MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

SECRETARIA GENERAL 3500
N- AUTORIDAD O
AUTORIDADA QUE
Ord DENOMINACION DEL DEPENDENCIA FUNCIONARIO RESUELVE LOS
REQUISITOS DERECHO DONDE SE INICIA EL QUE LA NORMA LEGAL
PROCEDIMEINTO RECURSOS
TRAMITE APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
TRAMITE
1 |EXPEDICION DE COPIAS 1.- Solicitud o formulario gratuito dirigida UNIDAD DE TRAMITE |SECRETARIA RECONSIDERACION;
CERIFICADAS al Sr. Alcalde, 17.00 0.486 GENERAL Secretaria General Ley 27972
(PLAZO 02 dias) 2.- Pago de Derechos por pagina TUOT DOCUMENTARIO APELACION; Gerente
Municipal DS 018-2001
2 |EXPEDICION DE COPIAS 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
SIMPLES Sr Alcalde
(PLAZO: 2 dias) 2, Recibo de pago de derechos 0.10 0.003 UNIDAD DE TRAMITE |SECRETARIA RECONSIDERACION
DOCUMENTARIA GENERAL Secretaria General Ley 27806
APELACION Gerente
Municipal 018-2001-
PCM
3 |AUTENTICACION (fedatada) ) . - UNIDAD DE TRAMITE [SECRETARIA  |Alcalde
1, Fotocopia a autenticar y exhibicion de
originales GRATUITO
DE FOTOCOPIAS DOCUMENTARIO GENERAL Ley 27806
(PLAZO: 2 dias) DS 018-2001
PCM
4 |cERTIFICADO DE DOMICILO |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE TRAMITE | SECRETARIA |Alcalde
ORDINARIO St Alca'de_ _ 700 0200 DOCUMENTARIO __|GENERAL Ley 27839
(PLAZO: 3 dias) 2, Fotocopia de DNI, y recibo de luz, o
' agua Ley 28862
3, Recibo de Pago de derechos
5 |CERTIFICADO DE DOMICILIO - . . - UNIDAD DE TRAMITE |SECRETARIA Alcalde
1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al
Sr Alcalde
CONYUGAL 15.00 0.429 DOCUMENTARIO GENERAL Ley 27839
(PLAZO: 3 dias) 2, Fotocopia del DNI de ambos, y recibo
de luz o agua Ley 28862
3, Recibo de Pago de derechos
6 [CONSTANCIA DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE TRAMITE [SECRETARIA  |Alcalde
INDIGENCIA Sr Alcalde DOCUMENTARIO GENERAL Ley 27972
(PLAZO: 3 dias) 2, Copia de DNI £ 0.00
3, Declaracion Jurada de indigencia %
4, Recibo de pago por derechos o
7 |CONSTANCIA DE ZONA DE . . . - UNIDAD DE TRAMITE |SECRETARIA Alcalde
1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al
Sr Alcalde
MENOR DESARROLLO DOCUMENTARIO GENERAL Ley 27972
(PLAZO: 3 dias) 2, Fotocopia de la ultima boleta de pago 5.00 0.143
3, Fotocopia de DNI
4, Recibo de pago por derechos
8 |BUSQUEDA DE - . . A UNIDAD DE TRAMITE |SECRETARIA Alcalde
1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al
Sr Alcalde
DOCUMENTOS 15.00 0.429 DOCUMENTARIO GENERAL Ley 27444
(PLAZO: 30 dias) 2, Recibo de pago por derechos(segtin
tiempo de antigiiedad)
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° CERTIFICADO POR 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE TRAMITE | SECRETARIA  |Alcalde
DOCUMENTO HALLADO St Alcalde 17.00 0.486 DOCUMENTARIO GENERAL Ley 27444
HALLADO (Plazo 3 dias) X . X
2, Recibo de pago por derechos(segin
tiempo de antigtiedad) Ley 27839
10 |[DESISTIMIENTO DE - . . . X UNIDAD DE TRAMITE |SECRETARIA RECONSIDERACION
1, Solicitud o formulario gratuito , dirigido
al Sr Alcalde .
SERVICIO ADMINISTRATIVO 21.00 0.600 DOCUMENTARIO GENERAL Secretaria General Art. 209
(PLAZO: 10 dias) APELACION Gerente
Municipal Ley 27444
11 |CONSULTA O REVISION DE |[1. Solicitud o formulario gratuito, dirigida al X UNIDAD DE TRAMITE |ALCALDE Gerente Municipal
EXPEDIENTE Sr. Alcalde MUNICIPAL PCM
DE OTRAS MUNICIPALES 2, Pago de derechos de acuerdo al TUOT DOCUMENTARIO OPI (Oficina del |Alcalde Provincial
32.00 0.914 Programa
(PLAZO 02 dias) 3, Oficio de la Municipalidad solicitante Inscripcion)
4,Expediente debidamente foliado
12 [RECURSOS IMPUGNATIVOS (1, Solicitud o formulario gratuito con firma X UNIDAD DE TRAMITE [ALCALDE APELACION
A legalizada. Art. 208
RESOLUCIONES 2.- Pago de Derechos por pagina TUOT 90.00 2571 DOCUMENTARIO Alcalde Provincial
ADMINISTRATIVAS ( Plazo 05
dias ) Ley 27444
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOLOGO
No. DERECHO
CALIFICACION AUTORIDAD O |\ ;2 5015ADA QUE
Ord DENOMINACION DEL DE B DEPENDENCIA FUNCIONARIO RESUELVE Lgs
PROCEDIMEINTO REQUISITOS TRAMITE Evaluacion DONDE SE INICIA EL QUE LA RECURSOS NORMA LEGAL
TRAMITE APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
TRAMITE
AUT [ POS |NEG |No REG
13 |USO DEL SALON 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al X UNIDAD DE TRAMITE |Gerencia RECONSIDERACION
CONSISTORIAL. CASA Sr Alcalde Municipal Ley 27972
CAMPESINA, AUDITORIUM 2 Carta de compromiso de uso DOCUMENTARIO S.G.D.S. Gerente Municipal
DEL CENTRO 250.00 7.143
RECREACIONAL Y COLISEO |3,pago por dechos de uso de salon y
CERRADO servicios de acuerdo al TUOT.
(PLAZO: 2 dias)
14 |DERECHO DE PUBLICACION |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al X UNIDAD DE TRAMITE |JEFE DE RECONSIDERACION
Sr Alcalde RELACIONES Ley 27972
2,Documento a publicar DOCUMENTARIO PUBLICAS Jefe de Relaciones
(PLAZO: 3 dias) 3,Pagos por decho de usode publicacion 25.00 0.714 Publicas
de
acuerdo al TUOT
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OFICINA RENTAS

