






DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL AUTOMA

TICA
Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

12 PREDECLARATORIA DE FÁBRICA 1 Formato FUO parte I: 0.3% de UIT 10,50 25 DIAS
Anexos ( de ser el caso)

2 En caso de propiedad común anexar copia de (Pre) reglamento interno (**) 0.065% de la UIT c/u 2,28
Derecho de trámite: 4.839% de la UIT 169,37

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

13 RESELLADO DE PLANOS 1 Solicitud simple SAID 0264,65onalp adac TIU al ed %316.1
2 Recibo por pago de derecho de desarchivamiento (de ser el caso)
3 Juegos de plano (presentar)

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

14 CERTIFICADO DE HABILITABILIDAD O INHABITABILIDAD 1 Solicitud simple DERECHO POR CERTIFICADO 15 DIAS
2 a. Casa habitación: 8.065% de la UIT 282,28

564,52
3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

AUTORIZACIONES MUNICIPALES DE APERTURA Y FUNCIONAMIENTO

1 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 1 Ficha técnica, solicitud dd.jj. Debidamente llenada solicitud simple Derecho por certificado: 9.677% de la UIT 338,70 7 DIAS

2
3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

4

5 Certificado de Defensa Civil (Si el caso lo requiere)

2 A) LICENCIA PARA APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS Derecho por Licencia: 15 DIAS
1 Solicitud, ficha técnica a. Régimen normal: 16.129% de la UIT 564,52
2 b. Régimen RUS: 12.903% de la UIT 451,61

Derecho por duplicado: 4.839% de la UIT 169,37
3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza 143-MDB 4 Constitución de empresa, copia fedateada

5 Copia de Título profesional
6

Derecho por licencia: 32.258% de la UIT 1.129,03

a Lo indicado en el punto 1A y 1B
b Acondicionamiento acústico
c Acreditar número de estacionamientos reglamentarios
d Certificado de Defensa Civil

3 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PROVISIONAL 1 Solicitud, ficha técnica Derecho por licencia: X
éR .aodaborpa osU ed dadilibitapmoC ed odacifitreC2 gimen normal: 12.903% de la UIT 451,61

3 Copia de RUC b. Régimen RUS: 9.677% de la UIT 338,70
4 DDJJ de cumplir con los requisitos de PYME Derecho por duplicado: 4.839% de la UIT 169,37

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 5 Copia del t´tulo de propiedady/o contrato de alquiler vigente fedateado
6 Constitución de empresas, copia fedateada y/o copia del título profesional

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDEGerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Copia del título de propiedad y/o copia del contrato de alquiler o documentación 
que acredite la posesión legítima

(*) para solicitar duplicado de licencias: solicitud, copia de R.D. de otorgamiento

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Autorización notarial del propietario del predio de la Junta de Propietarios, según 
el caso

Proyecto de acondicionamientoacústico, planos y recomendaciones para la 
mitigación de efectos. Firmado por profesional responsable ddjj de 
responsabilidad (si el caso lo requiere)

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ley 27268

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

AUTORIZACION MUNICIPAL DE APERTURA Y 
FUNCIONAMIENTO

Certificado de compatibilidad aprobado o copia de R.D. de Lic. Prov. Vigente

Resolución de autorización del sector en caso de comercialización de químicos, 
hidrocarburos y similares

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, D.S. N° 25 -
94-MTC

Plano de ubicación y distrib. Del local acotado, amoblado con cuadro de áreas, 
Esc 1:500 firmado por profesional Arq.

Ficha registral certificada o doc. De propiedad del inmueble que identifique 
linderos y medidas perimétrica

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, D.S. N° 
067-70VI D.L. 709 Informe profesional arquitecto o ingeniero civil adjuntar planos de ubicación, 

distribución, detalles similares a licencia de obra

Hoja de trámite y FUO parte 1 Anexo C por propietario, responsable de obra (*) y 
proyectista legalizadas por notario público (**) Gerencia de Desarrollo 

de la Ciudad
Gerencia de Desarrollo 

de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

B. fabricas y locales comerciales: 16.129% de 
la UIT.

B) PARA ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS Y DEDICADOS A EXPENDER 
BEBIDAS ALCOHOLICAS (SALINES DE BAILE, SALSODROMOS, 
DISCOTECAS, BARES, PUBS, CAFÉ TEATROS, PEÑAS, CABARETTS, 
CENTROS NOCTURNOS, BOITES, SIMILARES (Y QUE FUNCIONES HASTA 
DESPUES DE LAS 23 Y HASTA LAS 03 HORAS DE LA MAÑANA SIGUIENTE
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

4 1 Documentación igual a la Licencia de Apertura y Funcionamiento Derecho de trámite: 16.129% de la UIT 564,52 15 DIAS
2 Copia fedateada de la Licencia anterior (el pago es por giro en caso de ampliación)
3 Devolución de la Licencia anterior a la expedición de la nueva.
4 Estado de Cuenta sin adeudos de la Dirección de Administración Tributaria.

Ordenanza 143

5 CESE DE ACTIVIDADES 1 SolicItud de baja de licencia dirigida al alcalde GRATUITO X
2 Devolución de Licencia de funcionamiento original
3 Derecho de inspección ocular escala

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

6 1 Solicitud y copia de DNI  y Ficha Registral en caso de persona jurídica Derecho de Revisión, comisión de 30 DIAS
2 Recibo de pago por derecho de trámite y autorización. anuncios y publicidad exterior: 0.968% 33,88
3 de la UIT: Valido por 2 revisiones

Derecho por autorización: 
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 4 a. Aviso ecológico: 9.68% de la UIT x m2 338,80
Ordenanza 150 MDB pago mínimo: 3.23% de la UIT min. 113.05

b. Aviso escultórico: 19.35% de la UIT 677,25
5 c. Banderola: 4.84% de la UIT x 2 semanas           169,40 

d. Cartel comercial: 9.68% de la UIT           338,80 
6 e. Globo aerostático anclado: 48.39% 1.693,65         

de la UIT semanal
f. Letreros: 9.68% de la UIT              338,80 

7 g. Letras recortadas ( sin iluminación) 335,30            

9.58% de la  UIT
8 h. Letras recortadas con iluminación: 677,60            

19.36% de la UIT
i. Marquesina: 19.36% de la UIT 677,60            

9 J. Torre Unipolar o panel monumental: 5.250,00         

150%  de la UIT
k. Paleta: 50% de la UIT 1.750,00         

l. Valla: 100% de la UIT 3.500,00         

m. Toldos: 9.68% de la UIT 338,80            

n. Moviliario Urbano: 50% de la UIT 1.750,00         

7 1 Declaración Jurada de permanencia del elemento para publicidad autorizado. Derecho de Inspeccion Tecnica 10 DIAS
2 Fotografía de estado actual del elemento para publicidad Derecho por autorización: 
3 Copia simple de R.E. de autorización de anuncios. a. Aviso ecológico: 4.84% de la UIT x m2           169,40 

pago mínimo: 3.23% de la UIT min. 113.05
b. Aviso escultórico: 4.84% de la UIT           169,40 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB c. Cartel comercial: 4.84% de la UIT           169,40 
Ordenanza 150 d. Globo aerostático anclado: 4.84% de la           169,40 

UIT semanal
e. Letreros: 4.84% de la UIT           169,40 
f. Letras recortadas ( sin iluminación) 
4.84% de la UIT           169,40 
g. Letras recortadas con iluminación: 4.84%           169,40 
de la UIT
h. Marquesina: 4.84% de la UIT           169,40 
i. Torre Unipolar o panel monumental: 4.84%           169,40 
de la UIT
j. Paleta: 4.84% de la UIT           169,40 
k. Valla: 4.84% de la UIT           169,40 
L. Toldos: 4.84% de la UIT           169,40 
m. Moviliario Urbano: 4.84% de la UIT           169,40 

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE
DECLARACION JURADA DE PERMANENCIA DEL 
ELEMENTO PARA PUBLICIDAD EXTERIOR

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General de 
Procedimientos Administrativos 27444

Fotocopia de Licencia de apertura  y Funcionamiento vigente de ser el caso.

Fotomontaje de elemento para publicidad exterior, para el que se solicita 
autorización, en el cual se deba apreciar el entorno y el bien o edificación donde 
se instalara el elemento.

