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mmwmzn; DE ADMINISTRAZION TRIBUTARIA

ACCESO > ; _zm0z3>n_02 QUE vOmm>z o} Formato Unico de Tramite (dist: bucioén m_da::&
PRODUZCAN DIVERSAS UNIDADES ORGANICAS especificando informacién: nombre, DNI, domicilio, prorrogables de Tramite General
teléfono, correo electrénico, especificar con precisié 5 Dias Documentario
Base Legal la documentacién o informacion que desea obtener adicionales y Archivo
Ley N2 27444 Ley del Precedimiento Administrativo 2 |Pago por derecho de tramite General
General (11/04/2001) a) Copia simple, tamafio A4 (por pagina) 0,003% 0,10
Ley N2 27805, Ley de Transparencia y Acceso a b) Por cada CD (si lo solicitado obra en formato
la Informacién Publica (03 /08/2002) informatico 0,025% 1,00
D.S. N2 043-2003-PCM, Art. 20 TUO de la Ley ¢) Por cada DVD (si lo solicitado obra en formato
Transparencia (24/04/2003) informatico 0,038% 1,50
D.S. N2 072-2003-PCM Reglamento de Ley Transpa- d) Copia Simple, no comprendida en los procedimientos de
~ rencia y Acceso a la Informaacién (07/08/2003) acceso a la informacion, tamafio A4 (por pagina) 0,005% 0,20
L )
2 COPIA CERTIFICADA 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucion gratuita y FUT Subgerencia Secretario
libre reproduccion de Tramite General
“~-|Base Legal 2 |Pago del derecho de tramite (por pagina) 0,061% 2,40 Documentario
N _wm<2m 27444 Ley del Procedimiento Administrativo . y Archivo
General (11/02/2001) General
) Ley N2 27805, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica (03/08/2002)
Ley de Base: de Descen tralizacion Ley N2 27783 .
(20/07/2002)
3 RETIRO O DESGLOSE DE DOCUMENTACION 1 [Formato Unico de Tramite (de distribucién gratuita y FUT Subgerencia Secretario
libre reproduccion) ) de Trdmite General
Base Legal Pago del derecho de tramite 0,608% 24,00 Documentario
Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo y Archivo
General (11/04/2001) Art. 155 General

Base Legal

Ley 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Art.
70° (27/05/2003)

Articulo 151 del T.U.O. del Cédigo Tributario,
Decreto Suprerno N2 133-2013-EF (22/06/2013)

poder en documento publico o privado con firma
legalizada ante notario o certificada por fedatario
de la municipalidad. Sisetrata de una persona
juridica deberd presentar ademds copia simple de
la vigencia de poder con antigliedad no mayor de
30 dias habiles.

1 RECURSO DE RECLAMACION TRIBUTARIA 1 |Solicitud fundamentada, firmada por el recurrente o GRATUITO | GRATUITO 09 meses Subgerencia Gerencia de
representante legal debidamente autorizado por un de Tramite
Presentados contra: Reso lucién de Determinacion, letrado con registro habil (formulario proporcionado Documentario Tributaria
Resolucién de Multa y Resolucién de Perdida del por la Municipalidad) y Archivo
Beneficio de Fraccionamiento. 2 |En el caso de representacion, deberd acreditar la General
misma, mediante poder con documento publico o
Base Legal : privado con firma legalizada notarialmente o
Ley 27972, Ley Orgdnicz de Municipalidades, Art. autenticada por fedatario Municipal.
70° (27/05/2003) 3 |En caso de Resolucidn de Determinacion y de Multa,
Decreto Supremo N.2 133-2013-EF (22/06/2013) acreditar el pago de la deuda no reclamada.
TUO del Codigo Tributario, Arts. 1242, 1322 al 1372, 4 |En caso de Orden de Pago, acreditar el pago previo
1422, 1442y 1632 por la totalidad de la deuda contenida, actualizada
hasta la fecha de pago.
5 |En caso de extemporaneidad (Resolucion de
Determinacién de Multa y Orden de Pago),acreditar el
pago de la totalidad de la deuda o presentar carta
fianza bancaria o financiera por el monto de la deuda
actualizada hasta por nueve (09) meses posteriores a
la fecha de interposicién del recurso.
2 RECURSO DE APELACION DE PURO DERECHO 1 [Solicitud fundamentada, firmada por el recurrente o GRATUITO | GRATUITO 30 Dias Subgerencia Gerente de
representante legal debidamente autorizado por un Hébiles de Tramite Administracién
Presentados contra: Resolucidn de Determinacion, letrado con registro hd Documentario Tributaria
Resolucién de Multa y Resolucién de Perdida del 2 |Exhibir el documento de identidad del contribuyente y Archivo
Beneficio de Fraccionamiento. o del representante de ser el caso.
3 |En el caso de representacion, debera adjuntar




SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION

Dec. Sup. N® 156-2004-EF (15.11.2004) y modificat.
Art. 17 del TUO de la Ley de Tributacién Municipal
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013)
TUO del Cédigo Tributario Arts. 23, 162, 163

Estdn Inafectos al pago delimpuesto

los predios de propiedad de :

a) El gobierno central, gobiernos regionales

y gobiernos locales

b) Los gobiernos extranjeros, en condicion de
reciprocidad, siempre que el predio se

destine a residencia de sus oficinas
dependientes tie sus embajadas, legaciones

o consulados.

c) Las sociedades de beneficencia, siempre
que se destinen a sus fines especificos y no se
efectue actividad comercial en ellos.

d) Las entidades religiosas, siempre que se
destinen a templos, conventos, monasterios y
museos.

e) Las entidades publicas destinadas a

prestar servicios médicos asistenciales.

f) El Cuerpo General de Bomberos, siempre
que el predio se destine a sus fines especificos.
g) Las Comunidades Campesinas y Nativas de la
sierra y selva, con excepcidn de las extensiones
cedidas a terceros para su explotacién econémica.
h) Las universidades y centros educativos,
debidamente reconocidos, respecto de sus
predios destinados a sus finalidades educativas
y culturales, conforme a la Constitucion.

i) Las concesiones en predios forestales del
Estado dedicados al aprovechamiento forestal

condicién de inafecto o que acredite ser sujeto de
beneficio tributario.

,f"'" .

3 SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO PARA 1 |Presentar solicitud fundamentada en el formulario pip GRATUITO | GRATUITO i
PENSIONISTAS (DEDUCCION DE 50 UIT DE LA BASE de DECLARACION JURADA DE PENSIONISTA-DJP, firmada ﬂwwﬂw m“”ﬂﬂﬂ_nh Z“m n.B.: Mn n“
IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL) por el solicitante o su representante Documentario HM”_“»“M !
2 |Exhibir documento de identidad del solicitante o de y Archivo
Base Legal su representante de ser el caso. General
Decreto Supremo N° 15€-2004-EF (11/04/2004), 3 |En el caso de representacion, deberd adjuntar e )
TUO de la Ley de Tributacién Municipal, Art. 19°. poder en documento ptblico o privado con firma %oe
Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, Art. legalizada ante notario o certificada por fedatario $
70° (27/05/2003) de la Municipalidad. Sise trata de una persona w
juridica debera presentar ademds copia simple =
de la vigencia de poder con mszmmma.wn no mayor de
30 dias habiles.
4 |Copia simple del certificado positivo o negativo de
propiedad
5 |Copia simple de la resolucién que le confiere la
calidad de pensionista.
’ 6 |Copia simple de las dos (2) Gltimas boletas de pago
(Ingreso bruto no mayor a 1 UIT). '
4 SOLICITUD DE INAFECTACION, EXONERACION O 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucion gratuita y FUT GRATUITO | GRATUITO 45 Dias Subgerencia Gerente d
BENEFICIO TRIBUTARIO libre reproduccién Hébiles de m_,&:_:m >a3“.”mnﬂama:
2 |Exhibir documento de identidad (DNI o CE) del Documentario Tributaria
Base Legal propietario o de su representante, de ser el caso. y Archivo
Ley N° 27444 (11.04.2001) y modificatorias 3 |En caso de representacion, presentar copia de poder General
Ley del Procedimiento Administrativo General especifico en documento publico o privado con firma
Arts. 41.1.6, 154 legalizada ante Notario o por Fedatario de la
Ley N° 27972 (27.05.2003) Ley Organica de Municipalidad.
Municipalidades Art.70 4 |Copia fedateada del documento que acredite la
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

forestales.

j) Los predios cuya titularidad correspondan a
organizaciones politicas como: partidos, .
movimientos o alianzas politicas, reconocidos &
por el érgano electoral correspondiente. g
k) Los predios cuya titularidad corresponda a M .
organizaciones de personas con discapacidad W /
reconocidas per el CONADIS.