DEPENDENCIA | £ 00n0 | “REsUELVE LOS
CALIFICACION
Ord PROCEDIMEINTO REQUISITOS DERECHO Evaluacion DONDERiEN::_\:_IglA EL QUE LA RECURSOS NORMA LEGAL
AUT [ POS | NEG |No REG APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
15 |OTORGAMIENTO DE 1,Solicitud con caracter de declaracién X Jefe de Primera instancia,
LICENCIA DE APERTURADE | UNIDAD DE TRAMITE [administracion  |Gerente Municipal
ESTABLECIMIENTOS jurada tributaria (reconsideracién) Ley 28976
COMERCIALES Y SERVICIOS.
HASTA 100 M2
4,Fotocopia del RU.C. 0 R.U.S. Alcalde de costos
(PLAZO 15 dias habiles) 5, Profesionales, fotocopia de titulo (apelacion)
profesional DS 066-07
6,En caso de Giros Presentar la agotamiento via
Autorizacion de Ministerio de Energia 'y
Minas. administrativa PCM Ley
7,En caso de consultorios Medicos,
Laboratorios, presentar autorizacién
Ministerio de Salud. 29060 27444
8, Declaracion Jurada observancia
condiciones de seguridad DS 053-93
9, Recibo de pago por derechos 106.50 3.000 EM
9, Poliza de Seguro contra todo riesgo que
cubra dafios a terceros
16 X Jefe de primera instancia
LICENCIA DE 1, Solicitud con caracter de declaracién UNIDAD DE TRAMITE administracion
FUNCIONAMIENTO PARA juridica DOCUMENTARIO
ESTABLECIMIENTO DE 101 tributaria Ley 28976
HASTA 500M2 2, Declaracion Jurada de observancia de Gerente Municipal
condiciones de seguridad DS 156-2004
(PLAZO: 15 dias habiles) 5, Fotocopia del titulo profesional Ley 29060
6, En caso de Giros presentar la
autorizacion del Ministerio de Energia y
Minas Ley 27444
7, En caso de consultorios medicos,
laboratorios, presentar autorizacion del
Ministerio de Salud DS 053-93
8, Recibo de pago por derechos 220.00 6.200 EM
17 X UNIDAD DE TRAMITE (Jefe de primera instancia
LICENCIA DE 1 Solicitud con caracter de declaracién administracion
FUNCIONAMIENTO PARA jurada
ESTABLECIMIENTO DE 501 DOCUMENTARIO tributaria Ley 28976
HASTA MAS M2 2, Declaracion Jurada de observancia de Gerente Municipal
condiciones de seguridad DS 156-2004
( PLAZO: 15 dias habiles)
5, En caso de Giros, presentar la
autorizacion del Ministerio de Energia y
Minas Ley 29060
6, Fotocopia del Titulo Profesional Ley 27444
7, En caso de consultorios medicos,
laboratorios, presentar autorizacion del
Ministerio de Salud DS 053-93
8, Recibo de pago por derechos 150.00 4.250 EM
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18 |AUTORIZACION PARA . . . A UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al - .
Sr. Alcalde administracion
REALIZAR BINGOS tributaria DS 156-2004
RIFAS, SORTEOS, DIAS 2, Boletos para su correspondiente sellado TRAMITE frente municipal
FAMILIARES EF
Y SIMILARES (actividades 3,copia de documemnto que acredita DOCUMENTARIO (reconsideracion)segund
215.00 6.143
eventuales) personaneria de la entidad organizadora a instancia.
Garante o deposito en efectivo por el Alcalde, apelacion
monto presunto del impuesto referido a
boletos emitidos
(PLAZO: 4 dias) 5,Copia del contrato de alquiler del local agotamiento via
de ser el caso. administrativa
19 |AUTORIZACION DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al UNIDAD DE TRAMITE [Jefe de Primera instancia,
administracion  [Gerente Municipal
ESPECTACULOS Sr. Alcalde con 3 dias de anticipacion DOCUMENTARIO tributaria (reconsideracién) Ley 27972
DEPORTIVOS 2 licencia de apertura o contrato de
alquiler del local. DS 156-2004
Y NO DEPORTIVOS 3, Fotocopia de factura o boleta de Segunda Instancia
Impresion Alcalde EF
4 tarjetas o boletos impresos para el agotamiento via
sellado (entradas) administrativa
(PLAZO: 10 dias) 5,Garantia o deposito en efectivo por el
monto presunto de impuesto referido a
boletos emitidos
6,pago por derecho de acuerdo al TUOT 357.00 10.200
20 |AUTORIZACION PARA 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE TRAMITE [Jefe de * primera instancia
COLOCACION DE administracion
BAMBALINAS Sr Alcalde con 3 dias de anticipacion DOCUMENTARIO tributaria (reconsideracion) Ley 27972
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT 70.00 2,000
Dleg 776
(PLAZO: 5 dias habiles) Nota: no se admite dentro del perimetro de
la plaza de armas.
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
21 |AUTORIZACION PARA 1,Solicitud o formulario gratuito dirigido al UNIDAD DE * primera instancia
COLOCACION Sr. Alcalde Ley 27972
DE AFICHES VOLANTES Y con cuatro dias de anticipacion TRAMITE Jefe de frente municipal
administracion
SIMILARES tributaria Dleg. 776
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT 60.00 1714 DOCUMENTARIO (reconsideracion)

(PLAZO : 5 dias habiles)

Nota: no se admite dentro del perimetro de

*segunda instancia

la plaza de armas

Alcalde

(apelacion)

agotamiento via
administrativa
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22 |OTORGAMIENTO DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
administracion
AUTORIZACION Sr Alcalde tributaria Ley 27972
A ESTABLECIMIENTOS 2,inspeccion por parte de defensa civil y TRAMITE frente municipal
NOCTURNOS los_bomberos Ley 28976
3,autovaluo (caso de ser propietario) DOCUMENTARIO (reconsideracion) DS 156-2004
4,Fotocopia del RU.C. 0 R.U.S. *segunda instancia EF DS 066-
(PLAZO: 15 dias) 5,Dictamen positivo de calificacion de la Alcalde
Comision Especial de Calificacion. 07-PCM
6, pago por derecho de acuerdo al TUOT (apelacion)
105.00 3.000 Ley 27444
7,Compatibilidad de uso agotamiento via
administrativa
Nota: no se admite el funcionamiento de
estos locales dentro de la plaza de
Armas
23 3%a UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
:D’\AEJUEESM%AGON DEL 1,Fotocopia de uItima Declgcion Jurada de Ia} transacci administracion
Autovaluo y la copia derecibo de pago. 6n menos tributaria C Tributario
DE ALCABALA 10 UIT TRAMITE frente municipal
(PLAZO: 15 dias) 2, Documento que acredite la DOCUMENTARIO (reconsideracion)
transferencia
*segunda instancia
Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
24 [INSCRIPCION Y/O CAMBIO (1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al UNIDAD DE * primera instancia
DE NOMBRE Sr Alcalde C Tributario
DE LA PROPIEDAD PREDIAL |2,fotocopia del documento que acredite TRAMITE Jefe de frente municipal
administracion
ser propietario tributaria Ley 27972
propuietario (escritura publica o minita u DOCUMENTARIO (reconsideracion)
otro Doc)
(PLAZO: 20 dias) 3, Ficha catrastal *segunda instancia
4, Plano de ubicacion y perimetrico Alcalde
5,Declaracion Jurada del imprecio (apelacion)
6, recibo de pago por fomularios, agotamiento via
administrativa
7, pago por derchos de acuerdo a TUOT 92.00 2630
DEDUCCION DE LA BASE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 0.20% UNIDAD DE * primera instancia
IMPONIBLE Sr Alcalde ) C Tributario
PARA EL PAGO DE 2, Declacion Jurada de una propiedad TRAMITE ;Zi:i:iestradon frente municipal
IMPUESTO . X
tributaria
PREDIAL (PENSIONISTA) 3, fotocopia de la ultima Declacion jurada (Mas del DOCUMENTARIO (reconsideracion)
de i 15% UIT) _ :
de autovaluo y recibo de pago *segunda instancia
(PLAZO: 10 dias) 4, fotocopia de la resolucion de pension y 1 Alcalde
ultima
boleta de pago . (Hasta 60 (apelacion) .
5,Fotocopia de documento de propiedad uIm) agotamiento via