Autorización escrita del propietario del bien en el que se instalara el elemento 
publicitario de ser el caso.

Copia del acta de Junta de Propietarios de los Predios sujetos a la norma de 
propiedd horizontal, en la que se autoriza al instalación de elementos  para 
publicidad exterior (de ser el caso)

Cálculo de estructara e instalaciones cuando se trata de paneles monumentales 
con planos firmados por el profesional responsable.
Descripción de las instalaciones eléctricas en caso de avisos luminosos 
iluminados o de proyección, y certificado de habilitación profesional del que 
suscribe la documentación técnica.

Copia de la tarjeta de propiedad del vehículo o ducumento similar en caso de 
aeronaves o embarcaciones de ser el caso.

CAMBIO DE DENOMINACIÓN O RAZON SOCIAL/CAMBIO, 
AMPLIACIÓN DE GIRO/MODIFICACIÓN DEL A´REA DEL 
ESTABLECIMIENTO

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN DE ELEMENTOS DE 
PUBLICIDAD EXTERIOR

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, DA 
084-89-MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

8 1 Solicitud Derecho por autorización: 8.065% de la UIT 282,28         10 DIAS
2 Derecho de revisión: Comisión de Anuncios 

y publicidad exterior: 0.968% de la UIT             33,88 
3 Valido por 2 revisiones.

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza 150-MDB

4 Autorización escrita del propietario del predio y/o juntas de propietarios

9 AUTORIZACIÓN PARA VOLANTEO (por 4 días) 1 Solicitud Derecho por autorización: 1.935% de la UIT 67,73           X
2 Modelo de volante hasta un millar.

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

10 AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN DE TOLDO 1 Solicitud Derecho por autorización: 9.677% de la UIT 338,70         10 DIAS
2 Croquis o diseño del toldo, con especificaciones técnicas
3 Fotografia con fotomontaje del toldo y del lugar en donde será instalado
4

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
5

11 1 Solicitud simple Derecho por autorización: 9.677% de la UIT 338,70         30 DIAS
2

3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 4 Copia de licencia de funcionamiento vigente

12 1 Solicitud simple Derecho por autorización: 9.677% de la UIT 338,70         10 DIAS
2 Croquis de ubicación
3

4 Copia de licencia de funcionamiento vigente
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

13 MODIFICACIÓN DE BERMAS LATERALES 1 Solicitud simple Derecho por autorización: 6.452% de la UIT 225,82         15 DIAS
2

3

14 1 Derecho de monto: 2.258% de la UIT 79,03 3 DIAS

a. Solicitud simple
b. Copia DNI

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

15 1 Derecho por autorización: 4.839% de la UIT           169,37 15 DIAS
mensual

2 Licencia de funcionamiento de establecimiento comercial (de ser el caso)
3 Título de propiedad o contrato de alquiler (de ser el caso)
4 Certificado de inspección técnica de Defensa Civil

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 5 Autorización del DICSCAMEC si el espectaculo incluye fuegos artificiales

16 1 Solicitud simple GRATUITO X
2 Pago de derecho de inspección ocular según escala

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

Declaración jurada de pago de impuestos a los espectaculos públicos no 
deportivos

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, D.S. 285-
94MTC

Planos de proyecto aprobado por la comisión técnica y el N.C. en caso de 
Monumentos Históricos

AUTORIZACIÓN PARA ACTIVIDADES SOCIALES Y/O 
FESTIVAS NO REGULARES

ACTIVIDADES SOCIALES  (parrilladas, polladas y similares) REALIZADAS EN 
DOMICILIO PARTICULAR

Copia de licencia de apertura y funcionamiento de establecimiento (de ser el 
caso)
Autorización del propietario o de la junta de propietarios del inmueble en donde 
se instalaría el toldo (de ser el caso)

AUTORIZACIÓN PARA USO TEMPORAL O EVENTUAL DE 
LA VÍA PÚBLICA (HASTA 30 DÍAS)

DD.JJ. De compromiso señalando retiro en el plazo autorizado, dejando el área 
igual o en mejores condiciones que la reciba

Planos y detalles de la intervención, firmado por profesional Arquitecto (debe 
incluir el 50% de áreas verdes)
Carta de compromiso de sembrar un árbol cada dos estacionamientos como 
mínimo

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

ALCALDE

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

AUTORIZACIÓN TEMPORAL DE ANUNCIOS ADHERIDOS A 
FACHADA

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General de 
Procedimientos Administrativos 27444

Arte o diseño con especificaciones técnicas del anuncio (medidas, colores, 
materiales, etc)
Fotografias con fotomontaje del elemento de publicidad exterior para el que se 
solicite autorización, en la cual se deberá apreciar el entorno y la edificación en 
donde se instalará el elemento

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Compromiso notarial del propietario y del conductor para retirar las 
construcciones provisionales cuando la municipalidad lo disponga

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

AUTORIZACIÓN DEL USO TEMPORAL DE RETIRO 
MUNICIPAL PARA ACTIVIDADES COMERCIALES

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

AUTORIZACIÓN DE ESPECTACULOS PÚBLICOS NO 
DEPORTIVOS

CONSTANCIA DE NO REALIZAR ACTIVIDADES 
COMERCIALES EN EL DISTRITO Y OTRAS CONSTANCIAS 
ANÁLOGAS

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 002-87-MDB, Ordenanza 203-MML

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

c. Declaración Jurada de cumplimiento de condiciones y normas municipales
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

17 1 Solicitud a la municipalidad Derecho de trámite: 3.226% de la UIT 112,91       15 DIAS
2 Recibo de pago de derecho de trámite

18 1 Solicitud a la municipalidad Derecho de trámite: 1.935% de la UIT          67,73 X
2 Copia de documento de identidad
3 Partida de defención del conductor, partida de matrimonio o nacimiento 
4 Dos (2) fotografias tamaño carné de frente
5 Carta notarial de renuncia de los herederos a favor de uno solo, en caso 
6 Documento contractual entre las partes
7 Recibo de pago de derecho de trámite

19 1 Solicitud a la municipalidad Derecho por autorización 1.935% de la UIT          67,73 15 DIAS
2 Informe técnico de Dir. Urbano aprobando la intervención
3 Recibo de pago de derecho de trámite

20 1 Derecho por autorización: 3.226% de la UIT           112,91 15 DIAS

2 Recibo de pago de derecho de trámite

21 1 Copia de documento de identidad Derecho por autorización: 1.935% de la UIT             67,73 15 DIAS
2 Copia carné sanitario
3 Dos (2) fotografias tamaño carné de frente
4 Recibo de pago de derecho

Ordenanza 002-87-MDB

22 1 Solicitud Derecho por autorización: 1.935% de la UIT             67,73 X
2 Resolución de adjudicación del puesto
3 Recibo de pago de derecho

23 1 Copia de documento de identidad Decrecho de trámite: 1.935% de la UIT             67,73 15 DIAS

2 Dos (2) fotografias tamaño carné de frente
3 Documento contractual entre las partes
4 Recibo de pago de derecho

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

24 1 Solicitud Derecho de trámite: 1.935% de la UIT             67,73 15 DIAS

2 Documentos contractual con las partes
3 Recibo de pago de derecho

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

RENOVACIÓN DE CONDUCCIÓN PARA PUESTOS, 
KIOSCOS Y TIENDAS

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

AUTORIZACIÓN PARA EL USO DE PUESTO, KIOSCO O 
TIENDA

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

AUTORIZACIÓN PARA REALIZAR GESTIONES PÚBLICAS 
(POR AGUA, LUZ, ETC) PARA INSTALACIÓN DE 
SUMINISTRO EN PUESTOS O KIOSCO MUNICIPAL

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 072-96-MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

AUTORIZACION PARA CIERRE TEMPORAL O 
AUSENTARSE DE LA CONDUCCIÓN DEL PUESTO O 
KIOSCO MUNICIPAL

AUTORIZACIÓN PARA AYUDANTE DEL CONDUCTOR DE 
PUESTO O KIOSCO MUNICIPAL

Documento sustentatorio según el caso (certificado médico visado por el centro 
médico municipal) o causa de fuerza mayor

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 002-87-MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 002-87-MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

AUTORIZACIONES PARA CAMBIO Y/O AMPLIACIÓN DE 
GIRO EN PUESTOS O KIOSCOS MUNICIPALES

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 002-87-MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 002-87-MDB

