidios por 1. Solicitud del recurrente requiriendo GRATUITO X Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
Fallecimiento subdisios por Fallecimiento, con indicacién Archivo Humanos Alcalde
de su direccion domiciliaria. (Apelacion)
D. Leg. N° 276 Adjuntando:
a) Copia simple legible del documento de
D.S. N° 005-90 PCM. identidad vigente del solicitante.o representante legal
articulo 144° b) Acta de defuncién del causante: original
o copia fedateada por el funcionario competente
de la entidad, maximo tres meses de antigliedad
c) Partida de nacimiento que permita verificar
el vinculo familiar.
d) Otros documentos que la entidad considere necesarios
considere necesarios
8  [Solicitud de Subsidios por 1. Solicitud requiriendo subdisios por gastos de sepelio con GRATUITO X | Unidad de Tramite | SubGerencia | Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Gastos de Sepelio indicacion de su direccién domiciliaria. Documentario y de Recursos (Reconsideracion)
Adjuntando: Archivo Humanos Alcalde
D. Leg. N° 276 a) Copia simple legible del documento de (Apelacion)
identidad vigente del solicitante.o repre-
D.S. N° 005-90 PCM. sentante legal
articulo 142 inciso j) b) Acta de defuncién del causante: original
articulo 145° o copia fedateada por el funcionario competente de la
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entidad, méximo tres meses de antigtiedad
c) Comprobantes que acrediten los gastos de sepelio.
d) Otros documentos que la entidad considere necesarios
CONSTANCIAS
Unidad de Tramite Sub Gerencia
9 |Solicitud de Constancia de 1. Solicitud  requiriendo Constancia GRATUITO X Documentario y de Recursos
Haberes, Fonavi, Trabajo de Haberes y Descuentos, Fonavi y Trabajo Archivo Humanos
Ley N°27444
10 |Solicitud de Liquidacion de GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
Beneficios Sociales Documentario y de Recursos
- Compensacion por 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal, Archivo Humanos
Tiempo de Servicios requiriendo el pago de la Compensacion
articulo 54°inciso c) del por Tiempo de Servicios
Decreto Legislativo N°276 Adjuntando:
Decreto Legislativo N°728 a) Copia simple legible del documento de
-Compensacioén Vacacional identidad vigente del solicitante o representante legal
articulo 104°del Decreto
Supremo N°005-90-PCM
Decreto Legislativo N°728
11 |Solicitud de Bonificacion 1. Solicitud del recurrente o de su represen- GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
Familiar tante legal, requiriendo el pago por Bonificacion Familiar Documentario y de Recursos
articulo 52°D.Leg. 276 Adjuntando: Archivo Humanos
a) Copia simple legible del documento de
identidad vigente del solicitante.o representante legal
b) Partida de Matrimonio y Partda de
Nacimiento de los hijos
12 |Solicitud de Bonificacion 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal, requiriendo el pago GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
personal ( quinquenios ) de bonificacién personal Documentario y de Recursos
articulo 51°D. Leg. 276 Adjuntando: Archivo Humanos
a) Copia simple legible del documento deidentidad vigente del solicitante
0 representante legal.
13 |Solicitud de Rectificacion de 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal, requiriendo la GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
Nombres y/o Apellidos rectificacion Documentario y de Recursos
Ley N°27444 Adjuntando: Archivo Humanos
a) Copia simple legible del documento del identidad vigente del solicitante
0 representante legal
14 |Solicitudes de Licencias 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal, requiriendo GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
por enfermedad, con licencia Documentario y de Recursos
goce, sin goce. djuntando: Archivo Humanos
D. Leg. N°276 a) Copia simple legible del documento de identidad vigente del solicitante
D.S. N°005-90-PCM o representante legal
D.Leg. N°728
15 [Solicitud de Duplicado de 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal, requiriendo GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
Resolucion duplicado de Resolucion Documentario y de Recursos
Ley N°27444 Adjuntando: Archivo Humanos
a) Copia simple legible del documento del identidad vigente del solicitante
0 representante legal
16 |Solicitud de Rectificacion 1. Solicitud del recurrente o de su representante legal, requiriendo GRATUITO X Unidad de Tramite Sub Gerencia
por error material Rectificaciénde Resolucion Documentario y de Recursos
Ley N°27444 Adjuntando: Archivo Humanos
a) Copia simple legible del documento del identidad vigente del
solicitante orepresentante legal
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE BIENESTAR Y PROMOCION SOCIAL: SUB-GERENCIA VASO DE LECHE Y PROMOCION SOCI AL
1 |Programa de Vaso de Leche 1. Solicitud GRATUITO 5 dias Unidad de Tramite Sub Gerencia
2. Empadronamiento Documentario y Vaso de Leche
3. Acta de eleccion de la junta Directiva Archivo Asistenc.Alimen.
4. Sefialar sede- Reconocimiento centro poblado.
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Vencido el plazo para que opere el Silencio Adminis  trativo Positivo en los Procedimientos de Evaluacié n Previa, en que la Municipalidad Provincial de Sec  hura hubiera emitido pronunciamiento sobre lo sol icitado, los administrados podran presentar una
Declaracion Jurada ante la propia Municipalidad que configuré dicha aprobacién ficta con la finalidad de hacer valer el derecho contenido ante lamismao  terceras Entidades de la administracién. Constituy ~ endo el cargo de recepcién de dicho documento,

prueba suficiente de la Resolucién Aprobatoria fict ade la solicitud o trdmite indicado. BASE LEGAL: L ey N° 27444 - Ley N° 29060, D.S. N° 079-2007-PCM