1) Los predios cuya titularidad corresponda a
organizaciones sindicales, debidamente N
reconocidas por el Ministerio de Trabajo y
Promocidn Social, siempre y cuando los predios
se destinen a los fines especil
la organizacion.

m) Los clubes cepartamentales, provi
distritales, constituidos conforme a Ley, asi como
la asociacion que los representa, siempre que el
predio se destine a sus fines institucionales
especificos.

Asimismo, se encuentran inafectos al impuesto
los predios que hayan sido declarados
monumentos integrantes del patrimonio cultural
de la Nacion por el Instituto Nacional de Cultura,
siempre que sean dedicados a casa habitacién o
sean dedicados a sedes de instituciones sin fines
de lucro, debidamente inscritas o sean declarados
inhabitables per la Municipalidad respectiva

En los casos sefialados en los incisos c), d), e), f

)y h), el uso parcial o total del inmueble con fines
lucrativos, que produzcan rentas o no relacionadas
a fines propios de las instituciones beneficiadas,
ignificara la pérdida de la inefectacion

)
WDy,

usyh
3

5 RECURSO DE APELACION DE DEUDA TRIBUTARIA 1 |Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente GRATUITO | GRATUITO X 30 dias bg ia de de
o su representante legal debidamente autorizado para Tramite Administracién

Presentados contra: Resolucién de Determinacion, por letrado habil. elevaral | Documentarioy Tributaria 1ST, (
Tribunal Archivo VVO - »NN..

"35en ey

Resolucidn de Multa y Resolucion de Perdida del 2 |En el caso de representacion, poder especifico
Beneficio de Fraccionamiento. de documento publico o privado con firma legalizada Fiscal General
ante Notario o certificada por fedatario Municipal 2 A b
Base Legal 3 |Exhibicién del documento de Identidad. 1 0 o] «.wa,
Art. 146 y 163 del TUO del Cddigo Tributario, 4 |Plazo para interponer (15) dias hébiles siguientes W .
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) a la notificacion de la Resolucién Apelada 2. W\
6 PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA 1 [Formato de Declaracién Jurada Hoja Resumen-HR y Formatos | GRATUITO | GRATUITO X Subgerencia Subgerente de 4 %
LA INSCRIPCION - IMPUESTO PREDIAL Predio Urbana-PU (de distribucion gratuita y libre Declaracién de Trémite Registroy rfﬂ.
_ |reproduccién) Jurada Documentario Orientacién m
Base Legal 2 |Exhibir documento de identidad del propietario o de HRyPU y.Archivo 3
Inc. a) del articulo 14 del T.U.O de la Ley de su representante de ser el caso. General
Tributacién Decreto Supremo N2 156-2004-EF 3 |En el caso de representacion, deberd adjuntar . @A
(15/11/2004) poder en documento ptiblico o privado con firma %
Articulo 88 del T.U.O. del Cddigo Tributario, legalizada ante notario o certificada por fedatario ur &
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) de la Municipalidad. Sise trata de una persona
Ley N° 27972 (27.05.2003) Ley Organica de juridica deberd presentar ademds copia simple de la
Municipalidades Art.70 vigencia de poder con antigiiedad no mayor de
30 dias habiles. %
&

4 |Exhibir el original y adjuntar copia simple del
documento sustentatorio de la adquisicién, segun
lo siguiente:

a) Compra: Contrato de compraventa y otros
documentos sustentatorios que de acuerdo al
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contrato sean necesarios para acreditar la
transferencia.

b) Donacién: Escritura publica de donacién.

c) Herencia: Partida de defuncidn, declaratoria de
herederos, sentencia o escritura publica que sefiala
la divisién y particion de los bienes.

d) Anticipo de legitima: Escritura publica.

e) Remate: Resolucion Judicial o Administrativa
consentida, por la que se adjudica el bien
(transferencia de propiedad) :

f) Permuta: Contrato de permuta.

g) Fusién y escisién: Copia Literal de la inscripcidn en
Registros Publicos donde conste la fecha de vigencia
del Acuerdo de Fusion.

h) En los demds casos documento que acredite la
propiedad.

.,.5_. = Jidi

Jdsti e
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TUO del Cédigo Tributario, Articulo 88°

en documento publico o privado con firma legalizada
ante notario o certificada por el Fedatario Municipal

PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE 1 [Formato de Declaracion Jurada Hoja Resumen-HR Formato GRATUITO | GRATUITO Subgerencia Subgerente m K3
TRANSFERENC!A O DESCARGO - IMPUESTO PREDIAL (de distribucién gratuita y libre reproduccién) Declaracién de Trémite de Registroy w W
2 |Exhibir documento de identidad del propietario o de Jurada D io Ori i6 =
Base Legal su representante de ser el caso. HR y Archivo J,M
Inc. b) Art. 14 DEL T.U.O de laley de 3 |En el caso de representacion, deberd adjuntar General N
Tributacién Municipal — Decreto Supremo N° 156- poder en documento publico o privado con firma 4
2004-EF (15/11/2004) legalizada ante notario o certificada por fedatario
Art. 88 del T.U.O. del Cédigo Tributario, de la municipalidad. Sise trata de una persona \ g
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) juridica deberd presentar ademds copia simple de la mm.\ ?
Ley N° 27972 (27.05.2003) Ley Organica de vigencia de poder con antigliedad no mayor de M.n.
Municipalidades Art.70 30 dias habiles. m 5
4 |Deberd exhibir documento que acredita la amm
transferencia del bien y adjuntar copia simple del % .
mismo. (Ver documentacidn sustentatoria en tramite X,
de inscripcién).
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE 1 |Formulario de Declaracién Jurada de Cambios o Formato GRATUITO | GRATUITO Subgerencia Subgerente
CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL O DATOS DEL Modificacién de Datos-DICMD (de distribucién Declaracién de Tramite de Registroy
CONTRIBUYENTE gratuita o libre reproduccion) Jurada de D \tario Ori i6
2 |Copia simple del documento de identidad del Cambio Datos y Archivo
Base Legal contribuyente o del comprobante de informacién General
'Art. 88 del TUO del Cédigo Tributario, Decreto registrada en el RUC expedido por la SUNAT,
Supremo N2 123-2013-EF {22/06/2013) tratandose de personas juridicas
Ley N° 27972 (27.05.2003) Ley Orgdnica de 3 |Copia del documento que acredite las facultades
Municipalidades Art.70 de representacion tratandose de personas juridicas
o de personas naturales que actlen por este medio
4 |Copia del documento que sustente la modificacién
de datos =
5 |Copia de los dos tltimos recibos de agua, luz, m
telefonia fija, television por cable o documento 5
neo que acredite la nueva direccién exacta del 2.
nuevo domicilio fiscal a la confirmacion del ,9\
domicilio fiscal declarado.
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DEL 1 |Formato de Declaracién Jurada del Impuesto a los Declaracion | GRATUITO | GRATUITO Subgerencia Subgerente de [/
IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO Espectaculos Publicos No Deportivos debidamente Jurada de de Tramite Registroy é ba
DEPORTIVOS (Comunicaci6n de Boletaje y similares) llenado y firmado por el agente perceptor o represen- Espectaculos Documentario Orientacién f
tante legal. y Archivo
Base Legal: 2 |En caso de espectaculos temporales y eventuales, \\ eo—— Aommms_
Decreto Supremo N.2 156-2004-EF TUO de la Ley acreditar el depésito de una garantia equivalente al ;
de Tributacién Municipal (15/11/2004) Articulo S5, 15% impuesto calculado sobre el boletaje puesto en
modificado por el articulo 22 de la Ley N2 29168 venta al publico o el aforo del local donde se realizard
(20/12/2007). el espectaculo.
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) 3 |En caso de representacién, presentar poder especifico
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Notas: 4 [Copia de la factura de confeccidn de los
(a) La declaracion jurada debe presentarse con una similares o contrato de venta de entradas al publico e
anticipacién de siete (7) dias a su puesta a dis- bajo otra modalidad. vso
posicion del publico W/
(b) La declaracién jurada debe ser presentada por
las personas quie organizan espectéculos, en ;
calidad de agentes perceptores -
GEl
10 LIQUIDACION PARA EL PAGO DEL IMPUESTO DE 1 |Exhibir el documento de identidad de la persona que Liquidacién | GRATUITO | GRATUITO Subgerencia Subgerente de /|
ALCABALA realice el tramite. Pago del de Tramite Registro y
2 |Presentar copia simple del documento en que consta Impuesto de Documentario Orientacién
Base Legal: la transferencia de propiedad. Alcabala y Archivo
Decreto Supremo N.2 156-2004-EF TUO de Ley de 3 |Presentar copia simple del autovaltio del afio en que General
Tributacién Municipal (15/11/2004) Arts. 24y 25 se produjo la transferencia
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) 4 |En el caso de primera venta efectuada por: |
TUO del Cédigo Tributario, Articulo 88° - Empresa constructora: exhibir documento que
acredite tal condicion. .
- Personas que no realicen actividad empresarial de
3 construccidn: acreditar por lo menos 2 ventas en los
ultimos 12 meses (incluida la venta materia de liq
dacién). : "
- Cuando se trate de bienes futuros: presentar copia
simple del certificado de conformidad de obra o do-
cumento que acredite la existencia del bien.
11 DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO EN 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucidn gratuita y FUT GRATUITO | GRATUITO X 45 dias Subgerencia Subgerente Gerente de
MATERIA TRIBUTARIA, ARBITRIOS, MULTAS libre reproduccién) suscrito por el deudor tributario de Trémite de Registro y Administracién w
o representante legal Documentario Orientacién Tributaria
Base Legal 2 |Documento que acredite facultades de y Archivo
Art. 38° del TUO del Cédigo Tributario, aprobado representacion de ser el caso o traténdose de General
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) personas Juridicas.
3 |De requerirse , copia de comprobante de pago en
exceso, 0 indebido o resolucién de la cual deriva
el derecho a solicitarlo, segun sea el caso.
4 |No mantener deuda tributaria o administrativa con la
Municipalidad
12 COMPENSACION TRIBUTARIA 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucion gratuita y FUT GRATUITO | GRATUITO X 45 dias Subgerencia Subgerente
bre reproduccién) suscrito por el contribuyente u 3
Base Legal obligado o representante legal de Tramite de Registroy X
Art. 40, 43 2| 46 del TUO del Cddigo Tributario 2 |Copia simple de documento de identidad o D : ori i6n 7
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) comprobante de informacion registrada, expedido y Archivo (s
de personas naturales que actlen por este medio General W
3 |Carta poder o documento que acredite la &
representacion traténdose de personas juridicas
o personas naturales que actlen por este medio
SERVICIOS mxn_.Cm_<Om %
13 CONSTANCIA DE ENCONTRARSE O NO EN EL 1 [Formato Unico de Tramite (de distribucion gratuita y FUT 0,759% 30,00 X Subgerencia Subgerente
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES libre reproduccién) suscrito por el contribuyente u de Tramite de Registro y
obligado o representante legal Documentario Orientacién
Base Legal 2 |Copia simple de documento de identidad o RUCy y Archivo
Arts. 55, 107 de la Ley 27444 Ley del Procedimiento poder de representacién, de ser el caso. General
Administrativo General (11.04.2001) 3 |Pago por derechos de Tramite. P
14 CONSTANCIA DE INAFECTACION AL IMPUESTO DE 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucion gratuita y FUT 0,759% 30,00 X Subgerencia Subgerente
ALCABALA libre reproduccién) suscrito por el contribuyente u de Trémite de Registroy /|
obligado o representante legal ? ientacionf 7]
Base Legal 2 |Copia simple del documento de identidad del
Art. 92 literal p) del TUO del Cédigo Tributario contribuyente o del comprobante de informacién
Decreto Supremo N 133-2013-EF (22/06/2013) registrada en el RUC expedido por la SUNAT :
Arts. 55, 107 de la Ley 27444 (11.04.2001) tratandose de personas juridicas L GENE{AL
e rprm e
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Ley del Procedimiento Administrativo General