administrativa

6, Recibo de pago por tramite
administrativo
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— - -
26 RECTIFICACION DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al UNIDAD DE ;Zfrii:iestracion primera instancia
DECLARACION Sr Alcalde . X . .
tributaria C Tributario
JURADA DE PREDIOS. 2, Declacion Jurada TRAMITE frente municipal Ley 27972
3, Ficha catastral expendida por la oficina DOCUMENTARIO (reconsideracion)
de DD.UU
(PLAZO: 15 dias) 4,Documento que sustente la peticion *segunda instancia
5, qubo q«a pago por tramite 92.00 2629 Alcalde
administrativo
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
ra— - -
27 |CERTIFICACIONES Y 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al UNIDAD DE iZ:i:iestracion primera instancia
CONSTANCIAS Sr Alcalde Ny - . .
tributaria C Tributario
EN GENERAL 2, Pago por derechos de acuerdo al 17.00 0.486 TRAMITE frente municipal
TUOT ) ) Ley 27972
DOCUMENTARIO (reconsideracion)
(PLAZO: 5 dias) *segunda instancia
Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
28 1, Orden de pago de duda tributaria UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
FRACCIONAMIENTO Y/O k= administracion
APLAZAMIENTO DE DEUDA E 0.000 tributaria C Tributario
TRIBUTARIA 2, fraccionamiento tributario o TRAMITE frente municipal Ley 27972
DOCUMENTARIO (reconsideracion)
(PLAZO: 10 dias) *segunda instancia
Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
2 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE Jefe.d.e .
ANULACION DE CARPETA EN |Sr Alcalde g f:?brzg':gac'on C Tributario
IMPUESTO PERDIAL 2,Fotocopia fedatada del documento de 8 0.000 TRAMITE
transferencia © Ley 27972
(PLAZO: 5 dias) 3, constancia de no deudor DOCUMENTARIO
— - -
30 |cESE DEFINITIVO DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE izfriig;racion primera instancia
AUTORIZACION Sr Alcalde 2 . . . .
S tributaria C Tributario
MUNICIPAL DE APERTURA |2, Declacion jurada de cese en la IS 0.000 TRAMITE frente municipal
actividad © Ley 27972
(PLAZO: 5 dias) 3,constancia de no deudor DOCUMENTARIO (reconsideracion)
31 |COMPENSACION O 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al UNIDAD DE Jefe de *segunda instancia
administracion
DEVOLUCION Sr Alcalde ° tributaria C Tributario
POR PAGO INDEBIDO 2, Documento que acredite el pago 5 TRAMITE Alcalde
indebido g 0.000 Ley 27972
(PLAZO: 10 dias) DOCUMENTARIO (apelacion)
agotamiento via
administrativa
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DIVISION DE DESARROLLO URBANO

No.
CALIFICACION AUTORIDAD O
Ord DENOMINACION DEL DEPENDENCIA FUNCIONARIO A:Egﬁgﬁ/iig?
REQUISITOS DERECHO Evaluacion DONDE SE INICIA EL QUE LA NORMA LEGAL
PROCEDIMIENTO RECURSOS
TRAMITE APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
TRAMITE
AUT [ POS | NEG |No REG
82 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al X UNIDAD DE Jefe de primera instancia
AUTORIZACION PARA Sr Alcalde Desarrollo
OCUPACION DE VIAS POR | Urbano D Leg 776
CONSTRUCION 2, Plano de ubicacién con metraje TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de
3, Copia de Licencia de Obra DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
(PLAZO: 7 dias) 4, Declaracion Jurada de poseer Licencia *segunda instancia
de obra (segun el caso)
5, Recibo de pago de derechos. 10.00 0.286 Alcalde
por /dia (apelacion)
agotamiento via
administrativa
33 UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
X Desarrollo
Sr Alcalde. b
AUTORIZACION DE USO DE Urbano D Leg 776
VIA PARA DESMONTE O 2, Pago de los derechos, segin TUOT TRAMITE Con V B° del Sub/frente municipal
TRASLADO DE MATERILES 10.00 0.286
N Gerente de
DE CONSTRUCCION - — - - - -
3. Croquis de Ubicacion Por / Dia DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
*segunda instancia
(PLAZO: 5 dias) Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
34 UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
1,Soliciud o formulario gratuito dirigido al
Sr. Alcalde X Desarrollo
REVISION ANTEPROYECTO : : Urbano DS 035-2006
PARA LICENCIA DE TRAMITE frente municipal
A 0
CONSTRUCCION EN 2, Certificado de parametros urbanisticos Con V B del Sub
CONSULTA Gerente de
Art. 64,1
3, Planos de arquitectura (2 juegos a DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
escala convencional) Art. 64,2
(PLAZO: 15 dias) 4,Recibo de pago de acuerdo al TUOT 0.75% *segunda instancia
6, Estudio de Impacto Ambiental, cuando Dazlev;a;or Alcalde
sea el caso construcci
on.
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
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35 |OTORGAMIENTO DE UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
LICENCIA DE OBRA NUEVA
PARA EDIFICACION PARA
MODALIDAD "A" VIVIENDA
UNIFAMILIAR DE 120 M2
AMPLIACION DE VIVIENDA icitud o 1 | dirigido al
1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
UNIFAMILIAR, QUE NO Sr. Alcalde (FUT) Desarrollo
SUPERE MAXIMO HASTA 200
M2 DEMOLICION TOTAL DE
EDIDICACIONES QUE NO
ESTE DENTRO DEL
PATRIMONIO CULTURAL DE
LA NACION. Urbano DS 156-2004
TRAMITE frente municipal
0
2,Formulario Unico Oficial (FUE) gz:']extl: d?' Sub
EF DS 035-
(PLAZO: 30 dias) 3. Copia literal de dominio expedida por DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
registrosde con una anticipacion no
mayor a trenta (30) dias 2006-MTC
4. Certificado de Parametros urbanisticos *segunda instancia
y Edificatorios Ley 27157
5.Plano de ubicacién y perimetrico
5. Planos de Arquitectura con firma del Alcalde
Arg. Coleg. Planos estructurales Firmado
Por Ign. Carta de responsabilidad de obra
segun formato RM 253-2000
- (apelacion) MTC
6. Comprobante de pago de derechos de agotamiento via
acurdo al TUPA administrativa
7. Boleta de habilidad de profesionales
1%
8. Certificado de Impacto Ambiental Del valor
. . de la
(cuando las nnormas asi lo requieran o la ”
construcié
Comision lo requiera) n
35 |OTORGAMIENTO DE
LICENCIA DE OBRA NUEVA - . .
CENC o v 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
PARA EDIFICACION PARA | Alcalde (FUT)
MODALIDAD "B"
2,Formulario Unico Oficial (FUE)
(PLAZO: 30 dias) 3. Copia literal de dominio expedida por
registros con una anticipacion no mayor
atrenta (30) dias
4. Certificado de Parametros Urbanisticos UNIDAD DE TRAMITE Bzga::ollo Primera Instancia
y Edificatorios DOCUMENTARIO DS 156-2004