AUTORIZACION PARA REMODELACIÓN Y/O REFACCIÓN 
DE PUESTOS  O KIOSCOS MUNICIPALES

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

AUTORIZACION PARA TRANSFERENCIA DE PUESTOS 
Y/O KIOSCOS POR SER HEREDERO FORZOSO

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Unidad de Tramite 
Documentario
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

25 1 Solicitud Derecho de trámite: 1.935% de la UIT             67,73 X
2 Recibo de pago de derecho (autorización por un máximo de dos personas)

26 1 Solicitud Derecho de trámite: 0.968% de la UIT 33,88           10 DIAS
2 Declaración Jurada de las actividades comerciales a realizar.
3 Recibo de pago de derecho

SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS

1 APROBACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS 1 Solicitud Derecho de trámite: 12.903% de la UIT 451,61         30 DIAS
2 Titulo de propiedad registrado
3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
4

5 Certificado de Zonificación y vías
6

7

8 Inspección ocular
9 De ser procedente deberá para 1% del valor de la obra

2 1 Solicitud Derecho por certificado: 2.258 de la UIT 79,03 7 DIAS
Derecho por asignación de n°: 2.258% de 79,03

2 la UIT por cada número

3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
4 Inspección ocular (según escala)

3 1 FOM, debidamente llenado y firmado Formato FOM: 0.065% de la UIT               2,28 5 DIAS
2 Plano de ubicación Derecho por certificado: 5.161% de la UIT           180,64 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

4 1 Solicitud Derecho de pago: 3.226% de la UIT           112,91 5 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANISTICOS Y 
EDIFICATORIOS

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Declaración jurada sobre inexistencias de canales de regadio y/o solución de 
canalización; y declaración jurada del propietario indicando las reservas del área 
para aportes reglamentarios y reservas viales

Factibilidad de servicios de agua, alcantarillado y energía eléctrica otorgados por 
la autoridad competente

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Copia autenticada del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Copia autentificada del título de propiedad inscrita en los registros públicos o 
copia literal de dominio o minuta de compra-venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444 Copia de la lic. De construcción o conformidad de obrao declaración de fábrica 

(sólo para construcciones nuevas)

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Plano de lotización que incluya, vías, secciones y diseño de los módulos viales 
con indicación de las curvas de nivel cada metro con coordenadas U.T.M., 
habilitaciones urbanas colindantes a escala 1/1000 (2 copias)

Plano de ubicación y localización a escala 1/5000, cuadro general de áreas; 
cuadro comparativo de áreas, delimitación y medidas del perímetro del terreno, 
con su respectiva memoria descriptiva (2 capias)

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

AUTORIZACIÓN TEMPORAL A EMPRESAS PARA 
PUBLICIDAD O DEGUSTACIÓN DE PRODUCTOS EN 
MERCADOS, ETC

Sub Gerencia de 
Comercializacion y 

Fiscalizacion

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, R.N.C/D.S 
N° 39-70UVD.S N° 063-70-UI/O.MN°013-99/MDV

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA / CERTIFICADO DE 
JURISDICCIÓN / CERTIFICADO DE RETIRO

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 005-83-MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 005-83-MDB

AUTORIZACIÓN MUNICIPAL PARA LA VENTA EN LA VIA 
PUBLICA

ASIGNACIÓN DE NÚMERO Y/O CERTIFICADO DE 
NUMERACIÓN

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444. Ley 26878

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ley 27157 
artículo 63.

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

5 CERTIFICACIÓN MUNICIPAL 1 Solicitud Derecho por certificación: 3.226% de la UIT           112,91 10 DIAS

2 Copia literal de dominio

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

6 1 Solicitud Derecho por servicio: 4.194% de  la UIT           146,79 10 DIAS
2

3 Plano de ubicación escala 1/500
4 Inspección ocular (según escala)

7 SUBDIVISIÓN DE LOTE 1 Solicitud Derecho de trámite: 8.065% UIT           282,28 25 DIAS
2 Título de propiedad del lote matriz inscrito en los registros públicos por cada lote
3 Autorización de copropietarios (en caso de condominios)
4

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
5 Boleta de habilidad del CAP y/o CIP
6 Memoria descriptiva (4 juegos)
7

8
9 Factibilidad de servicios de Sedapal y Luz del Sur

10 Recibo de pago del aporte a SERPAR por subdivisión
11 Inspección ocular (según escala)

8 VISACIÓN DE PLANOS Y/O MEMORIA DESCRIPTIVA 1 Solicitud Derecho por servicio: 4.839% d e la UIT           169,37 25 DIAS
2

3

4 De existir construcciones presentar planos de distribución (opcional)
5 Memoria descriptiva firmado por el profesional responsable (2 juegos)
6 Boleta de habilidad del CAP y/o CIP (original)
7 Inspección ocular (según escala)
8 Copia literal de dominio o ficha registral (opcional)

9 INFORMACIÓN CATASTRAL 1 Solicitud Derecho por servicio: 2.903% de  la UIT           101,61 7 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza Nº 086-MDB

10 1 Solicitud Derecho por servicio: 1.613% de  la UIT             56,46 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza Nº 086-MDB

11 RECTIFICACIÓN DE FICHA CATASTRAL 1 Solicitud Derecho de trámite según escala 10 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza Nº 086-MDB

ALCALDE

ALCALDE

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

COPIA DE PLANO EXISTENTE (DISTRITO Y CATASTRAL)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, D.S. N° 
007-85.VC

Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Plano perimétrico a escala 1/50 ó 1/200 firmados por el profesional responsable 
(2 juegos)

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Plano perimétrico del lote matriz y de la subdivisión a escala 1/200 o 1/50 
firmados por el profesional y propietario del lote matriz (04 juegos)

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ley 27157 
Art. 39 Inciso E

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

ELABORACIÓN DE PLANOS CATASTRALES Y COGIDO 
CATASTRAL Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 

literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Plano de ubicación con coordenadas U.T.M. a Esc. 1/500 firmado por el 
profesional responsable (2 juegos)

Plano de ubicación y localización reglamentado, firmado por el profesional 
responsable indicando construcciones existentes con respecto a la subdivisión 
según el caso (4 juegos) a escala 1/100 o 1/500 con coordenadas U.T.M.

De existir construcciones presentar planos de distribución y licencia de 
construcción (de ser el caso)

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB - Ley 
27080

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, D.S. N° 
039-70-UI, D.S.N° 063-70-UI

ALCALDE

Ley Orgánica  de  Municipalidades  27972,  Ley  
General  de Procedimientos Administrativos 27444,  
Codigo  Procesal Civil  Artículo  505 Inciso 2
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Codigo Procesal Civil Art. 505 inciso 2
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

12 CAMBIO DE ZONIFICACIÓN SUSTANCIAL 1 Solicitud Derecho de trámite: 12.903% de la UIT           451,61 30 DIAS
2

3 Boleta de habilidad del CAP y/o CIP
4

5

6 Memoria descriptiva firmado por el profesional responsable, incluyendo:
Sustentación técnica den cambio de zonificación
Indicación de la actividad urbana específica

7

8

9

10 Inspección ocular (según escala)

12,1 CAMBIO DE ZONIFICACIÓN NO SUSTANCIAL 1 Solicitud Derecho de trámite: 12.903% de la UIT           451,61 30 DIAS
2 * De acuerdo al edicto n° 209-95-MLM

3 Boleta de habilidad del CAP y/o CIP
4

5

6 Memoria descriptiva firmado por el profesional responsable, incluyendo:
Sustentación técnica den cambio de zonificación
Indicación de la actividad urbana específica

7

8

9

10 Inspección ocular (según escala)
11

13 CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN 1 Solicitud Derecho de certificado: 3.226% de la UIT           112,91 5 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

14 SOLICITUDES VARIAS 1 Solicitud Derecho de trámite: 3.226% de la UIT           112,91 20 DIAS
2 según sea el caso.

3 Inspeccion ocular (según escala)
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Comision Tecnica 
Distrital

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Fotografías actuales del área del levantamiento, identificando el inmueble del 
recurso

Estudios de accesibilidad, impacto vial, impacto ambiental u otros que se estimen 
necesarios en función a la envergadura y tipo de actividad urbana a localizar

De ser procedente, liquidación del pago por acogerse al beneficio de cambio de 
zonificación es: Nº Arancelario * Área del terreno * 0.01 (*)