Copia del documento q
de representacion tratdndose de personas juridicas
o de personas naturales que actuen por este medio.

4 |Copia del contrato de transferencia del inmueble
S |Pago por derechos de Tramite.
15 CONSTANCIA DE PENSIONISTAS O DE INAFECTACION 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucion gratuita y FUT 0,759% 30,00 Subgerencia Subgerente
AL IMPUESTO PREDIAL libre reproduccidn) suscrito por el contribuyente u de Tramite de Registroy
obligado o representante legal Documentario Orientacién
Base Legal 2 |Copia simple de documento de identidad o RUCy y Archivo
Arts. 55, 107 de la Ley 27444 (11.04.2001), poder de representacion, de ser el caso. General
Ley del Procedimiento Administrativo General 3 |Pago por derechos de Tramite.
SUB GERENCIA DE CONTROL Y FISCALIZACION
16 DECLARACION JURADA RECTIFICATORIA QUE 1 |Formularios HR y PU los cuales son de Formatos | GRATUITO | GRATUITO Subgerencia Subgerente
'AUMENTA O MANTIENE LA BASE IMPONIBLE distribucién gratuita o libre reproduccién HRyPU de Trimite de Control
2 |Copia simple del documento de identidad del Documentario y Fiscalizacién
contribuyente o del comprobantk de infornfagion y Archivo
Base Legal registrada en el RUC expedido uo_‘_u.mc..z>+m d General
Art. 88 del TUO del Cédigo Tributario, traténdose de personas juridicas
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) 3 |Copia del documento que acredite las facultades
Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, de representacion tratidndose de personas juridicas
Art. 70° (27/05/2003) o de personas naturales que actlen por este medio
4 |Copia del documento que sustente la modificacién
o rectificacién de la base ,Bvo:_Em.
17 DECLARACION JURADA RECTIFICATORIA QUE 1 |Formularios HR y PU los cuales son de Formatos GRATUITO | GRATUITO 60 dias Subgerencia Subgerente
REDUCE LA BASE IMPONIBLE distribucién gratuita o libre reproduccién HRyPU de Tramite de Control
2 |Copia simple del documento de identidad del Documentario y Fiscalizacién
Base Legal contribuyente o del comprobante de informacién y Archivo
Art. 88 del TUO del Cédigo Tributario, Decreto registrada en el RUC expedido por la SUNAT, General
Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) tratdndose de personas juridicas
3 |Copia del documento que acredite las facultades
de representacién tratdndose de personas juridicas
o de personas naturales que actien por este medio
4 |Copia del documento que sustente la modificacién J
o rectificacion de la base imponible
SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA 7
18 RECURSO DE APELACION DE SOLICITUDES QUE DENIEGAN 1 |Escrito fundamentado suscrito por el contribuyente o GRATUITO | GRATUITO 30 dias Subgerencia Subgerente 4. S T
TERCERIA EN COBRANZAS DE DEUDAS TRIBUTARIAS su representante y firmado por abogado habilitado de Tradmite de Ejecucién w. ‘N.,
2 |Copia de documento de identidad Documentario Coactiva m W.\
Base Legal En caso de actuar como representante, adjuntar poder y Archivo 2 =
Arts., 143° al 150° del Cédigo Tributario suficiente y copia de DNI. General
Decreto Suprerno N2 133-2013-EF (22/06/2013) 3 |Adjuntar documento que acredite el pago previo de la
deuda actualizada a la fecha de pago, de presentarse
fuera del plazo legal
4 |Plazo para interponer 15 dias habiles
19 SOLICITUDES DE SUSPENSION DE COBRANZA COACTIVAD| 1 Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo GRATUITO | GRATUITO 1S dfas Subgerencia Subgerente
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS 2 |Fotocopia de documento de identidad Tributario de Tramite de Ejecucién
3 |Documento probatorio de la causal de suspensién. 8 dias Documentario Coactiva
Base Legal 4 |Copia del documento que acredite la facultad de No Tributario y Archivo
Arts. 16° y 31° del TUO de la Ley del Procedimiento representacion, de ser el caso i
de Ejecucién Coactiva, D.S. N¢ 018-2008-JUS . .
20 SOLICITUD DE ‘TERCERIA DE PROPIEDAD EN COBRANZA D 1 |Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo ‘GRATUITO | GRATUITO 8 dias Tril
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3 |Documento privado de fecha cierta o documento Documentario Coactiva
Base Legal publico que acredite la propiedad y Archivo (%
Arts. 20 y 36 del TUO de la Ley del Procedimiento General &
de Ejecucion Coactiva aprobado por D.S. N° 018- .%o
2008-JUS £ ,
3V
21 EXHORTO EN PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION COACTIVA 1 [Solicitud suscrita por el ejecutor coactivo de la 2,835% 112,00 Subgerencia Subgerente Subgerente G
" |para Notificacién personal de la Resolucién de Ejecucién entidad solicitante. de Trémite de Ejecucién de Ejecucién M
Coactiva 2 |Presentar documento que contiene el exhorto. Documentario Coactiva Coactiva
3 |Copia autenticada del documento que acredite y Archivo
Base Legal el nombramiento del ejecutor y auxiliar coactivo. General
Articulo 3y 3A del D.S. 018-2008-JUS TUO de la Ley 4 |Presentar Resolucion de Ejecucién Coactiva emitida
26979 Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva por el Ejecutor Coactivo de la entidad solicitante,
(06/12/2008) acompafiada del acto administrativo materia de
Articulo 14 de la Ley de Procedimiento de Ejecucion ejecucién con su respectivo cargo de notificacién y
Coactiva Ley N.° 26979 (23/09/1998) constancia que la obligacién es exigible.
t ' 5 |Pago del derecho de tramite.
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
22 FRACCIONAMIENTO DE PAGO DE DEUDA TRIBUTARIAY | 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucidn gratuita y Subgerencia Subgerente de
NO TRIBUTARIA libre reproduccién) firmado por el contribuyente o su de Trémite Recaudacién
representante Documentario
Base Legal 1 |Copia de documento de identidad (DNI o RUC en caso y Archivo
Articulo 36° del Cédigo Tributario, vigente por de personas juridicas). General
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) 2 |Copia del documento que acredite la facultad de i
Ordenanza Municipal N* 15-2008-MDM representacion. ¥
(02/04/2008), Reglamento de fraccionamiento de 3 |Pago por derechos de Trémite. 0,759% 30,00 §
Deudas Tributzrias 4 |Pago de cuota inicial del fraccionamiento conforme lo ‘\
sefiale la Sub Gerencia de Recaudacién b
5 |Exhibir recibo de servicios (luz, agua, teléfono fijo).
6 |Escrito de desistimiento cuando corresponda.
23 AMPLIACION, MODIFICACION Y APLAZAMIENTO DE 1 |Formato Unico de Tramite (distribucién gratuita de FUT Subgerencia Subgerente de
FRACCIONAMIENTO DE DEUDA TRIBUTARIAY NO libre reproduccion) de Tramite Recaudacién
TRIBUTARIA 2 |Documento sustentatorio. Documentario
a). Copia del documento de identidad del solicitante. y Archivo
Base Legal b). Carta poder y documento de identidad del General
Articulo 36° del Cédigo Tributario, vigente por representante en caso de representacion. o [
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) 3 |No haberse emitido Resolucién de Pérdida de
Ordenanza N° 015-2008MDM, que aprueba el Fraccionamiento.
Reglamento de fraccionamiento de Deudas Tributa- 4 |cancelar la deuda fraccionada, en el porcentaje que
rias de la Municipalidad Distrital de Marcona. sefiale la Subgerencia de Recaudacion
5 |Pago por derechos de Tramite. 0,886% 35,00
24 PRESCRIPCION DEL IMPUESTO PREDIAL ARBITRIOS b § 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT GRATUITO | GRATUITO 45 dias Subgerencia Gerente de
MULTAS TRIBUTARIAS Y ADMINISTRATIVAS libre reproduccion) de Tramite Administracién
2 |copia simple de documento de identidad o RUCY poder Documentario Tributaria
Base Legal de representacion de ser el caso. y Archivo
Arts. 43 al 49 del T.U.O. Del Cédigo Tributario, General
Decreto Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013)
25 EXTINCION DE RESOLUCIONES DE SANCION 1 [solicitud presentada por el administrado FUT GRATUITO | GRATUITO 30 dias Subgerencia
2 |Copia del DNI de Trapite ’
Base Legal 3 |En caso de actuar como representante: Poder Documentari
Ley 27444 (11.04.2001), Ley del Procedimiento suficiente y copia de DNI. m.
Administrativo General 5
RECURSO DE RECLAMACION CONTRA ORDEN DE 1 |Escrito fundamentado suscrito por el contribuyente o FUT GRATUITO | GRATUITO
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Arts. 55, 107 de la Ley 27444 (11.04.2001), Ley
del Procedimiento Administrativo General