IR,

5. Certificado de factivilidad de Servicios
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(PLAZO: 30 dias)

5. Documentacion Tecnica suscrita por el
titular y los profecionales responsables del

5. Planos de Ubicacién y Localizacion
segun formato Planos de arquitectura,
Estructuras , Instalaciones
Sanitarias,Electricas, Electromecanicas y
Gas, de ser el caso, Firmados y sellados
por los profecionales responsables del
proyecto y por el propietario ,Arquitectura
con firma del Aresponsabilidad de obra

segun formato

con VB del Sub

Gerente de

Desarrollo

Social.

frente municipal

EF DS 035-

(reconsideracion)

2006-MTC

6. Comprobante de pago de derechos de
acurdo al TUPA

Segunda Instancia

Ley 27157

7. Boleta de habilidad de profesionales

0.75%

Alcalde

RM 253-2000

8. Certificado de Impacto Ambiental
(cuando las nnormas asi lo requieran o la
Comision lo requiera)

Valor de la
construcci
6n

(Apelacion)

MTC

35 |OTORGAMIENTO DE
LICENCIA DE OBRA NUEVA
PARA EDIFICACION PARA
MODALIDAD "CyD"

(PLAZO: 30 dias)

1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr. Alcalde (FUT)

2,Formulario Unico Oficial (FUE)

3. Copia literal de dominio expedida por
registros con una anticipacién no mayor
a trenta (30) dias

4. Certificado de Parametros Urbanisticos

y Edificatorios

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

Jefe de
Desarrollo
Urbano

Primera Instancia

DS 156-2004

5. Certificado de factivilidad de Servicios

5. Documentacién Tecnica suscrita por el
titular y los profecionales responsables del
proyecto

5. Planos de Ubicacién y Localizacion
Planos de arquitectura , Estructuras ,
instalaciones sanitarias ra ,Arquitectura
con firma del Arg. Coleg. Planos
estructurales Firmado Por Ign. Carta de
responsabilidad de obra segtn formato

con VB del Sub

Gerente de

Desarrollo

Social.

frente municipal

EF DS 035-

(reconsideracion)

2006-MTC

6. Comprobante de pago de derechos de
acurdo al TUPA

Segunda Instancia

Ley 27157

OTORGAMIENTO DE
LICENCIA DE OBRA NUEVA
PARA EDIFICACION PARA
MODALIDAD "C" CON
EVALUACION PREVIA DEL

1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr. Alcalde (FUT)

2,Formulario Unico Oficial (FUE)

3. Copia literal de dominio expedida por
registros con una anticipacién no mayor
atrenta (30) dias

4. Certificado de Parametros Urbanisticos

y Edificatorios

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

Jefe de
Desarrollo
Urbano

Primera Instancia

DS 156-2004

5. Certificado de factivilidad de Servicios
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5. Documentacién Tecnica suscrita por el
titular y los profecionales responsables del
proyecto

5. Planos de Ubicacién y Localizacién
Planos de arquitectura , Estructuras ,

con VB del Sub

frente municipal

instalaciones sanitarias ra ,Arquitectura Gerente de
con firma del Arg. Coleg. Planos Desarrollo
estructurales Firmado Por Ign. Carta de
responsabilidad de obra segtin formato Social. EF DS 035-
- (reconsideracion) 2006-MTC
6. Comprobante de pago de derechos de Segunda Instancia
acurdo al TUPA Ley 27157
7. Boleta de habilidad de profesionales 0.75% Alcalde
RM 253-2000
(PLAZO: 30 dias) 8. Certificado de Impacto Ambiental Valor de la (Apelacion)
(cuando las nnormas asi lo requieran o la | construcci
Comision lo requiera) on MTC
36 ‘Ij CErN“(;:\PI/_ARAU i ;,r s:lnccailtgg o formulario gratuito, dirigido al| 0 o 2286 DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
REMODELACION, - - - — - -
AMDI IARIAN MANRIEI~A~IAN |2 Formulario Unico Oficial (FUO) *segunda instancia
3, Copia literal de dominio o copia de titulo Alcalde
de propiedad
4, Certificado de parametros urbanisticos y (apelacion)
edificatorios (planos 2 juegos)
PLANO DE MODIFICACION 5, Autorizacion de la junta de propietarios agotamiento via
(en caso de intervencion en inmuebles
propiedad exclusiva y bienes de propiedad
comun) administrativa
(PLAZO: 30 dias) 6, Certificado de habilidad profesional UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
segun especialidad. Urbano DS 156-2004
7, Recibo de pago de derechos (tuot) TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de DS 035-2006
37 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
AUTORIZACION PARA Sr Alcalde. MTC
IZAMIENTO DE POESTES Y 2, Copia de proyecto de obra con *segunda instancia
TENDIDO DE CABLES PARA i e 105.00 3.000
TRANSMICION ELECTRICA, espeuf_lcacmnes i Ley 27157
BAJA Y ALTA TENCION, cantidad de poste a izar (por C/poste Alcalde
TORRES, CASTILLOS DE ~ [8%UT)_ _ RM 253-2000
LATA TENCION Metraje de cable extender (por metro (apelacion)
lineal S/31,00 MTC
agotamiento via
administrativa
(PLAZO: 7 dias) UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano DS 156-2004
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de EF DS 035-
38 A OTORGAMIENTO DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al 60.00 1714 DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
LICIENCIAS DE Sr Alcalde ) ) 2006-MTC
CONSTRUCCION MENOR  [2, Copia de Documento de propiedad *segunda instancia
AMPLIACIONES autentica Ley 27157
3, detalle grafico Planos ( 02 copias) Alcalde RM 253-2000
(PLAZO: 5 dias) 4, pago de derechos de acuedo al TUOT (apelacion)
MTC