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Plano de ubicación con indicación de las dimensiones del terreno y ancho de las 
vías existentes que lo circundan, en escala 1/1000 firmados por el profesional 
responsable

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Planos de levantamiento de usos de suelo y alturas de la edificación de ambos 
frentes de la cuadra donde se localiza el predio del recurso, como mínimo

Fotografías actuales del área del levantamiento, identificando el inmueble del 
recurso

Estudios de accesibilidad, impacto vial, impacto ambiental u otros que se estimen 
necesarios en función a la envergadura y tipo de actividad urbana a localizar

Plano de ubicación del terreno graficado sobre copias parciales del plano de 
zonificación con coordenadas UTM en escala 1/2500 o 1/5000, firmados
Plano de ubicación con indicación de las dimensiones del terreno y ancho de las 
vías existentes que lo circundan, en escala 1/1000 firmados por el profesional 
responsable

Planos de levantamiento de usos de suelo y alturas de la edificación de ambos 
frentes de la cuadra donde se localiza el predio del recurso, como mínimo

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 134-MML

Comision Tecnica 
Distrital

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Copia autentica del título de propiedad inscrita en los registros públicos o copia 
literal de dominio o minuta de compra - venta ingresada en notaria

Plano de ubicación del terreno graficado sobre copias parciales del plano de 
zonificación con coordenadas UTM en escala 1/2500 o 1/5000, firmados

Comision Tecnica 
Provincial

Comision Tecnica 
Provincial

ALCALDE

ALCALDE

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 134-MML
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

ESCALA DE INSPECCIONES OCULARES ESCALA PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE LA  FICHA CATASTRAL

DETALLE MONTO DETALLE MONTO

Para Obras Publicas 1 Vivienda

Por cada elemento o calle 1.935 % UIT a Unifamiliar 3.871 % UIT

b Bifamiliar 4.193  % UIT

c Multifamiliar 6.452 % UIT

Vivienda 1.935 % UIT 2. Comercio 3.871 % UIT

Local comercial y servicios por m2 2.58  % UIT

EJECUCION DE OBRAS EN LA VIA PUBLICA (OBRAS MENORES)

1 TRABAJOS DE EMERGENCIA 1 Solicitud Derecho de trámite: 9.677% de  la UIT           338,70 10 DIAS
2

3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

Presentar previa visación de la DDU/DAU

2 TRABAJOS PROGRAMADOS 1 Solicitud simple GRATUITO
A. Documentos base: 2 Carta o informe de aprobación de la entidad
Trabajos en la vía pública efectuados para terceros 3

4

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

2,1 CONEXIÓN DOMICILIARIA 1 Punto 2.A Documentos base Derecho de trámite: 1.935% de  la UIT por             67,73 10 DIAS
2 cada elemento

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

2,2 1 Punto 2.A Documentos base Derecho de pago: 14.516% de la UIT           508,06 10 DIAS
2 Declaración jurada en caso de permanencia temporal por cada elemento

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

2,3 1 Punto 2.A Documentos base Derecho de trámite: 14.516% de la UIT           508,06 30 DIAS
2 Derecho por licencia: 

a. en área privada: 1% del valor de obra 1% V.O.
3 b. en área pública: según convenio

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 4

5

6 En caso de regularización, pago de multa

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Copia de autorización expedida por el ministerio respectivo para la instalación 
respectiva
Poliza de seguro contra todo riesgo debidamente endosada a la municipalidad. 
Monto según comisión técnica

Carta de compromiso de retiro voluntario de instalaciones por el solicitante si 
luego de una queja vecinal se comprueba que no cumple con las normas de 
seguridad u ocasionan ruidos molestos, interferencias radiales, telefonicas y/o 
seguridad

INSTALACIONES DE BASES CELULARES Y UNIDADES 
REMOTAS DE ABONADOS

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

En los casos de unidades remotas de abonados que tuvieran que instalarse en 
calles presentar carta notarial con aprobación de los vecinos y/o representantes 
de la junta vecinal

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Informe de inspección ocular de sedapal incluye copia del comprobante de pago 
respectivo

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Expediente técnico de obra completo firmado por la entidad competente y por 
profesional responsable de la empresa y el contratista

Foto de detalle y general del estado de la vía pública entes y después del trabajo

Unidad de Tramite 
Documentario

MEJORA E INSTALACIÓN DE MOVILIARIO O 
INFRAESTRUCTURA URBANA (Cabinas telefónicas, postes 
y similares)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Carta de aprobación de la entidad respectiva con copia de comprobante de pago 
(sólo medidores de agua, desague y postes)

Expediente técnico de obra completo firmado por la entidad correspondiente. 
Anexar fotos de detalles de la vía pública antes y después de la intervención

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

(la segunda inspeccion Ocular tendra un descuento del 50%)

Por cada vivienda o unidad catastral de ser el caso (1ra 
inspeccion ocular)

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

3 1 Solicitud simple Derecho por constancia: 11.290% de la UIT           395,15 15 DIAS
2

3 Prueba de resistencia materiales (p/pistas y veredas)
4

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

1 1 Solicitud y formato Derecho de pago: con reparación de           282,28 30 DIAS
2 Copia de comprobante de pago de los derechos respectivos pavimentos  8.065% de la UIT
3 sin reparación de pavimentos: 6.452%           225,82 

de la UIT

4

5 Boleta de habilitación del profesional a cargo de la obra
6 Foto general antes y despues del trabajo
7

8 Pruebas de compactación de terreno y de resistencia de materiales
9 Licencia (control por cada 50 ml o fracción)

Con reparación de pavimentos
Sin reparación de pavimentos

2 1 Solicitud y formato Derecho de pago: 30 DIAS
2 Copia de comprobante de pago de los derechos respectivos Licencia (control por cada 50ml o fracción)
3 2.258% de la UIT             79,03 

4

5 Boleta de habilitación del profesional a cargo de la obra
6 Licencia (control por cada 50 ml o fracción)

3 1 Solicitud y formato           169,37 15 DIAS
2 Copia de comprobante de pago de los derechos respectivos
3

4

5 Boleta de habilitación del profesional a cargo de la obra
6 Autorización de interferencia vial ( de ser el caso)
7 Pruebas de compactación de terreno y de resistencia de materiales
8 Licencia (control por buzon)

4 1 Solicitud y formato Licencia (control por cada m3 o fracción:           191,94 25 DIAS
2 Copia de comprobante de pago de los derechos respectivos  5.484% de la UIT
3

4

5 Boleta de habilitación del profesional a cargo de la obra
6 Autorización de interferencia vial ( de ser el caso)
7 Pruebas de compactación de terreno y de resistencia de materiales
8 Licencia (control por cada m3 o fracción)

AUTORIZACIÓN PARA CONSTRUCCIÓN DE CÁMARAS, 
REGISTROS SUBESTACIÓN AÉREA O SUBTERRANEA

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 203 MML

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 203-MML

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Expediente técnico de obra completa firmado por la entidad correspondiente: 
Memoria descriptiva, especificaciones técnicas. Metrado, presupuesto, 
cronograma, obras y planos

Licencia (control por buzon 4.839% de la UIT)
Gerencia de Desarrollo 

de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN Y/O 
MANTENIMIENTO DE REDES AÉREAS (LA AUTORIZACIÓN 
ESTARA SUPERITADA A PREVIA EVALUACIÓN, POR 
TENER AREA URBANA CONSOLIDADA Y ZONA 
MONUMENTAL

Espediente técnico de obra completa firmado por la entidad correspondiente: 
Memoria descriptiva, especificaciones técnicas. Metrado, presupuesto, 
cronograma, obras y planos

Espediente técnico de obra completa firmado por la entidad correspondiente: 
Memoria descriptiva, especificaciones técnicas. Metrado, presupuesto, 
cronograma, obras y planos

Declaración jurada del representante legal de la empresa consesionaria del 
servicio aprobando el proyecto y señalando la persona natural o jurídica 
responsable de la ejecución de la obra

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Declaración jurada del representante legal de la empresa consesionaria del 
servicio aprobando el proyecto y señalando la persona natural o jurídica 
responsable de la ejecución de la obra

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 203-MML

Interferencias de vías conteniendo plano de desviación de trásito de peatones o 
de vehic. Y descripción de la señalización y seguridad de las vías a intervenir. 
Excepto obras menores en vías locales dejando operativa mitad de la vía