PAGO, xmmo_.cn_oz Um DETI mxz:z>n_02 Y MULTA _,mu_‘mmmzamaﬁo y por abogado hébi de Trémite
TRIBUTARIA 2 |Recibo de pago de la parte de la deuda no reclamada. Documentario Tributaria
3 |Pruebas instrumentales. y Archivo
Base Legal 4 |En caso de representacién acreditar poder especifico. General
Arts. 1320 al 1420 del Cédigo Tributario, Decreto 5 |Hoja de informacién sumaria.
Supremo N2 133-2013-EF (22/06/2013) 6 |Acreditar el pago de la totalidad de la deuda en caso
de reclamacion fuera del plazo.
7 |Copia de documento de identidad
SERVICIOS EXCLUSIVOS
27 DUPLICADO D£ EMISION MECANIZADA DE 1 |Solicitud verbal formulada en la Plataforma de X Subgerencia Subgerente de
FORMULARIOS PREDIAL HR, PU, Y PR atencion. de Tramite Recaudacién
2 [Copia del documento de identidad del solicitante Documentario
Base Legal 3 [Pago por derechos de Tramite. 0,633% 25,00 y Archivo
Ley 27444 art. 44 Ley del Procedimiento Adminis. General
General (11.04.2001)
28 CONSTANCIA DE NO ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL 1 |Formato Unico de Tramite (distribucidn gratuita de FUT . Sdias Subgerencia Subgerente de
libre reproduccion) de Trémite Recaudacién
Base Legal 2 |Copia del DNI Documentario
Ley de Tributacién Municipal TUO D.S N2 3 |En caso de actuar como representante: Poder y Archivo
156-2004-EF suficiente con firma legalizada y copia de DNI. General
Arts. 55, 107 de la Ley 27444 (11.04.2001) 4 |Pago de derecho de tramite 0,835% 33,00
Ley del Procedimiento Administrativo General
29 CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LOS ARBITRIOS 1 |Formato Unico de Tramite (distribucién gratuita de FUT Sdias Subgerencia Subgerente de
MUNICIPALES libre reproduccion) de Trémite Recaudacién
2 |Copia del DNI Documentario
Base Legal 3 |En caso de actuar como representante: Poder y Archivo
Ley de Tributacién Municipal TUO D.S N2 suficiente con firma legalizada y copia de DNI. . General
156-2004-EF 4 |Pago de derecho de tramite 0,835% 33,00

NOTA:

ool

1 wmnczmo DE wmnozﬂcm_ﬁn_ ON >U§_z_m._. w>._._<> Formato c:_oo de Tramite E_micch_o: gratuita mn 30 dfas Subgerencia Gerente de Gerente de
libre reproduccién) fundamentando el recurso en de Tramite Desarrollo Desarrollo
Interpuesto ccatra: Actos Administrativos emitidos nueva prueba Documentario Urbano Urbano
por la Gerencia de Desarrollo Urbano 2 |Copia simple del D.N.I. o Documento de Identidad del y Archivo
titular ’ General < 9.3.5
Base Legal 3 |De actuar como representantes, presentar poder uv@ Az.
Arts. 207° y 208° Ley 27444 Ley del Procedimiento especifico en documento publico o privado con firma .ulm
Administrativo General (11/04/2001) legalizada ante Notario o certificada por fedatario de &)
la Municipalidad y copia simple del documento de .m\
identidad 2
SUB GERENCIA DE PLANEAIMIENTO URBANO Y CATASTRO
2 CONSTANCIA DE NUMERACION 1 |[Formato Unico de Tramite {distribucidn gratuita de FUT X 5 dias Subgerencia Subgerente
libre reproduccion) de Tramite Planeamiento Planeamiento
Base Legal 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio feda- Documentario Urbano Urbano
teada, inscrito en los Registros Publicos (con antigiie- y Archivo y Catastro y Catastro
Reglamento de Licencias de Habilitacién dad no mayor a 30 dias naturales) General
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto 3 |Copia autenticada del contrato de alquiler vigente de
Supremo N2 008-2013-VIVIENDA. Art. 92° ser el caso
Arts. 55, 107 de la Ley 27444 (11.04.2001), Ley del 4 |Documento de autorizacion del propietario hacia el
Procedimiento Administrativo General inquilino para realizar el trdmite correspondiente \\\ :
(segun sea el caso) M 3 J
5 |Pago de derecho de tramite 1,367% 54,00 \Wn




El trdmite lo realizara el Titular o Propietario del pre-
dio adjuntando copia de DNI.

El pago por derecho de tramite cofresponde por cada
numeracidn asignada sea externa o interna.

En caso de actuar como representante:

- Persona Natural: adjuntar Carta Poder Simple (origi-
nal) y copia del Documento de Identidad.

- Persona juridica: Adjuntar copia del documento
donde conste el nombramiento y facultades inscrito en
los Registros Publicos (vigente) y copia de DNI.
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NOTA:

El tramite lo realizara el Titular o Propietario del pre-
dio adjuntando copia de DNI.

El pago por derecho de trémite corresponde por cada
numeracion asignada sea externa o interna.