agotamiento via
administrativa
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Jefe de * primera instancia
3.00 0.086 UNIDAD DE Desarrollo
Urbano DS 035-2006
Con V B° del Sub frente municipal
Por metro TRAMITE Gerente de
Lineal MTC DS 156
B.- DEMOLICIONES 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigida al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
Sr Alcalde 2004-EF
2, Copia del documento de propiedaad *segunda instancia
autentica Ley 27157
(PLAZO: 15 dfias habiles) 3, pago de derchos de acuerdo al TUOT Alcalde
RM 253-2000
Nota: informe tecnito del INC, croquis de (apelacion)
ubicacién MTC
agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano DS 156-2004
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de EF DS 035-
C, CONSTRUCCION, 1, Solicitud o formulario gratutito, dirigido DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
REPARACION Y al Sr Allcalde. 2006-MTC
ADECUACION DE CERCOS |2, Pago de los derechos segin TUOT 105.00 3.000 *segunda instancia Ley 27157
(PLAZO: 15 dias habiles) 3. Certificado PUF Alcalde RM 253-2000
.- Croquis de ubicacion (apelacion) MTC
.- Esquema agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Leg 776
TRAMITE Con V BY del Sub frente municipal
Gerente de
D, ACCIONES VARIAS - . . s DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde.
(PLAZO: 15 dias habiles) 2, detalle grafico( 02 copias) *segunda instancia
3, Plano de detalles (02 copias con 105.00 3.000 Alcalde
metrado)
4, pago de derechos de acuedo al TUOT (apelacion)
agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano DS 035-2006
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Con V B° del Sub

TRAMITE Gerente de frente municipal MTC Arts.
E. OTRAS NO 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
ESPECIFICADAS EN LAS
ANTERIORES Sr Alcalde. 25y 26
2,Documento de propiedad autentica *segunda instancia
3, memoria descriptiva (02) copias Alcalde
(PLAZO: 15 dias habiles) 4, otros documentos de acuerdo al tipo de (apelacion)
obra
5, pago de derechos de acuedo al TUOT agotamiento via
administrativa
39 |LICENCIA DE OBRA 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 0.75% Del valor de
Sr Alcalde i la
VIA DE REGULACION 2. FOM, FUO parte 1 construcion
(PLAZO: 30 dias) * Garantias de instalaciones Sanitarias y
* Garantia de Instalaciones electricas
UNIDAD DE TRAMITE |Jefe de Primera Instancia
Desarrollo
DOCUMENTARIO Urbano DS 036-2006
3, copia legalizada del titulo de propiedad Frente Municipal
MTC
4, certificado de parametros urbanisticos y Reconcideracion
edificatorios Segunda Instancia
5, planos de arquitectura (03 copias ) Alcalde
Apelacion
6, pago de derechos de acuedo al TUOT 50.00 1.429
7, copia de pago de autovaluo UNIDAD DE Jefe de Alcalde
Desarrollo
Lirhona DS 035-2006
8, Memoria justificativa para edificaciones TRAMITE
de mas de 4 pisos o que sobrepasen los
1000m2 de area techada MTC
9, Certificado de habilidad profesional de DOCUMENTARIO
las especialidades Tituloll
40 [LICENCIA DE OBRA PARA 1, Formulario FOM por duplicado
CERCADO, APERTURA DE
PUERTA Y/O VENTANA Y
BERMA ORNAMENTAL Art. 92
(PLAZO : 20 dias) 2, qula Literal de Dominio o del Titulo de 40.00 1143
Propiedad
3, Plano de localizacion y ubicacién
4, Plano de Elevacion a escala 1/25 (para UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
cercado o berma ornamental) Urbano D Leg. 776
5, Autorizacion de la Junta de Propietarios TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal

(en su caso)

Gerente de

6, pago de derechos de acuedo al TUOT

DOCUMENTARIO

Desarrollo social

(reconsideracion)
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41 |SUPERVISION DE OBRA

1,Solicitud gratuita con anticipacion de 5

*segunda instancia

dias en cada una de las etapas sgtes: 80.00 2.286
Proceso de cimentacion Alcalde
(PLAZO: 4 dias) Ejecucion de muros y columnas (apelacion)
Ejecucion de techos agotamiento via
administrativa
2,Recibo de pago segin TUOT UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Leg. 776
TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
Gerente de
42 [CERTIFICADO DE 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigida al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
CONFORMIDAD Sr Alcalde.
DE OBRA 2, Formulario unico oficial (FOM) *segunda instancia
3, copia de licencia de construcion 18.00 0.514 Alcalde
(PLAZO: 5 dias) 4. Recibo de pago segin TUOT X MT2 (apelacion)
agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano DS 035-2006
TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
Gerente de MTC DS
43 AUTORIZACION PARA é 2O|rlitIUd|g formulario gratuito, dirigida al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion) 15605
INSTALACION DE ANUNCIOS [ S8 _ ST P s
Y PROGRAMAS 2,Plano de ubicacién del anuncio y/o 65.00 1.857 segunda instancia
propaganda Ley 27157
3,disefio leyenda y modelo de aviso Alcalde RM 253-2000
(PLAZO: 10 dias habiles) 4 licencia de apertura (copia fedatada) (apelacion)
MTC
5, pago de derechos de acuedo al TUOT agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Leg. 776
**declaracion de conformidad TRAMITE frente municipal
: ' Con V B° del Sub unicip
Gerente de
de obra
44 |DELARATORIA DE FABRICA |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
Sr Alcalde.
2, Formulario unico oficial (FOM) *segunda instancia
(PLAZO: 3 dias) 3,Planos de arquitrectura (03 copias) Alcalde
4, pago de derechos de acuedo al TUOT (apelacion)
5, copia de pago de autovaluo agotamiento via
administrativa
45.00 1.286
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
De;arrollo D Leg. 776
45 TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal