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Declaración jurada del representante legal de la empresa consesionaria del 
servicio aprobando el proyecto y señalando la persona natural o jurídica 
responsable de la ejecución de la obra

AUTORIZACIÓN PARA CONSTRUCCIÓN DE BUZON DE 
DESAGUE, POZOS A TIERRA

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

CONSTANCIA DE TERMINACIÓN DE OBRA (En áreas de 
dominio público) Pruebas de compactación del terreno (que hayan sido entregados 

semanalmente)

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Espediente técnico de obra completa firmado por la entidad correspondiente: 
Memoria descriptiva, especificaciones técnicas. Metrado, presupuesto, 
cronograma, obras y planos

Declar. Jurada de responsabilidad de obra por siete (7) años para casos de 
obras menores que debido a su naturaleza sea de dificil obtención las muestras 
del item (c yd)

Declaración jurada del representante legal de la empresa consesionaria del 
servicio aprobando el proyecto y señalando la persona natural o jurídica 
responsable de la ejecución de la obra

Unidad de Tramite 
Documentario

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

ALCALDE

AUTORIZACIÓN PARA CAMBIO, MANTENIMIENTO Y/O 
TENDIDO DE REDES EN GENERAL

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 203-MML

Página 12 de 23



DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

5 CONSTANCIA DE TERMINACIÓN DE OBRA 1 Solicitud y formato           169,37 25 DIAS
2 Copia de comprobante de pago
3 Pruebas de compactación de terreno
4 Pruebas de resistencias de materiales (p/pistas y veredas)
5

6 Derechos de pago por certificado

SUB GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

1 CARNÉ SANITARIO (ORIGINAL) 1 Documento oficial de identidad Derecho de pago: 0.968% de la UIT             33,88 2 DIAS
2 Dos (2) fotos tamaño carné, fondo blanco
3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

2 RENOVACIÓN DE CARNÉ SANITARIO 1 Una (1) foto tamaño carné Derecho de pago: 0.968% de la UIT             33,88 X
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

3 DUPLICADO CARNÉ SANITARIO (Antes de 3 meses) 1 Una (1) foto tamaño carné Derecho de pago: 0.677% de la UIT             23,70 X
2 Recibo de derecho de pago (Especie valorada)

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

4 1 Documento oficial de identidad pareja Derecho de pago 4.065% de la UIT           142,28 5 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

5 1 Documento oficial de identidad pareja Derecho de pago: 3.097% de la UIT           108,40 2 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

6 CERTIFICADO MÉDICO 1 Documento oficial de identidad Derecho de trámite: 0.645% de la UIT             22,58 2 DIAS
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

7 EXÁMEN BROMATOLÓGICO 1 Documento oficial de identidad Exámen bromatológico: 3.226% de la UIT           112,91 10 DIAS
2 Recibo de derechos de exámen bacteriológico           338,70 
3 Recibo de derechos de exámen de características de superficie
4 Recibo por derechos de certificación Derecho de certificación: 0.968% de la UIT             33,88 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

8 1 Partida de nacimiento del menor GRATUITO 15 DIAS
2 DNI del tutor o padre
3 Dos fotos tamaño carné
4 Presencia del padre o tutor para la firma del registro adolescente trabajador
5 Exámen médico

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

REGISTRO DE TRABAJOS INDEPENDIENTE A MENORES 
(en caso de estar trabajando)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Recibo de derecho de pago (Consulta médica y tratam. Análisis lab. Especie 
valorada)

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Exámen carácter de superficie: 9.677% de la 
UIT

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB, 
Ordenanza 203-MML

Declaración jurada de responsabilidad de la obra por siete (7) años, para caso 
de obras menores que debido a su naturaleza sea de dificil obtención las 
muestras del item © y (d)

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

SGDH

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Gerencia de Desarrollo 
de la Ciudad

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Recibo de derecho de pago (Exámen Lab., consulta médica, especie valorada)
Sub Gerencia de 

Desarrollo Humano
Gerencia de Servicios a 

la Ciudad
SGDH

Recibo de derecho de pago (Exámen Lab., consulta médica, especie valorada)

Derecho de pago por cerfificado: 4.839% de 
la UIT

SGDH

SGDH

Recibo de derecho de pago (Análisis serológico, consejería prenupcial, ficha de 
autorización de análisis, especie valorada, consulta médica)

Recibo de derecho de pago (Análisis HIV, serológico, consejería prenupcial, 
ficha de autorización de análisis, especie valorada, consulta médica)

SGDH

ALCALDE

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

CERTIFICADO PRE-NUPCIAL SIN PRUEBA DE ELISA (HIV)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

CERTIFICADO PRE-NUPCIAL CON PRUEBA DE ELISA 
(HIV)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

SGDH

SGDH

SGDH
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

9 FISCALIZACIÓN DE FUMIGACIÓN 1 Certificado de fumigación (original y copia) GRATUITO X

2 Copia de factura

10 COPIA CERTIFICADA DE CONCILIACIÓN 1 Recibo por derecho de pago (por c/pagina) Derecho de pago: 0.161% de la UIT,por c/pag.               5,64 X

2 Documento de identidad y/o poder simple

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

DEFENSA CIVIL

1 1,1 hasta 120m2 5.5.% UIT de acuerdo a cada rubro           192,50 30 DIAS

Desde 121m2 hasta 500m2 10.5% UIT           367,50 
(Literal A) Art. 11 y Art. 13 de D.S. 013-2000-PCM

1,2 hasta 120 m2 10% UIT           350,00 
Desde 121m2 hasta 500m2 10.5% UIT           367,50 

1,3 hasta 120 m2 1.5% UIT             52,50 
Desde 121m2 hasta 500m2 10.5% UIT           367,50 

1,4 hasta 120 m2 1.5% UIT             52,50 
Desde 121m2 hasta 500m2 10.5% UIT           367,50 

1,5 hasta 300 espectadores 5.5% UIT           192,50 
Desde 301 hasta 1500    10.5% UIT           367,50 

Tramos: a) hasta 120m2, b) 121m2 hasta 500m2.

hasta 500m2.

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 240

Oficina de Defensa 
Civil

Jefe de Defensa Civil

1.3 Oficinas de comercio al por mayor, oficinas 
administrativas entre otras de similiar evaluación con 
cuenten con un máximo de 20 computadores, stand 
en interiores de galeria, comercios de interiores de 
mercados, bodegas, cafeterias, salones de te 
comidas al paso, juguerias. 
Tramos:
a) hasta 120m2, 
b) desde 120m2 hasta 500m2.
1.4 Inspección técnica de seguridad de Defensa Civil 
inopinada y de oficio.

1.1 Edificiaciones, resintos e instaciones con un área 
menor o igual a 500m2 del área de inspecciones y 
locales comerciales, talleres, playas de 
estacionamiento de hospedajes , centros de 
esparcimientos, centros de salud, instituciones 
educativa con un máximo de 200 alumnos por turno, 
cabinas de internet con un máximo de 30 
computadoras, gimnasios que cuenten con máquinas 
mecanicas, agencias bancarias, almacenes, locales 
de comercio al por mayor y menor de bienes de 
consumo directo, comercio automotor y servicios con 
nexos, restaurantes.