En caso de actuar como representante:

- Persona Natural: adjuntar Carta Poder Simple (ori-
ginal) y copia del Documento de Identidad.

- Persona juridica: Adjuntar copia del documento don-

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT X Sdias Subgerencia Subgerente Subgerente Ge
libre reproduccién) de Tramite Planeamiento Planeamiento DA
Base Legal 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio feda- Documentario Urbano Utbang |
. Ley N°® 29090 art. 32 Ley de Regulacion de teada, inscrito en los Registros Publicos (con antigie- y Archivo y Catastro y Catastro
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones dad no mayor a 30 dias naturales) . General
publicada el 26-09-2007 3 |Copia de Licencia de Construccion o Declaratoria de
Ley N2 27444 (11/04/01) Articulo 382 de la Ley Fébrica (se obvia este requisito en caso de inscripcidn ’ Ak
del Procedimiento Administrativo General de Declaratoria de Fabrica en Registros Publicos, Ley i <
Ley N2 27972 (27/05/2003) Articulo 792 num. 3.4 27157, presentado la Esquela de Observacién W
Ley Organica de Municipalidades 4 |Plano de Independizacidn, Plano de la Licencia de Obra iZ
Resolucién N° 097-2013-SUNARP/SN (04/05/2013) o Plano de la Declaratoria de Fabrica aprobados por w m
Arts. 91° y 92° del Reglamento de Inscripciones del la Sub. Gerencia Competente (en caso de independi- N
Registro De Predios de la SUNARP zacion)
5 |Reglamento Interno de la Propiedad Horizontal (Si fue-
NOTA ra el caso de Independizacién o Propiedad Horizontal) N
La atencidn de este proced imiento es a solicitud 6 |Pago de derecho de tramite 1,367% 54,00
del administrado por el requerimiento de
diversas dependencias (SUNARP, BANCOS, NOTA:
Empresas u organismos prestadoras de servicios El trémite lo realizara el Titular o Propietario del pre-
de agua, luz, teléfono) para aquellas edificaciones dio adjuntando copia de DNI.
que ya cuentan con los nimeros asignados e El pago por derecho de tramite corresponde por cada
inscritos en los Registros Publicos. numeracidn asignada sea externa o interna.
En caso de actuar como representante:
- Persona Natural: adjuntar Carta Poder Simple (origi-
nal) y copia del Documento de Identidad.
- Persona juridica: Adjuntar copia del documento don-
de conste el nombramiento y facultades inscrito en los
Registros Publicos (vigente) y copia de DNI.
CERTIFICADO DE JURISDICCION 1 |Formato Unico de Tramite (distribucién gratuita de FUT X 10dias Subgerencia Subgerente Subgerente G
libre reproduccién) de Trdmite Planeamiento Planeamiento C
Base Legal 2 |Copia Literal de Dominio inscrito en los Registros Pu- Documentario Urbano Urbano
blicos (con antigiiedad no mayor a 30 dias naturales). y Archivo y Catastro y Catastro
Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades 3 |Certificado de Numeracién y Nomenclatura (de ser el General P
Articulo 792 Numeral 1.3 (27/05/2003) caso que el predio tenga nomenclatura que ya no esté \\\.w
Resolucidn 1° 097-2013-SUNARP/SN (04/05/2013) vigente o que esté denominado como manzana y lote i 3
Art. 90° del Reglamento de Inscripciones del urbano) p S
Registro de Predios de la SUNARP 4 |Plano de ubicacién segin formato .M =
5 |Pago de derecho de tramite 1,367% 54,00 % //h






Registros Publicos (vigente) y copia de DNI.

NOTA:

El trémite lo realizara el Titular o Propietario del pre-

R

VISACION DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT 10 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
PARA PRESCRIPCION ADQUISITIVA DE DOMINIO, libre reproduccién) de Tramite Planeamiento Planeamiento
TITULO SUPLETORIO O RECTIFICACION DE 2 |Plano de Ubicacidn, segtin formato del Ministerio Documentario Urbano Urbano
LINDEROS Y AREAS de Vivienda, Construccién y Saneamiento, a y Archivo y Catastro y Catastro
escala 1/500 y Localizacién a 1/10.000 o 1/5,000, General
Base Legal 2 juegos originales y deberd contener secciones |
Articulo 505 numeral 2 del Cédigo Procesal Civil viales colindantes, mallas de coordenadas, - |
(04.03.02) inderos, drea del predio, medida de amarres del E3
Ley 27333, Ley de Asuntos No Contenciosos de predio, norte, debidamente firmado y sellado
Competencia Notarial, para la Regularizacion por el profesional responsable, propietario o ;
de Edificaciones (30/07/2000) posesionario. /A
Articulo 212 Ley 27157 (20-07-1999) Ley de 3 [Plano perimétrico a escala 1/50, deberd contener
Regularizacion de Edificaciones Cuadro de datos técnicos (el que contendra: punto, 1
Articulo 362 del D.S N2 008-2000-MTC, (17-02- tramo, distancia, dngulo y coordenadas geograficas \\ O,m
2000) Reglamento de regularizacién para UTM) nomenclatura vial, DATUM, colindantes, drea P D -
Declaratoria de Fabrica. - ; del lote,0 Inmueble, denominacion de lote, manzana < ﬁ
Resolucién M°® 097-2013-SUNARP/SN (04/05/2013) habilitaciones urbanas, norte, grillas; debidamente ' i =N
Art. 138° del Reglamento de Inscripciones del firmado y sellado por el profesional responsable y el m,nm . /f%
Registro de Predios de |z SUNARP posesionario (2 juegos originales) . w .mm o
4 [Memoria Descriptiva (2 Juegos originales) indicando "~ oy
Nota: el nombre del propietario o posesionario (de ser el RN Y
Respecto a requisito 7. se considera para efectos caso), los antecedentes, colindantes, drea, linderos, 2
de no visar planos de inmuebles que cuenten perimetro, ubicacién del predio debidamente firmado
con cargas de hipotecas o similares u otros y sellado por el profesional responsable
gravdmenes, que impidan su prescripcién 5 |Copia de la Minuta o contrato privado de compra
adquisitiva de dominio, asi como para verificar venta y/o de la documentacién que acredite la pose-
el origen del inmueble. sién pacifica o continta del bien inmueble con una
antigliedad mayor de 5 afios.
6 |Otros documentos que acrediten la posesion pacifica
y continta del predio por mas de 5 afios
7 |Certificado de Cargas y gravamenes (de ser el caso) y :
Copia literal del inmueble expedido por la SUNARP (con
antigiiedad no mayor a 30 dias naturales)
8 |Certificado de Habilitacidn original del profesional
responsable.
9 |Reglamento de Propiedad Horizontal e Independizacion
(de ser el caso)
10 |Pago de derecho de tramite 1,696% 67,00
NOTA:
- No se otorgara la Visacién de Planos y Memoria
Descriptiva al predio que ocupe drea comun o se
encuentre en posesion directa por terceras personas.
- La documentacion técnica presentada deberd
indicar la denominacién de Posesionario
CERTIFICADO DE RETIRO MUNICIPAL 1 |Formato Unico de Tramite (distribucién gratuita de FUT 10 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccion) de Tramite Planeamiento Planeamiento
Base Legal 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio fedatea- Documentario Urbano Urbano
Ley N°® 29972 (25.05.2003) Art. 79° Ley Organica da inscrito en los Registros Publicos fedateada (con y Archivo y Catastro y Catastro
de Municipalidades antigiedad no mayor a 30 dias naturales General
D.S. N° 011-2006 (08/05/2006) modificado por D.S. 3 |Plano de Ubicacion segun formato del Ministerio de
N° 005-2014-ViVIENDA (09/05/2014) Art. 9° de la Vivienda, Construccidn y Saneamiento firmado por un
Norma A.010 de las Normas Técnicas del profesional
Reglamento Nacional dz Edificaciones 4 |Pago de derecho de tramite 1,367% 54,00
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adjuntando copia de DNI.
El pago por derecho de trdmite corresponde por cada
numeracion asignada sea externa o interna.

En caso de actuar como representante:

- Persona Natural: adjuntar Carta Poder Simple (orig
nal) y copia del Documento de Identidad.

- Persona juridica: Adjuntar copia del documento
donde conste el nombramiento y facultades inscrito en
los Registros Publicos (vigente) y copia de DNI.