CERTIFICADO DE
COMPATIRIIINAN NF 11RN

1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde

Gerente de
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2, Croquis de ubicacion y distribucion DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
del inmueble *segunda instancia
(PLAZO:7 dias) 3, certificado de habilitabilidad de ser el 30.00 0.857 Alcalde
caso
4,inspeccion tecnica de seguridad (oficin. (apelacion)
Desa urbano)
5, inspeccion tecnica de seguridad UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Leg. 776
de defensa civil de ser el caso, TRAMITE Con V B del Sub|frente municipal
Gerente de
6, pago de derechos de acuedo al TUOT 20.00 0571 DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
46 |CERTIFICADO DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al *segunda instancia
NUMERACION Sr Alcalde
2, Formulario unico oficial (FOM) Alcalde
(PLAZO: 5 dias) 3, Copia del titulo (fotocopia) (apelacion)
4, ultimo autovaluo agotamiento via
administrativa
5, pago de derechos de acuedo al TUOT UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano DS 035-2006
TRAMITE f icipal
Con V B° del Sub rente municipal
Gerente de MTC
47 [COLOCACION DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
NUMERACION Sr Alcalde.
2, Copia de certificado de numeracion *segunda instancia
(PLAZO: 3 dias) 3, pago por derechos de acuerdo al TUOT 160.00 4571 Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Leg. 776
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de
48 |CERTIFICADO DE 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social ((reconsideracion)
PARAMETROS URBANISTICO |Sr Alcalde
S Y EDIFICATORIOS i i i * i i
2, Plano perimetrico y de ubicac. 02 60.00 1714 segunda instancia

(ALINEAMIENTO)

(PLAZO: 5 dias)

copias ozlid mas memoria descriptiva

3, copia del documento de propiedad Alcalde
autenticado
4, pago de derechos de acuedo al TUOT (apelacion)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

5, copia ultimo autovaluo

agotamiento via
administrativa

UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo D Leg. 776
TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
Gerente de
49 | CONSTANCIA DE POSECION |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
DE LOTE Sr. Alcalde.
Copia del titulo de propiedad *segunda instancia
2, copia autentica de DNI 100.00 2.857 Alcalde
(PLAZO: 30 dias) 3, recibo de pago por derechos de (apelacion)
acuerdo al TUOT
4, copia ultimo ultimo autovaluo agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano Ley 27972
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de
50 |CERTIFICADO DE 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social (reconsideracion)
ZONIFICACION Y VIAS Sr Alcalde
2, copia fedatada del titulo de propiedad *segunda instancia
inscrita
en relaciones publicas Alcalde
(PLAZO: 15 dias habiles) 3,Planos de ubicaion y perimetrico (02 (apelacion)
copias)
4, pago de derechos de acuedo al TUOT agotamiento via
administrativa
5, copia ultimo ultimo autovaluo
190.00 5.429
51 |SUB- DIVISION SIMPLE 1, Solicitud o formulario gratuita, dirigida al
Sr Alcalde.
(PLAZO: 30 dias) o . . UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
2,Autorizacion de los propietarios en caso
necesario Desarrollo
Urbano Ley 27972
3, copia autentica de titulo de propiedad TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
inscrita en los registros Publicos Gerente de
DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
4, 02 copias de plano de ubicacién y *segunda instancia
perimetrico
5, plano de sub-division (02 juegos ozalid) Alcalde
(apelacion)
6, pago por derecho de SRPAR, en caso 200.00 5.714

de sub - dividir mas de dos lotes
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7, ultimo recibo de pago de autovaluo

agotamiento via
administrativa

9, pago por derchos de acuerdo al TUOT UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano Ley 27972
TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
Gerente de
52 |SUB-DIVISION EN LA VIA DE (1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO besarmalo social (reconsideracion)
REGULARIZACION Sr Alcalde.
2, Copia autentica del titulo de propiedad *segunda instancia
del inmueble
(PLAZO: 30 dias) 3, plano de ubicacién y perimetrico 02 Alcalde
copias ozalid
4, plano de sub division (02 juegos ) (apelacion)
5,.1\/.Iem0r|a descriptiva (02 copias 220.00 6.286 agot_ar_nlentp via
originales) administrativa
6, pago por dechos de acuerdo al TUOT UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Lleg 776
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de
53 |ACUMULACION DE AREAS 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO . |(reconsideracion)
Desarrollo social
Sr Alcalde
_2' qula fedatada del titulo de propiedad 60.00 1714 *segunda instancia
inscrito en
(PLAZO: 30 dias) registros publicos Alcalde
3, Autorizacion de los propietarios en caso (apelacion)
necesario
4, planos de ubicacion, perimetrico (02 agotamiento via
copias) administrativa
5, planos de acumulacion (02 copias) UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano D Leg 776
6, pago por derechos de acuerdo al TUOT TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
Gerente de
54 |CERTIFICADO DE VIVIENDA (1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO .. |(reconsideracion)
Desarrollo social
UNICA Sr Alcalde.
2, Copia fedatada del titulo de propiedad *segunda instancia
(PLAZO: 5 dias) 3, copia de autovaluo y ultimo recibo de 40.00 1143 Alcalde
pago
4, pago de derechos de acuerdo al TUOT (apelacion)

agotamiento via

administrativa
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UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Lirhana Ley 27972
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de Ley 26878
55 |VISACION DE PLANOS 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
Sr. Alcalde
(PLAZO: 5 dias) 2, Copia fedatada del titulo de propiedad *segunda instancia
3, Plano de ubicacién y perimetro (2 Alcalde
copias)
4, Memoria descriptiva (02 copias (apelacion)
originales)
5, pago por derechos de acuerdo al TUOT agotamiento via
administrativa
6, pago de autovaluo
40.00
56 |HABILITACION URBANA 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde.
2, Cerficado original y plano de
zonificacion y vias
(PLAZO: 30 DIAS) 3, copia fedatada de titulo de propiedad
4, tres copias de planos 550.00 15.714
ubicacion (escala convencional) UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano Ley 26878
erimetrico (escala convencional TRAMITE frente municipal
pert ico ( venct ) Con V B° del Sub unicip
Gerente de DS 011-98
. lotizacion (esc. Conv. Con curvas a 320.00 9143 DOCUMENTARIO Desarrollo social (reconsideracion)
nivel) MTC
5, Memora descriptiva (03 copias *segunda instancia
originales)
6, factibilidad de suministro (agua y Alcalde
electricidad)
7, Declaracion jurada de areas de aborde (apelacion)
8, evaluacion de estabilidad de suelo y agotamiento via
compatibilidad administrativa
de uso de suelo UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano Ley 27972
9, pago de derechos de acuerdo al TUOT TRAMITE frente municipal
Pag ! Con V B° del Sub unicip
Gerente de
57 |ESTUDIOS PRELIMINARES Y (1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)

CALIFICACION DEL
TERRENO

(PLAZO: 30 DIAS)