1.2 Restaurantes turísticos, restaurantes peñas, 
restaurantes show bar, put bar, y otros de similares 
características, salas de reunión, salas de villar, 
hoteles, hospedajes y otros de similares devaluación. 
Tramos:
a) hasta 120m2,
b) desde 121m2 

Base Legal: Ley 27,276 publicado el 01-06-2000 y 
Ley N° 26830 publicado el 01-07-1997

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

INSPECCIONES TÉCNICA DE SEGURIDAD EN 
DEFENSA CIVIL BASICA

1.0 Publicado el 02 de Junio del 2000, modificado por 
D.S. 074-2005-PCM Publicado el 29 de Septiembre 
2005

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley 
General de Procedimientos Administrativos 27444

1.5 Inspección técnica de seguridad previa a 
espectáculos públicos, hasta 300 espectadores y 
desde 301 hasta 3,000  espectadores

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB - Ley 
27080

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

Gerencia de Servicios a 
la Ciudad

SGDH

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

INDECI

Sub Gerencia de 
Desarrollo Humano

SGDH

Unidad de Tramite 
Documentario
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1 DECLARACIONES JURADAS 1 S/. 0.194 c/formulario X

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

2 1 Formato-Solicitud GRATUITO X
2 Copia de DNI
3 Boleta de pago (última)
4 Certificado positivo o negativo de propiedad
5 Copia de resolución de cese que acredite la condición del pensionista

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

3  INAFECTACIÓN O EXONERACIÓN DE TRIBUTOS 1 Carpeta de Trámite-Solicitud GRATUITO

2 Documento que justifique el pedido Calificacion NO REGULADO

3 Documento que acredite la representación

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

4 1 Carpeta de Trámite-Solicitud GRATUITO
2 Documento que justifique el pedido Calificacion NO REGULADO

3 Documento que acredite la representación

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

5 1 Carpeta de Trámite-Hoja de información sumaria GRATUITO
2 Calificacion NO REGULADO

3

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 4 Poder otorgado al representante legal según el caso

5
6 Recibo de pago de la deuda según considere (vencido los 20 días hábiles)

6 1 Carpeta de Trámite GRATUITO
2 Poder del representante en caso de delegación o personas jurídicas
3 Copia de documento de identidad
4 Copia de recibo de agua, luz o teléfono
5 Recibo de cuota inicial

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 6 Garantia de acuerdo a la Ordenanza 012-99
Ordenanzan N° 147 7 Carta poder en caso de apoderados

7 1 Solicitud 0.194 % UIT x copia
2 Recibo derecho de pago (por copia)

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

8 1 Escrito autorizado por letrado GRATUITO
2 Expresión concreta de lo pedido Calificacion NO REGULADO

3 Demás requisitos establecidos en el Art. 113º-Ley 27444

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ley 27444 
Art. 206 (11/04/01)

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

COPIA SIMPLE DE DECLARACIÓN JURADA Y DE OTROS 
DOCUMENTOS

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

RECURSO ADMINISTRATIVO DE CARÁCTER TRIBUTARIO

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

FRACCIONAMIENTO Y/O APLAZAMIENTO DE DEUDAS DE 
NATURALEZA TRIBUTARIA

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 36 D.S. 
135-99-EF (19/08/99)

Escrito fundamentado firmado por deudor tributario o representante legal y 
abogado

Fotocopia del documento de identidad del deudor tributario o representante legal

Recibo de pago cancelado por el total notificado (vencido los 20 días hábiles)

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

RECLAMACIÓN Y/O APELACIÓN EN MATERIA 
TRIBUTARIA (O.P. R.M. R.D.)

Sub Gerencia de 
Fiscalizacion 

Comercializacion y 
Control

GOCE DEL BENEFICIO DE DEDUCCIÓN DEL 
IMPUESTO PREDIAL A PENSIONISTAS
(Inscripciones, descargos, rectificaciones, omisiones, 
aumento o disminución)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 19 D.L. 
776 (31/12/93)

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

(Inscripciones, descargos, rectificaciones, omisiones, 
aumento o disminución)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 14 D.L. 
776 (31/12/93)

Copia, testimonio, minuta, contrato de compra venta o cualquier documento que 
acredite la propiedad

Sub Gerencia de 
Fiscalizacion 

Comercializacion y 
Control

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

TributariaLey Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 162 
D.S. 135-99-EF (19/08/99)

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 135 
D.S. 135-99-EF (19/08/99)

OTROS PROCEDIMIENTOS NO CONTENCIOSOS 
(COMPENSACIÓN, DEVOLUCIÓN Y OTROS)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Tribunal Fiscal

SAT

SAT

ALCALDE

ALCALDE

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

9 1 Solicitud Derecho de tramite 0.806 % UIT             28,21 2 DIAS
2 Poder de representante legal de ser el caso
3 Recibo de derecho de pago (por constancia)

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

10 CERTIFICADO DOMICILIARIO 1 Solicitud Derecho de tramite 0.10% UIT               3,50 X
Ley 28862 2 Declaracion Jurada
Ordenanza 257-MDB 3 Copia Fedateada del documento de identidad del solicitante

4 copia del recibo de agua y luz telefono o autovaluo
5 pago de derecho

11 SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE DEUDAS a Solicitud suscrita por el titular de la deuda o representante legal DERECHO DE REVISION 15 DIAS
TRIBUTARIAS b Copia de Documento de identidad del suscriptor de la solicitud 0.94% de la UIT             32,90 
Ordenanza 181-MDB c Copia del documento que contenga el poder, si fuera el caso

d Recibo de pago del derecho
e Estado de cuenta de deuda

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVO

1 SOLICITUD DE SUSPENSIÓN DE PROCEDIMIENTOS 1 Derecho de Tramite 0.323 % UIT             11,31 8 DIAS

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

2 RECURSOS DE TERCERIA 1 GRATUITO 5 DIAS

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

3 DEVOLUCIÓN DE CÉDULA DE NOTIFICACIÓN 1 Escrito de devolución GRATUITO 5 DIAS

2 Devolver original de notificación

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

4 1 Derecho de pago 0.15% UIT               5,25 5 DIAS

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

5 NULIDAD DENTRO DEL PROCEDIMIENTO COACTIVO 1 Derecho de Tramite 0.323 % UIT             11,31 15 DIAS

2 Documentación sustentatoria o medios probatorios

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

6 1 Derecho de Tramite 0.323% UIT             11,31 15 DIAS

2 Documentación sustentatoria o medios probatorios

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria
Tribunal Fiscal

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Sub Gerencia de 
Ejecucion Coactivo

ESCRITOS PRESENTADOS EN EL PROCESO COACTIVO
Sub Gerencia de 

Ejecucion Coactivo

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Escrito indicando los elementos de hecho y de derecho que sustenten el pedido 
de nulidad firmado por un abogado

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Sub Gerencia de 
Ejecucion Coactivo

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADA DE EXPEDIENTES 
COACTIVOS

Sub Gerencia de 
Ejecucion Coactivo

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ord. 053-
MDB-2001

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Escrito de terceria suscrito por letrado y con los requisitos establecidos en los 
Artículos 113º y 211º LPAG

Sub Gerencia de 
Ejecucion Coactivo

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Lpags. Art. 
133 y 211 Ley 26979 y II disposicion final con Arts. 23 
y 28 Ley 26979

Escrito de suspensión con firma de abogado con los requisitos establecidos en el 
Art. 113 de la LPAG

Sub Gerencia de 
Ejecucion Coactivo

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS TRIBUTARIOS Y OTRAS 
CONSTANCIAS

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria
Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Sub Gerencia de 
Fiscalizacion 

Comercializacion y 
Control

Gerencia de 
Administracion 

Tributaria

Escrito indicando los elementos de hecho y de derecho que sustenten el pedido 
de nulidad firmado por un abogado

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

SECRETARIA GENERAL

1 1 Derecho de Tramite 7 DIAS
Copia en A4 0.045% UIT x hoja               1,58 
Copia en A3 0.161% UIT x hoja               5,64 
Copia en A2 0.23% UIT x hoja               8,05 
Copia en A1 0.39% UIT x hoja             13,65 

2 ACTIVIDADES RELIGIOSAS Y/O FESTIVAS TRADICIONALES Y COSTUMBRISTAS GRATUITO X
1 Solicitud simple

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

1 CONSTANCIA DE EXPEDIENTE EN TRÁMITE 1 Recibo de derecho de pago Derecho de tramite 0.161 % UIT               5,64 X

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

2 1 Documento de identidad y/o poder simple Derecho de tramite 0.323 % UIT(1ra.pag)             11,31 X
2 Recibo de derecho de pago 0.161 % UIT               5,64 

Hoja adicional

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

3 1 Documento de identidad y/o poder simple Derecho de tramite 0.645 %UIT (1ra.pag.)             22,58 X

2 Recibo de derecho de pago (por c/ página) 0.226 % UIT               7,91 
Hoja adicional

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

4 COPIA SIMPLE DE PLANO 1 Recibo de derecho de pago Derecho de Tramite X

2 Documento de identidad y/o poder simple 0.968 % UIT             33,88 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

5 COPIA CERTIFICADA DE PLANO 1 Recibo de derecho de pago Derecho de Tramite X

2 Documento de identidad y/o poder 1.613 % UIT             56,46 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

6 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTACIÓN PRESENTADA 1 Solicitud dirigida al  Alcalde GRATUITO 15 DIAS