7 i, S

p CERTIFICADO DE ZONIFICACION Y USOS 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT X Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccién) debera Indicar ubicacién y giros de Trémite Planeamiento Planeamiento .
Base Legal deberd Indicar ubicacién y giros solicitados (méximo Documentario Urbano Urbano
- Ley 27972 (27-05-2003) Ley Orgénica de 3 giros). y Archivo y Catastro y Catastro
Municipalidades Art. 7S numeral 1.2 2 |Pago de Derecho de Tramite 1,595% 63,00 General #
- Ley 27444 (11.04.2001) Ley del Procedimiento ...\m
Administrativo General Arts. 55y 107 w m/m(
8 CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO . 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT X 10dias Subgerencia Subgerente Subgerente M wmv
libre reproduccién ! y 2 de Tramite Planeamiento Planeamiento &
Base Legal . 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio feda- : Documentario Urbano Urbano 5
D.S. 008-2013-VIVIENDA (04.05.2013) Reglamento teada inscrito en los Registros Publicos (con antiglie- y Archivo y Catastro y Catastro
de Licencias de Habilitaciones Urbanas y Licencias dad no mayor a 30 dias naturales General
de Edificacion 3 |Fotos panoramicas de la zona donde se encuentra .
el predio.

4 |Plano de Ubicacidn segtin formato del Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento firmado por un
g profesional” (formato aprobado mediante RM N° 326-
2015-VIVIENDA, Ley N2 29090) sefialando seccidn vial. ANEXO XIV -
5 |De tratarse de vias arteriales y colectoras deberd ad-
juntar el Certificado de Zonificacién y vias actualizado
emitido por la Municipalidad Provincial de Nazca

6 |Pago de Derecho de Tramite 1,709% 67,50
9 CERTIFICADO O CONSTANCIA DE POSESION 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT X 15 dias Subgerencia Subgerencia de Subgerencia de
) libre reproduccién) indicando en N° de Doc. Identidad de Trémite Plar ient Pl to
Base Legal e incluir datos del predio, respecto del cual se solicita Documentario Urbanoy Urbanoy
Ley N227972 Arts. 402y 792 numeral 3.5. (27/ la constancia. y Archivo Catastro Catastro
05/2003) Ley Crgénica de Municipalidades 2 |Pago de derecho de tramite ; 1,329% 52,50 General
Ley del Silencio Administrativo, Ley N°* 29060 2 |De actuar como representante, adjuntar carta poder
(07.07.07). Arts. 1 inciso a). vigente ( persona natural poder simple y persona juri-
Ley N2 28687 (17.02.06). Art. 242,252 y 262, Ley de dica, copia fedateada del poder notarial), y nimero de
Formalizacién de la Propiedad Informal u documento de identidad (DNI/CE).
Decreto Supremo N2 017-2006-VIVIENDA Arts. 272, 282 3 |Plano simple de ubicacién del Predio.
y 292. (27.07.06), Reglamento de la Ley de Formali- 4 |Acta de verificacion de posesion efectiva de los predios )
zacién de la Propiedad Informal colindantes de dicho predio, emitida por un funciona-
Ley 27444 (11.04.2001) Arts. 55, 107 , Ley del Pro- rio municipal competente, suscrita por todos los pro-
cedimiento Administrativo General pietarios de los predios colindante o acta policial de
posesion.
10 CERTIFICADO DE HAB ITABILIDAD E INHABITABILIDAD 1 |Formato Unico de Tramite (distribucion gratuita de FUT Subgerencia Subgerencia de Subgerencia de
DE INMUEBLE libre reproduccion) de Tramite Planeamiento Planeamiento
2 |Copia del documento que acredite la propiedad con Documentario Urbanoy Urbano y
Base Legal linderos y medidas perimétricas. y Archivo Catastro
Ley N° 27972 - Art. 732, 792 y 932 (27/05/2003) 3 |Plano de independizacion. General
Ley Organica de Municipalidades 4 |Informe técnico de un Ing. Civil o Arquitecto indicando
Ley N2 27444 Art. 352 (11.04.2001) Ley del Proce- el estado de conservacién del predio, con boleta de n.
dimiento Administrativo General habilitacién del profesional responsable. E
5 |Pago de derecho de tramite 1,392% 55,00 ] 3

11  |CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS 1 |Formato Unico de Tramite (distribucién gratuita de FUT Subgerente Subgérente




_micidd

- Plano de ubicacién y localizacién del lote materia

- Plano del lote a subdividir, sefialando el drea, linde-
ros, medidas perimétricas y nomenclatura, segun los

antecedentes registrales.

- Plano de la subdivisién sefialando dreas, linderos,
medidas perimétricas y nomenclatura de cada sub

lote propuesto resultante.

- Memoria descriptiva, indicando dreas, linderos y
medidas perimétricas del lote de subdivisién y de
los sublotes propuestos resultantes.

Notas:

(a) El Formulario y sus anexos deben ser visados en
todas sus paginas y cuando corresponda, firmados
por el propietario o por el solicitante y los profe-

sionales que interviene.
(b) Todos los planos y documentos técnicos deben
estar sellados y firmados por el profesional res-
ponsable de los mismos y firmados por el propie-

tario o solicitante.

() En caso se solicite la subdivision de un lote que

WUNIC/p
b

libre reproduccién) de Trémite Plar F
Base Legal 2 |Croquis de ubicacién consignando area del terrenoy Documentario Urbano Urbano
D.S. 008-2013-VIVIENDA (04/05/13) Reglamen- linderos .y Archivo y Catastro y Catastro
to de Licencias de Habilitaciones Urban. y Licencias 3 |Pago de derecho de tramite 1,506% 59,50 General
de Edificacion
Nota:
La prérroga deberad solicitarse dentro de los 30
dias calendarios anteriores al vencimiento de la
licencia materia de prérroga.
12 CERTIFICADO DE COM PATIBILIDAD DE USO 1 |Formato Unico de Tramite (distribucién gratuita de FUT X 15 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccién de Trédmite Planeamiento Planeamiento
Base Legal 2 |Copia de Planos de: Documentario Urbano Urbano B
Ley N2 27444 Art. 44y 113 (11.04.2001) Ley del a) Localizacién a escala 1/10,000 y Archivo y Catastro yCatastro &.0
Procedimiento Administrativo General b) Ubicacién a escala 1/500 y Perimetro a escala 1/100 General .x.u 5
Ley del Silencio Administrativo, Ley N°* 29060 3 [Resolucién y Planos Aprobados por el INC (Zona Monu- m _Hu
(07.07.07). Primera Disposicion Transitoria, Comple- mental) de ser el caso. w ol
mentaria y Final 3 |Pago de derecho de tramite 1,595% 63,00 w \.W\
Ley Orgénica de Mun cipalidades, Ley N® 27972 W
(27.05.03). Art. 81, numzral 1.8. f,,.m
13 SUBDIVISION DE LOTE URBANO E INDEPENDIZACION 1 |Formulario FUHU y su Anexo F por triplicado suscrito X 10 dias Subgerencia Gerente de Gerente de
por el titular o su representante ’ de Tramite Desarrolio Desarrollo
Base Legal 2 |Copia literal de dominio expedida por el Registro de Documentario Urbano Urbano
Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas de Predios, con una antigiiedad no mayor a treinta (30) y Archivo
y de Edificaciones, Ley N2 29090 y modificatorias dias naturales. . General .
(25.09.07). Art. 31. 3 |En caso que el solicitante-no sea el propietario del predio
Reglamento de Licencias de Habilitacién Urbana se deberd presentar la Escritura Publica que acredite el
y Licencias de Edificacidn, Decreto Supremo N2 008- derecho de habilitar.
2013-VIVIENDA. Arts. 25, 29y 30 4 '|En caso el solicitante sea una persona juridica, se
RM-326-2015-VIVIENDA (05/12/2015) Aprueba acompaiiard vigencia del poder expedida por el Registro
formularios para el tramite de Habilitaciones y de Personas Juridicas, con una antigiedad no mayor a
Edificaciones treinta (30) dias naturales.
S |Declaracién Jurada de habilitacion de los profesiona-
les que interviene en el proyecto y suscriben la docu-
mentacion técnica.
6 |Pago de derecho de tramite 3,329% 131,50
7 [Documentacidn técnica siguiente:




sas, dichas obras deberdn ser ejecutadas y recep-
cionadas en el mismo procedimiento.

14

INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS
RUSTICOS

Base Legal

Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas

y de Edificaciones, Ley N2 29090 y modificatorias
(25.09.07)

Reglamento de Licencias de Habilitacidn Urbana
y Licencias de Edificaciom, Decreto Supremo N2 008-
2013-VIVIENDA. Arts. 27Y 28
RM-326-2015-VIVIENDA (05/12/2015) Aprueba
formularios para el tramite de Hab
Edificaciones

1

Formulario FUHU y su Anexo E por triplicado suscrito
por el titular o su representante

Copia literal de dominio expedida por el Registro de
Predios, con una antigiiedad no mayor a treinta (30)
dias naturales.