Sr Alcalde

2, Expediente de habilitacion urbana

*segunda instancia

3, pago de derechos de acuerdo al TUOT

Alcalde

(apelacion)
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agotamiento via

administrativa

58 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
HABILITACIONES URBANAS [Sr. Alcalde
EN VIA DE REGULARIZACION . . ] .
2, Copia autentica de titulo de propiedad
3, certificado y plano de zonificacion y
vias original
(PLAZO: 30 dias) 4, tres copias de planos ozalid de: 550.00 15.714
ubicacion y perimetrico, escala UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
convencional Urbano D Leg. 776
Replanteo de localizacion y catastro con TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
curvas de Gerente de
nivel escala convencional. DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
5, constancia de entrega de minuta en *segunda instancia
sesion de uso
de aporte Alcalde
6, Memoria descriptiva (03 juegos (apelacion)
originales)
7, evall{a.c.lon de estabilidad de estudio y 3% al Valor del Terreno agot_amlentp via
compatibilidad administrativa
de uso del suelo * primera instancia
Jefe de
UNIDAD DE Desarrollo
Urbano
D Leg 776
9, pagos por dechos de acuerdo al TUOT TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
15.00 0.429
Gerente de
59 |CAMBIO DE USO 1, Solicitud y formulario gratuito,dirigida al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
Sr Alcalde.
(PLAZO: 5 dias) 2, Copia autentica del titulo de propiedad *segunda instancia
3, certificacion original de zonificacion y Alcalde
vias
4, 03 copias de planos perimetrico y (apelacion)
ubicacién
5, factibilidad de suministro de agua y agotamiento via
electricidad administrativa
6, memoria descriptiva 03 copias UNIDAD DE * primera instancia
originales D Leg 776
7, pago por derecho de acuerdo al TUOT 62.00 1771 TRAMITE frente municipal
60 DOCUMENTARIO (reconsideracion)

BUSQUEDAS DE
EXPEDIENTES

CON ANTIGUEDAD DE UN
ANO

(PLAZO: 5 dias)

1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde.

2, pago por derecho de acuerdo al TUOT

*segunda instancia

URBANO

Alcalde

RENTAS

(apelacion)

agotamiento via
administrativa
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Jefe de * primera instancia
UNIDAD DE Desarrollo
Urbano Art. 55,2
TRAMITE Con V B del Sub frente municipal
Gerente de
61 |VENCIMIENTO D!E PLAZO 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al 105.00 3.000 DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
DE VALORIZACION Sr Alcalde. ) )
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT *segunda instancia
(PLAZO: 5 DIAS) Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de
Desarrollo
Urbano D Leg 776
TRAMITE Con V B° del Sub
Gerente de
62 |RepLANTEO YIO ;r SACI’l';';‘f o formulario gratuito, dirigido al) 5 g 0.343 DOCUMENTARIO | o carrollo social
EEM?&SS&OHAD;#,SJI%SI\IEE e UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
URBANAS APROBADAS 2, Plano aprobado de habilitacion urbana Desarrollo
Urbano DS 035-2006
3, pago por derecho de acuerdo al TUOT TRAMITE Con V B° del Sub frente municipal
Gerente de MTC
DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
Cap Il
(PLAZO: 8 dias) 42.00 1.143 *segunda instancia Art. 101
Alcalde Art. 1022y
(apelacion) Art. 102,3
63 |RESELLADO DE PLANOS 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al agotamiento via
Sr Alcalde. administrativa 103
(PLAZO: 2 dias) 2, Plano a resellarse en copia ozalid UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Urbano Ley 27972
3, pago por derecho de acuerdo al TUOT TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
42.00 1.200
Gerente de
64 |MODIFICACION DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
RESOLUCION Sr Alcalde.
2, Copia de Resolucion a modificarse UNIDAD DE Jefe de *segunda instancia
Desarrollo
Urbano D Leg 776
(PLAZO: 10 dias) 3, Copia de Plano de Resolucion TRAMITE Con V B° del Sub|Alcalde
17.00 0.486

Gerente de

4, pago por derecho de acuerdo al TUOT

DOCUMENTARIO

Desarrollo social

(apelacion)

agotamiento via
administrativa

UNIDAD DE

Jefe de
Desarrollo
Urbano

* primera instancia

D Leg. 776
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

TRAMITE frente municipal
o
102.00 2014 Con V B° del Sub
Gerente de
65 |RECTIFICACION DE 1 Solicitud o formulario aratuito. dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
CERTIFICADO Y/O o Alcaido g » ding
AUTORIZACIONES )
* da instanci
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT segunda Instancia
(PLAZO: 5 dias) Alcalde
66 [CONSTANCIAS, . . . - (apelacion)
CERTIEICACIONES Y é}i?lﬁ:g;d o formulario gratuito, dirigido al
AUTORIZACIONES |
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT agotamiento via
administrativa
(PLAZO: 10 dias) UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo D Leg 776
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
Gerente de
67 ici i i irigi DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
INSPECCIONES TECNICAS 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 102.00 2914
Sr Alcalde.
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT *segunda instancia
(PLAZO: 10 dias habiles) Alcalde
(apelacion)
agotamiento via
administrativa
UNIDAD DE Jefe de * primera instancia
Desarrollo
Lichana D Leg. 776
TRAMITE Con V B° del Sub|frente municipal
15.00 0.429
Gerente de
68 |INSPECCION TECNICA 1 Solicitud o formulario gratuito. dirigido al DOCUMENTARIO Desarrollo social |(reconsideracion)
CON LEVANTAMIENTO o :lccal:;e 0 formutario gratulto, dirigido &
CATASTRAL |
2, Plano Aprobado de habilitacion urbana segunda instancia
3, pago por derecho de acuerdo al TUOT UNIDAD DE Jefe de Alcalde
Desarrollo
Urbano Art. 11
PLAZO: 3 dias; TRAMITE apelacion
( ias) Con V B° del Sub| (3PE1ASiON
2:00 0.057 Gerente de
DS 011-98
DOCUMENTARIO Desarrollo social |agotamiento via
administrativa MTC
UNIDAD DE GERENCIA
Con V B° del Sub
Gerente de
M3 en TRAMITE Desarrollo social |(reconcideracion )
Playa
69 [BUSQUEDA DE EXPEDIENTE (1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 15.00 0.429 DOCUMENTARIO Alcalde (apelacién)