2 Documento de identidad y/o poder

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Archivo 
Central

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTO EXISTENTE EN 
ARCHIVO

Secretaria General

COMUNICACIÓN DE ACTIVIDADES SOCIALES Y/O 
FESTIVAS NO REGULARES

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Secretaria General Secretaria General

ACCESO A LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN LOS 
DOCUMENTOS QUE POSEAN LOS DIVERSOS ORGANOS 
DE LA MUNICIPALIDAD

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB - Ley 
27080, Ordenanza 163-MDB

Solicitud en formato oficial ú otra modalidad que deberá contener:                              
Nombres, Apellidos del solicitante, telefono, domicilio, correo eléctronico, firma 
del solicitante, expresión concreta
del pedido de información e indicación de dependencia que posee la información

Secretaria General

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Secretaria General

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

COPIA SIMPLE DE DOCUMENTO EXISTENTE EN 
ARCHIVO

ALCALDE
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

7 DESARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE 1 Solicitud dirigida al  Alcalde Derecho de tramite 15 DIAS

2 Recibo por derecho de pago 1.452% UIT             50,82 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

8 DERECHO DE INVESTIGACIÓN DOCUMENTARIA 1 Datos del documento Hasta  antes 1970 15 DIAS

2 Recibo por derecho de pago: 0.968% UIT c/documento             33,88 
Por documento de fecha Entre los años 1971 -1980
Comprendida hasta antes del año 1970 0.645% UIT c/documento             22,58 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB Por documento de fecha Entre los años 1981 - 1990
Comprendida entre los años 1970 y 1980 0.323 % UIT c/documento             11,31 
Por documento de fecha Posterior 1991
Comprendida entre los años 1981 y 1990 0.161% UIT c/documento               5,64 
Por documento de fecha
Posterior a 1990

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

1 APERTURA DE PLIEGO MATRIMONIAL Para solteros mayores de 18 años Para solteros mayores de edad X
a Expediente: 1.613% del UIT             56,46 

Constancia: 0.645%  de la UIT             22,58 
b

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB Para menores de edad
c Declaración jurada de soltería y domicilio Expediente: 1.613% de la UIT             56,46 
d Documentos oficiales de identidad (original y copia) Constancia: 0.645% de la UIT             22,58 
e Dos testigos con documentos oficiales de identidad
f Publicación de aviso matrimonial Para contrayentes viudos 

Para menores de edad expediente: 1,613% de la UIT             56,46 
a Los requisitos a, b, c y f de los requisitos para mayores de edad Constancia: 0.645% de la UIT             22,58 
b Libreta militar de ser el caso
c La dispensa judicial por minoria de edad expedida por el juzgado de familia Para contrayentes divorciados

Para contrayentes viudos expediente: 1.613% UIT             56,46 
a Los requisitos para matrimonios de mayores de edad (a, b, c, d, e y f) Constancia: 0.645% de la UIT             22,58 
b Presentación de partida original de matrimonio anterior
c Presentación de partida original de defunción de conyugue Para contrayentes extranjeros

Expediente 1.613% de la UIT             56,46 
d Constancia: 0.645% de la UIT             22,58 

Para contrayentes divorciados
a Los requisitos para matrimonios de mayores de edad (a, b, c, d, e y f)

b
c

Para contribuyentes extranjeros
a Los requisitos para matrimonios de mayores de edad (a, b, c, d, e y f)
b Original y copia de pasaporte o carné de extranjería
c Certificado de soltería expedida por consulado respect.

2 MATRIMONIO MASIVO a Derecho de trámite 2.258% de la UIT             79,03 X

b Declaración jurada de soltería y domicilio
c Documentos oficiales de identidad (original y copia)
d Dos testigos con documentos oficiales de identidad
e Publicación de aviso matrimonial

Partida de nacimiento original (ambos) nacidos hasta el 14 de Nov. De 1936 
presentarán partida de bautizo legalizada por la Curia Arzobispal Registro Civil Registro Civil

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB - Ley 
27080

Unidad de Tramite 
Documentario

Certificado médico prenupcial, cuya vigencia no exceda los 30 días de expedición

Partida de nacimiento original (ambos) nacidos hasta el 14 de Nov. De 1936 
presentarán partida de bautizo legalizada por la Curia Arzobispal

Registro Civil Registro Civil

Nota: La partida de nacimiento y el certificado de soltería deberán ser traducidos 
al idioma castellano, visados por el Consulado Peruano del lugar de origen y 
legalizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores

Declar. Jur. Notarial de ejercer o no la patria potestad de sus menores hijos y si 
administra o no bienes de los mismos

Partida de matrimonio anterior con anotación marginal de divorcio y copia simple 
de sentencia

Declar. Jur. Notarial de los hijos que están bajo su patria potestad y bienes bajo 
su administración

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 241 y 
248 del Código Civil

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

3 1 Original y copia fedateada del mandato judicial o de los partes notariales Derecho de trámite 0.968% de la UIT             33,88 10 DIAS 1. RENIEC 15 DIAS
2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

4 ANOTACIONES MARGINALES 10 DIAS 1. RENIEC 15 DIAS

1 Oficio del juez solicitando la inscripción Derecho de trámite: 1.2 90% de la UIT             45,15 
2 Original y copia fedateada de la resolución judicial
3 Derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147 Derecho del trámite: 0.968% de la UIT             33,88 

1 Oficio del juez solicitando la inscripción
2 Gratuito

Adopción
3 Derecho de tramite  0.968% UIT             33,88 

Reconocimiento de paternidad voluntario
1

2 Otro documento que la Ley determine
Adopción

1 Oficio del juzgado o notario dirigido al jefe de Registro Civil
2 Partes judiciales o notariales originales por duplicado
3 Recibo por derecho de pago

5 GRATUITO 25 DIAS 1. RENIEC 15 DIAS

1 Solicitud dirigida al jefe de Registro Civil
2

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

6 CERTIFICADO DE SOLTERÍA Y VIUDEZ 1 Derecho de trámite 0.645% de la UIT             22,58 10 DIAS

2 Copia fedateada del Documento de Identidad
3 Adjuntar acta de defunción del cónyuge fallecido

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

7 CERTIFICADO DE NO INSCRIPCIÓN ANTERIOR 1 Solicitud indicando fecha de nacimiento o Derecho de trámite 0.806% de la UIT             28,21 10 DIAS

inicio de busca

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

8 1 Datos exactos de partidas solicitadas Derecho de trámite 0.484% de la UIT             16,94 X

2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

RECTIFICACIÓN ADMINISTRATIVA DE INSCRIPCIONES

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 4,15 
del DS 015-98-PCM

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 4 y 15 
del DS. 015-98-PCM

Original y copia fedateada de la resolución judicial o copia simple de la 
Resolución Registral
En caso de rectificación notarial la presentación de los respectivos parctes, 
previa calificación

De divorcio, nulidad de matrimonio, 
separación de cuerpos y reconciliación

De rectificación de partida por partes 
notariales que no son producto de error u 
omisión del propio registro

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 
5,6,7,9,10,15,36,43,61,68  DS 015-98-PCM Art. 390 y 
391 CC y Art. 826 y siguientes

Solicitud indicando fecha de nacimiento, fecha de divorcio o fecha de 
fallecimiento del cónyuge Registro Civil

Documento de identidad del que reconoce. Deser el caso escritura pública de 
reconocimiento o testamento

Reconocimiento de partenidad voluntaria

De rectificación Administrativa de partida, product o de error ú omisión del 
propio registro

Copia simple de documento de archivo que demuestre el error ú omisión de 
parte del registro

Carpeta de trámite de divorcio, nulidad de matrimon io, separación de 
cuerpos y reconciliación

De rectificación de partida por Resol. Judicial o p or partes notariales, que 
no son producto de error u omisión del propio regis tro

Jefe de Registro Civil 
- 15 dias

Registro Civil

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Registro Civil
Jefe de Registro Civil 

- 15 dias

Registro Civil
Jefe de Registro Civil 

- 15 dias

FILIACIÓN Y DEMÁS INSCRIPCIONES O PROCESOS QUE 
LA LEY DETERMINE

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ds 015-98-
PCM, Art. 3

Registro Civil

COPIAS CERTIFICADAS DE PARTIDAS DE NACIMIENTO, 
MATRIMONIO Y DEFUNCIÓN

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 62 al 
64 del DS. 015-98-PCM

Registro Civil
Unidad de Tramite 

Documentario

2. Resuelve 
RENIEC 30 DIAS

2. Resuelve 
RENIEC 30 DIAS

2. Resuelve 
RENIEC 30 DIAS
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DEPENDENCIA DONDE
SE INICIA EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
RESUELVE

POS (+) NEG (-) RECONS. APELA.