En caso que el solicitante no sea el propietario del pre-
dio, se deberé presentar la escritura publica que acre-
dite el derecho de habilitar. ,

En caso el solicitante sea una persona juridica, se
acompaniara vigencia del poder expedida por el Regis-
tro de Personas Juridicas, con una antigiedad no mayor
a treinta (30) dfas naturales.

Declaracién Jurada de habilitacion de los profesiona-
les profesionales que interviene en el proyecto y suscri-
ben la documentacidn técnica.

Pago de derecho de tramite

Certificado de zonificacién y vias expedido por la
Municipalidad Provincial.

Declaracién Jurada de inexistencia de feudatarios.
Documentacion técnica compuesta por:

- Plano de ubicacién y localizacion del terreno matriz
con coordenadas UTM.

- Plano de planeamiento integral con la propuesta de
integracion a la trama urbana mas cercana, sefialan-
do el perimetro y el relieve con curvas de nivel, usos
de suelo y aportes normativos, en concordancia con
el Plan de Desarrollo Urbano aprobado por la Muni-
cipalidad Provincial de Nazca

- Plano del predio rustico matriz, indicando perimetro
linderos, areas, curvas de nivel y nomenclatura origi-
nal, seglin antecedentes registrales

- Plano de Independizacién, sefialando la parcela inde-
pendizada y la(s) parcela(s) remanente(s), indicando
perimetro, linderos, drea, curvas de nivel y nomencla-
ntura original seglin antecedentes registrales

- Memoria descriptiva indicando éreas, linderos y
medidas perimétricas del predio matriz del drea
independizada y del drea remanente.

Notas:

(a) Los planos deberdn estar georreferenciados al
Sistema Geodésico Oficial, segln lo establecido
en la Ley N° 28294, Ley que crea el Sistema Nacional

Integrado de Catastro y su Vinculacidn con el regis-
tro de Predios y su Reglamento.

(b) El Formulario y sus anexos deben ser visados en
todas sus paginas y cuando corresponda, firmados
por el propietario o por el solicitante y profesionales
que intervienen.

(c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar
sellados y firmados por el profesional responsable
de los mismos y firmados por el profesional solici-

tante

(d) Cuando corresponda el plano de parcelacion
identificard el nimero de parcelas con los sufijos

del predio matriz.