RECURSO IMPUGNATIVO A
INTERPONERSE

DE EVALUACION
PREVIA

CALIFICACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Y
SUSTENTO LEGAL

AUTOMA
TICA

Nº REQUISITOS MONTO DEL DERECHO % UIT S/.

9 1 Datos exactos de partidas solicitadas según el año que corresponda GRATUITO X

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

10 EXPEDICIÓN DE PARTIDAS LEGALIZADAS 1 Datos exactos de partidas solicitadas Derecho de trámite 1.452% de la UIT             50,82 1 DIA

2 Recibo por derecho de pago Derecho de trámite 0.968 de la UIT             33,88 
Partida certificada y legalización
Sólo legalización

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

11 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE HECHOS VITALES 1 Datos exactos de partidas solicitadas Derecho del trámite 0.323% de la UIT             11,31 X

2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 

12 1 Entrega de aviso matrimonial Derecho de trámite 0.968% de la UIT             33,88 X

2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

13 CAMBIO DE FECHA MATRIMONIAL 1 Derecho de trámite 0.968% de la UIT             33,88 X

2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

14 1 Datos exactos del documento que se solicita Derecho de trámite 0.323% de la UIT             11,31 
2 Recibo por derecho de pago por página

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

15 1 Carpeta de trámite, solicitud motivada Derecho de trámite 0.161% de la UIT               5,64 X

2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

COPIAS CERTIFICADAS DE PARTIDAS DE NACIMIENTO 
PARA SERVICIO MILITAR

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Ley 27178 
primera disposición complementaria

Registro Civil

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 4 y 62 
del DS. 015-98

Registro Civil

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 62 al 
64 del DS. 015-98-PCM

Registro Civil

EXHIBICIÓN DE AVISO MATRIMONIAL DE OTRAS 
MUNICIPALIDADES

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 251 del 
Código Civil

Registro Civil

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Solicitud dirigida al jefe de Unidad de RRCC firmada por ambos contrayentes
Registro Civil

Unidad de Tramite 
Documentario

EXPEDICCIÓN DE COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTO 
(En trámite en expediente o en Libro registral)

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, DS. 015-98-
PCM art. 62 al 64

Registro Civil
Unidad de Tramite 

Documentario

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE EXPEDIENTE EN 
TRÁMITE

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Registro Civil
Unidad de Tramite 

Documentario
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DEPENDENCIA DONDE
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16 BUSQUEDA DE PARTIDAS Y OTROS DOCUMENTOS 1 Llenado de datos del contribuyente Derecho de trámite 0.161% de la UIT               5,64 10 DIAS

2 Recibo por derecho de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

17 RETIRO DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL 1 Solicitud dirigida al jefe de Registro Civil Derecho de trámite 0.968% de la UIT             33,88 2 DIAS

2 Recibo por derecho de pago por página

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 147

18 1 Solicitud motivada y sustentada dirigida al Alcalde Derecho de trámite 0.484% de la UIT             16,94 X
2 Recibo por derecho de pago

Parcial: Por día

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

19 CEREMONIA MATRIMONIAL Dentro del horario de oficina (9:00 a.m. - 4:00 p.m .) X
1 Recibo de pago

Fuera del horario de oficina (5:00 p.m. - 7:00 p.m. ) Derecho de trámite 4.839% de la UIT           169,37 
1 Recibo de pago

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB Sábados y feriados (9:00 a.m. - 7:00 p.m.)
1 Recibo de pago Derecho de trámite 8.065% de la UIT           282,28 

Dentro del distrito, fuera del local municipal
1 Recibo de pago

Fuera del distrito Derecho de trámite 11.290% de la UIT           395,15 
1 Recibo de pago

Ceremonia en lugares turísticos del distrito
1 Recibo de pago Derecho de trámite 14.516% de la UIT           508,06 

Fuera del distrito
Derecho de trámite 24.194% de la UIT           846,79 

Derecho de trámite 29.032% de la UIT        1.016,12 

DISPENSA DE PUBLICACIONES DE AVISOS 
MATRIMONIALES

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Registro Civil
Unidad de Tramite 

Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Registro Civil
Unidad de Tramite 

Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444, Art. 262 del 
Código Civil

Registro Civil

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario

Cereminia en lugares turísticos del distrito

Registro Civil
Dentro del horario de oficina (9:00 a.m. - 
4:00 p.m.)

Fuera del horario de oficina (5:00 p.m. - 
7:00 p.m.)

Unidad de Tramite 
Documentario

Sábados y feriados (9:00 a.m. - 7:00 p.m.)

Dentro del distrito, fuera del local 
municipal
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GERENCIA MUNICIPAL

1 1 Solicitud dirigida al Alcalde GRATUITO
2 Documentación sustentatoria de ser el caso

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

2 1 Carpeta de trámite Derecho de Tramite 0.161 % UIT               5,64 
2 Pago por inspección ocular de ser el caso
3 Documentación sustentatoria de ser el caso

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

3 RECURSOS ADMINISTRATIVOS 1 Solicitud firmada por un abogado GRATUITO 30 DIAS

2 Documento resolutivo
3 Documentación que sustenten el recurso

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB
Ordenanza N° 272

4 DEVOLUCIONES DE PAGO POR PAGOS EN EXCESOS O INDEBIDOS GRATUITO 30 DIAS
1 Solicitud

2
Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB POR NO CUMPLIR REQUISITOS DENTRO DEL PLAZO

1 Solicitud
2

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal
Unidad de Tramite 

Documentario

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Gerencia Municipal

Unidad de Tramite 
Documentario

Unidad de Tramite 
Documentario

QUEJAS VECINALES Y/O DENUNCIAS POR DAÑOS Y 
PERJUICIOS OCASIONADOS POR TERCEROS

Unidad de Tramite 
Documentario

Documento y/o recibos de pago que sustenten pago efectuado (previo descuento 
de acciones administrativas efectuadas)

Gerencia Municipal
Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Documento y/o recibos de pago que sustenten pagos en exceso o indebidos

QUEJAS VECINALES Y/O DENUNCIAS A FUNCIONARIOS 
Y/O SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 1 Solicitud GRATUITO 30 DIAS

2 Documentación sustentatoria

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB

PARTICIPACION VECINAL

1 REGISTRO DE ORGANIZACIONES VECINALES 1 Solicitud dirigida al Alcalde GRATUITO X
2 Acta de fundación o constitución
3 Estatuto y acta de su aprobación
4 Acta de elección del Órgano Directivo

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB 5 Nómina de los mienbros directivos
6

COMITÉ QUE CORRESPONDA

1 Por Licitacion Publica 50% UIT        1.750,00 
1 Por Concurso Publico 50% UIT        1.750,00 

Por Adjudicaciones Directas 10% UIT           350,00 

Decreto Legislativo 776, Ordenanza 086 MDB NO REGULADO

Oficina de 
Participacion Vecinal

Unidad de Tramite 
Documentario

Sub Gerencia de 
Administracion y 

Finanzas

Unidad de Tramite 
Documentario

Comité que 
corresponda

RECURSOS A LOS PROCESOS DE SELECCIÓN 
(TUO LEY 26850)

IMPUGNACIÓN CONTRA EL OTORGAMIENTO DE BUENA PRO

SOLICITUD Y/O RECLAMACIONES LABORALES DE EX 
SERVIDORES DE LA ENTIDAD

Solicitud al Presidente del Comité que corresponda consignando identificación 
del representante del impugnante, domicilio procesal con los fundamentos de 
hecho y de derecho

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Plano de ubicación cuando se trate de Asociación de Pobladores, Asociación de 
Vivienda, Cooperativa de Vivienda y Asociación de Propietarios

Ley Orgánica de Municipalidades 27972, Ley General 
de Procedimientos Administrativos 27444

Unidad de Tramite 
Documentario
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