3,329%

131,50

10 dias

Subgerencia
de Trémite
Documentario
y Archivo
General

Gerente de
Desarrollo
Urbano

Gerente de
Desarrollo
Urbano

N
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(e) En caso se solicite la independizacion y la habilita-
cién urbana en forma conjunta, el solicitante deberd _
presentar los requisitos para el procedimiento de 4
habilitacién urbana que corresponde. Siendo de
aplicacioén los plazos previstos para dicha modali-
dad.
15 RECTIFICACION DE FICHA CATASTRAL 1 [Formato Unico de Tramite (de distribucidn gratuita y X 30 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccién) consignando los datos necesarios de Trémite Planeamiento Planeamiento
Base Legal para la rectificacién solicitada Documentario Urbano Urbano
Ley N2 27444 (11/04/01 ] Art. 292 2 |Titulo de Propiedad o Copia Literal de dominio expedi- y Archivo y Catastro y Catastro .\t
 |Ley N2 27972 (27/05/2003) Art. 792 num. 3 Inc. 3.3 da por el Registro Publico o minuta de compra-venta General \/YOA
Ley N2 278294 (21.04.04) Art. 142 inc. 5 legalizada notarialmente. /M,
(Por unidad Inmobiliariz) 3 |Pago de derecho de tramite 1,139% 45,00 w muun
4 |Reglamento Interno de la Propiedad Horizontal e mu\.\w /
independizacion (Si fuera el caso de independizacion e
o Propiedad Horizontal) ... % C
| AD
5 @ [,
SERVICIOS EXCLUSIVOS ; &
16 |CONSTANCIA DE NUMERACION 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucién gratuita y X S dias Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccién) consignando datos necesarios de Trémite Planeamiento Planeamiento
Base Legal 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio Documentario Urbano Urbano
fedateada inscrito en los Registros Publicos fedateada y Archivo y Catastro y Catastro
- Reglamento de Licencias de Habilitacion (con antigliedad no mayor a 30 dias naturales General
Urbana y Licencias de Edificacion, Decreto Copia-autenticada del contrato de alquiler vigente de
Supremo N2 008-2013-VIVIENDA. Art. 92° ser el caso
- Arts. 55, 107 de la Ley 27444 (11.04.2001) Documento de autorizacidn del propietario hacia
el inquilino para realizar el tramite correspondiente
(segtn sea el caso) i
5 |Pago de derecho de tramite : 0,759% 30,00 |
NOTA:
El trdmite lo realizara el Titular o Propietario del predio
predio adjuntando copia de DNI. &) U—m.ECH,E
El pago por derecho de tramite corresponde por cada 0.,«
numeracion asignada sea externa o interna.
En caso de actuar como representante: Q (o] M “
- Persona Natural: adjuntar Carta Poder Simple m m
(original) y copia del Documento de Identidad. | .v.k m
- Persona juridica: Adjuntar copia del documento 1
donde conste el nombramiento y facultades inscrito ﬁ%%l.
en los Registros Publicos (vigente) y copia de DNI.
17 CONSTANCIA DE LINDEROS Y MEDIDAS 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucién gratuita y FUT X 10 dfas Subgerencia Subgerente Subgerente
PERIMETICAS libre reproduccion) consignando datos necesarios de Tramite Planeamiento Planeamiento
2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio Documentario Urbano Urbano
Base Legal fedateada inscrito en los Registros Publicos fedateada y Archivo y Catastro y Catastro
Ley N2 27972 (27/05/2003) Art. 872, Ley Organica (con antigiedad no mayor a 30 dias naturales : General
de Municipalidades 3 |Plano de Ubicacién segun formato del Ministerio de
Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Vivienda, Construccién y Saneamiento firmado por un
Administrativo General(11/04/01) Arts. 29, 55y 107 profesional” (formato aprobado mediante R.M. N2 326-
RM-326-2015-VIVIENDA (05/12/2015) Aprueba 2015-VIVIENDA - Anexo XIV) donde se sefiale seccién /
formularios para el tramite de Habilitaciones y vial.
Edificaciones . 4 |Plano perimétrico conforme las medidas existentes en
campo a escala 1/50 o 1/100, el que debera consignar: Geues’
cuadro de datos técnicos, coordenadas geograficas \
UTM, nomenclatura vial y denominacién de Lotes, Mz Aﬂf
y habilitaciones urbanas vecinas (de ser el caso) debi-
damente firmado por el profesional responsable (1 Jgo)
5 |Boleta de habilidad original profesional CAP o CIP. e
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6 |Pago de derecho de tramite 1,506% 59,50
18 CONSTANCIA NEGATIVA CATASTRAL 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucién gratuita y FUT 30 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccién) consignando datos necesarios de Tramite Pl iento Planeamiento \.
Base Legal reproduccién Documentario Urbano Urbano .//ae
Ley N2 27972 (27/05/2003) Articulo 792 num. 3 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio, fedatea- y Archivo y Catastro y Catastro g
Inc. 3.3 Ley Organica de Municipalidades da inscrito en los Registros Publicos fedateada (con General 5
Ley N2 28294 (21/04/04) Articulo 172, Ley que antigiiedad no mayor a 30 dias naturales
crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro 3 |Plano de Ubicacién seguin formato del Ministerio de
Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administra- Vivienda, Construccién y Saneamiento firmado por un /
tivo General (11/04/01) Arts. 29, 55y 107 profesional” (formato aprobado mediante R.M. N2 326- P
RM-326-2015-VIVIENDA (05/12/2015) Aprueba 2015-VIVIENDA - Anexo XIV) donde se sefiale seccién \u <
formularios para el tramite de Ha vial. : Sl
Edificaciones 4 |Plano perimétrico conforme las medidas existentes en -
campo a escala 1/50 o 1/100, el que debera consignar: W {n .
cuadro de datos técnicos, coordenadas geograficas H u.w i
. UTM, nomenclatura vial y denominacion de lotes, mp\n\ ;
- : 5 manzanas y habilitaciones urbanas vecinas (de ser el 5 . RN g .pm
caso) debidamente firmado por el profesional respon- /
sable (1 juego). .
S |Memoria descriptiva firmada por profesional respon-
sable (1 juego)
6 |Boleta de habilidad del profesional CAP o CIP
7 |Resolucién de aprobacién y plano de subdivision o
acumulacién de lote (si fuera el caso)
8 |Pago de derecho de tramite 0,759% 30,00
19 REPORTE CATASTRAL 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucién gratuita y FUT X 30 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
libre reproduccidn) consignando datos necesarios de Tramite Plar i Pl i
Base Legal 2 |Titulo de Propiedad o Copia Literal de dominio expedi- Documentario Urbano Urbano
Ley N2 27972 (27/05/2003) Articulo 792 num. 3 da por el Registro Publico o minuta de compra-venta y Archivo y Catastro y Catastro
Inc. 3.3 Ley Orgdnica de Municipalidades legalizada notarialmente. General
Ley N2 28294 (21/04/04) Art. 14, inc. 5, Ley que 3 |Pago de derecho de tramite 0,646% 25,50
crea el Sistema Naciona!Integrado de Catastro
Ley N2 27444 Ley del Procedimiento :
Administrativo General (11/04/01) Arts. 29, 55y 107 9
20 PLANO CATASTRAL 1 |Formato Unico de Tramite (de distribucién gratuitay FUT X 30 dias Subgerencia Subgerente Subgerente
(sélo para inscripcién primera de dominio, libre reproduccion) consignando datos necesarios de Tramite Planeamiento Planeamiento
independizacién de inr bles y aci lacié 2 |Escritura Publica y/o Copia Literal de Dominio, fedatea- Documentario Urbano Urbano
o subdivisién de lotes) dainscrito en los Registros Publicos fedateada (con y Archivo y Catastro y Catastro
antigiiedad no mayor a 30 dias naturales General
Base Legal 3 |Plano de Ubicacidn seglin formato del Ministerio de
Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Vivienda, Construccién y Saneamiento firmado por un
Administrativo General (11/04/01) Arts. 29, 55 y 107 profesional” (formato aprobado mediante R.M. N2 326-
Ley N2 27972 (27/05/2003) Articulo 792 num. 3 2015-VIVIENDA - Anexo XIV) donde se sefiale seccién 4
Inc. 3.3 Ley Orgénica de Municipalidades vial. h..v
Ley N2 28294 (21/04/04) Articulo 172, Ley que 4 |Plano perimétrico conforme las medidas existentes .n:.w.
crea el Sistema Nacional Integrado de Catastro en campo a escala 1/50 o 1/100, el que deberd consig- W
nar: cuadro de datos técnicos, coordenadas geogrifi- 2
cas UTM, nomenclatura vial y denominacién de lotes, 2
manzanas y habilitaciones urbanas vecinas (de ser el
caso) debidamente firmado por el profesional respon-
sable (1 juego).
5 |Memoria descriptiva firmada por profesional respon-
sable (1 juego)
6 |Boleta de habilidad del profesional CAP o CIP
7 |Resolucién de aprobacién y plano de subdi
acumulacién de lote (si fuera el caso) Y,
8 [Pago de derecho de tramite 0,646% 25,50 [Femm—
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21  |COPIA DE PLANOS 1 |Formato Unico de Trémite (de distribucion gratuita y FUT Subgerencia Subgerente 7 xS
libre reproduccién) consignando datos necesarios de Trémite Planeamiento /.@
Base Legal 2 |Pago del derecho de tramite (por hoja) Documentario Urbano § 4
Ley N2 27444 Ley del ?rocedimiento a) Tamaiio A4 0,380% 15,00 y Archivo y Catastro ¢ 5]
Administrativo General (11/04/01) b) Tamarfio A3 0,468% 18,50 General H WQ\
¢) Tamafio A2 0,646% | 25,50 G
SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥ CONTROL URBANO
22 LICENCIA DE EDIFICACIEN - MODALIDAD A A |VERIFICACION ADMINISTRATIVA Subgerencia Subgerente Subgerente
VIVIENDA UNIFAMILIAR DE HASTA 120 M2 de Tramite Obras Privadas Obras Privadas
CONSTRUIDOS Requisitos comunes Documentario y Control y Control
1 |FUE debidamente suscrito y El Anexo D FUEy Anexo D y Archivo Urbano Urbano 2
Base Legal 2 |Documentacién que acredite que cuenta con General m.,
Ley N2 28090 (25.09.07) Ley de Regulacién de derecho a edificar y represente al titular, en caso m
Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Arts. 10, que el solicitante de la licencia de edificacién no w
25y 31y su modificatoria por Decreto Legislativo sea el propietario del predio.
N°® 1225 (25.09.2015) 3 |Constitucién de la empresa y copia literal del
D.S. N2 008-2013-YIVIENDA (04.05.2013), Regla- poder expedidos por el Registro de Personas
mento de Licencias de Habilitacién Urbana y Licen- Juridicas, vigente al momento de presentacién de
cias de Edificacién Arts. 42.1, 47 y 50 y modifica- los documentos, en caso que el solicitante sea una
torias D.S. 012-2013-VIVIENDA (03.10,2013), D.S. N° persona juridica. -
014-2015-VIVIENDA 4 |Declaracién Jurada de habilitacion de los
profesionales que intervienen en el proyecto y
No estdn consideradas en esta modalidad: suscriben la documentacion técnica.
5 |Pago de derecho de tramite 2,658% 105,00
1) Las obras de edificacidn en bienes inmuebles Documentacién Técnica
que constituyan Patrimonio Cultural de la Na- .6 |Plano de Ubicacién y Localizacidn segin formato
cién declarado por el Ministerio de Cultura, e 7 |Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones)
incluida en la lista a la que se hace referencia Estructuras, Instalaciones Sanitarias e Instalaciones
en el inciso f) del Art.3 numeral 2 de la Ley N°* Eléctricas
29090
B [VERIFICACION TECNICA
2) Las obras que requieran la ejecucién de sétanos ]
o semisétanos, a una profundidad de excavacién 8 |Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente
mayor a 1.50 m. y colinden con edificaciones suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor
existentes. Municipal.
9 |Comunicacidn de la fecha de inicio de la obra, en caso
no se haya indicado en el FUE S
10 _ummo,nm derecho, por cada verificacién técnica W«C o HEN.#
5,949% | 235,00 4
Notas: ) 9 & ) Ed
{a) Todos los documentos serén presentados por A e, \
duplicado 2 .ﬂ/
(b) El Formulario y sus anexos deben ser visados en \
todas sus paginas y cuando corresponda, firmados:
por el propietario o por el solicitante y los profe-
sionales que interviene.
(c) Todos los planos y documentos técnicos deben
estar sellados y firmados por el profesicnal respon-
sable de los mismos y firmados por el propietario
o solicitante. w
(d) Se podré optar por la presentacion de un proyecto i
adquirido en el Banco de Proyectos de la Municipa- i
lidad. 5
: -
23 LICENCIA DE EDIFICACION - MODALIDAD A A |VERIFICACION ADMINISTRATIVA mcvmmannmw Subgerente Subgerente- ’
AMPLIACIONES CONSIDERADAS OBRAS MENORES de Tramite Obras Privadas Obras Privadas
Requisitos comunes Documentario y Control y Control
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Base Legal FUE y Anexo D debidamente suscritos y Archivo Urbano Urbano
Ley de Regulacion de Habilitaciones 2 |Documentacién que acredite que cuenta con derecho General
Urbanas y de Edificaciores, Ley N2 29090 y sus a edificar y represente al titular, en caso que el solici-
modificatorias (25.09.07). Arts. 10, 25y 31 tante de la licencia de edificacion no sea el propieta-
Reglamento de Licencias de Habilitacion rio del predio.
Urbana y Licencias de Edificacidn, D.S. N° 08-2013- 3 |Constitucidn de la empresa y copia literal del poder
VIVIENDA, (04.05.2013), Arts. 42.1, 47 y 50 expedidos por el Registro de Personas Juridicas, vigen-
modificado por D.S. 012-2013-VIVIENDA (03.10.2013) te al momento de presentacion de los documentos, en
y D.S. 014.2015.VIVIENDA (28.08.2015) caso que el solicitante sea una persona juridica.
4 |Declaracién Jurada de habilitacién de los profesiona- -~
No estdn consideradas en esta modalidad: les que intervienen en el proyecto y suscriben la docu- \O_
1) Las obras de edificacion en bienes mentacidn técnica. .x\ g
inmuebles gue constituyan Patrimonio 5 |Pago de derecho de tramite 2,506% 99,00 4 SY
Cultural de la Nacidn declarado por el 6 |Copia del documento que acredite la declaratoria £ W .
Ministerio de Cultura, e incluida en la lista fibrica o de edificacién con sus rezpectivos planos en w um
a la que se hace referencia en el inciso caso no haya sido expedido por la municipalidad; o ﬂ N
f) del Art.3 numeral 2 de la Ley N° 29090 copia del Certificado de Conformidad o finalizacién N A
. de Obra, o la Licencia de Obra o de Construccién de la I/,
2) Las obras que E.nEmBs la ejecucidn de edificacion existente.
s6tanos o semisotancs, a una profundidad
de excavacié