Sr Alcalde.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

(PLAZO: 3dias)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

2, pago por derecho de acuerdo al TUOT

CALIFICACION AUTORIDAD O
— - - — AUTORIDADA QUE
70 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigida al DEPENDENCIA FUNCIONARIO
(COP'AS V’ZR'A)S POR JUEGO |5} alcalde. DERECHO Evaluacién | DONDE SEINICIAEL|  QUELA RERSEUC%;SEOLSOS NORMA LEGAL
PLAZO: 3 dias; TRAMITE APRUEBA EL
2, pago por derecho de acuerdo al TUOT AUT | Pos | NEG | No REG TRAMITE IMPUCNATIVOS
UNIDAD DE Jefe de Transito |Gerencia Municipal
X
y Circulacion Ley 27972
71 1. Solicitud o formulario gratuito dirigido al TRAMITE vial Reconsideracion
Sr. Alcalde
DERECHOS POR EXTRACION|2.Documento que certifique su Derecho de DOCUMENTARIO Alcalde
DE AGREGADOS Explotacion.
3. Pago de los derechos de acuerdo al Apelacion
TUOT
Agotamiento via
Administrativa
DIVISION DE
TRANSITO
No. « UNIDAD DE Jefe de Transito Gerencia Municipal
Diﬁ%"ég‘gﬁﬁzfg" REQUISITOS y Circulacion Ley 27181
Ord TRAMITE vial Reconsideracion DS 09-2004
DOCUMENTARIO Alcalde Ley 29060
72 AUTORIZACION DE RUTA 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 76.00 2171 Apelacion
Sr Alcalde
2,Copia de la tarjeta de propiedad del Agotamiento via
vehiculo Administrativa
(PLAZO : 30 dias) 3, copia de poliza de seguro vigente
4, copia de acta de aceptacion de socios UNIDAD DE .. |Gerencia Municipal
X Jefg de Tr_ansno
y Circulacion Ley 27181
5, pago de derchos de acuerdo al TUOT TRAMITE vial Reconsideracion
08/101999
6, Resolucion Municipal que autorize la DOCUMENTARIO Alcalde
ruta DS 09-2004
73 |MODIFICACION 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al Apelacion
Y/O AMPLIACIONDE RUTA Sr Alcalde. MTC
2, Estudio tecnico econoomico de la
propuesta 03/03/2004
(PLAZO: 30 dias) para la ampliacion y/o modificacion de Agotamiento via
ruta Administrativa Ley 29060
3, pago de derechos de acuerdo al TUOT
por 62.00 Ll 06/07/2007




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

modificacion o ampliacione de ruta por UNIDAD DE X Gerencia Municipal
Jefe de Transito
empresa y Circulacion Ley 27972
Nota: Autorizacion previo informe TRAMITE vial Reconsideracion
favorable COTN
74 |SUSTITUCION DE VB-IOLLO |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Alcalde
Sr Alcalde
2, Copia de poliza de seguro vigente Apelacion
(PLAZO: 15 dias) 3, autorizacion de sustitucion otorgado po 105.00 3.000 Agotlarﬁlentlo via
el Administrativa
Gerente de la empresa UNIDAD DE . |Gerencia Municipal
Jefe de Transito
y Circulacion Ley 27972
4, copia de tarjeta de propiedad. DOC TRAMITE vial Reconsideracion
COMPRA VENTA Ley 27181
5, copia de acta de aceptacion de socios DOCUMENTARIO Alcalde
6, pago por derechos de acuerdo al Apelacion
TUOT
75 INSCRIPCION DE ;}SA(I)(LI;II(tjl;d o formulario gratuito, dirigido al igotgrﬁlen:p via
VEHICULOS PARA SERVICIO (= = e ministrativa
DE TRANSPORTE ESCOLAR |</~0Pia de latarjeta de propiedad de 72.00 2.057
vehiculo
3, Copia de poliza de seguro vigente
4, Fotografia del vehiculo de frente UNIDAD DE . Gerencia Municipal
Jefe de Transito
y Circulacion Ley 27181
(PLAZO: 30 dias) 5, pago de derchos de acuerdo al TUOT TRAMITE vial Reconsideracion
Ley 27972
76 |AUTORIZACION PARA 1. Solicitud o f ari tuito. dirigido al DOCUMENTARIO Alcalde
PRESTAR SERVICIO DE s} ATQI;:IIdue o formulario gratuito, dirigido a
TAXIS COLECTIVOS DS 033-2001
2, Copia de acta de constitcion de la Apelacion
peersona PCM
Juridica si fuera el caso Agotamiento via
Administrativa Ley 29060
3, propuesta de ubicacién de paradero 70.00 2,000
(PLAZO: 30 dias) 4, patron de integrantes UNIDAD DE Jefe de Transito Gerencia Municipal
y Circulacion Ley 27444
. . TRAMITE vial Reconsideracion
5, pago de derchos por vehiculo previa
aprovacionde la propuesta del TUOT Ley 29060
Nota: Autorizacion previo informe 22.00 0629 DOCUMENTARIO Alcalde
favorable COTN
77 |EXPEDICION DE LICENCIA UNIDAD DE Apelacion
DE CONDUCIR 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde.
MOTOCICLETAS hasta 250cc Ley 27181
2, certificadp medico PS casomatico TRAMITE Agotamiento via
Administrativa Ley 27972
3, Examen sobre normas de trnsito 35.00 1.000 DOCUMENTARIO DS 033-01-PCM

(PLAZO: 05 dias)

4, Documento de identidad (Legislacion ) UNIDAD DE . Gerencia Municipal

Jefe de Transito

y Circulacion Ley 27181
5, Fotografias tamafio pasaporte a cob. TRAMITE vial Reconsideracion

(2

6, pago por derechos TUOT previa
aprovacion de examenes

DOCUMENTARIO

Alcalde
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

78

EXPEDICION DUPLICADO DE

1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al

Apelacion

Sr Alcalde 17.00 0.486
TARJETA DE PROPIEDAD
2, copia de denuncia de perdida o extravio Agotamiento via
del original Administrativa
(PLAZO: 5 dias) 3, Recibo de pago por derecho a UNIDAD DE Jefe de Transito Gerencia Municipal
duplicado TUOT y Circulacion Ley 27181
79 [DUPLICADO DE LICENCIA DE (1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al TRAMITE vial Reconsideracion
CONDUCIR Sr Alcalde Ley 27972
DE VEHICULOS MENORES (2, copia de DNI DOCUMENTARIO Alcalde DS 033-01-
(PLAZO 5 dias) 3, constancia por perdida de la licencia Apelacion
expendido por PNP PCM
80 |EXPEDICION DE PLACA . . . A Agotamiento via
PARA TRICICLO DE CARGA O ;}SX:SES o formulaio gratuito, dirigido al
BICICLETA i Administrativa
2, Factura o boleta de venta Apelacion
3, copia de L.E o DNI Agotamiento via
Administrativa
(PLAZO: 30 dias) 4, pago por derecho de acuerdo al TUOT Jefede T it Gerencia Municipal
SECRETARIA DE LA ec?rcaagiif' °
Y cPC
DIRECCION vial Reconsideracion
GENERAL Ley 29060
81 P.G. CONSIDERACION, 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 62.00 1771 DE TRANSITO Alcalde
CALIFICACION DE Sr Alcalde ) )
NOTIFICACION Y 2, presentacion de pruebas atenuantes Apelacion
SANCIONES DE TRANSITO |que ameriten
la reconsideracion UNIDAD DE Jefe de Transito Gerencia Municipal
TRAMITE y Circulacion Ley 27181
(PLAZO: 10 dias) 3, Record de infracciones 0.50 0.014 DOCUMENTARIO vial Reconsideracion Ley 290650
4, en caso de nulidad, recurso con firma Alcalde
de abogado
Apelacion
UNIDAD DE Jefe de Transito [Gerencia Municipal
TRAMITE v Circulacion P Ley 27181
82 [LIBERACION DE VEHICULOS |1, Solicitud o formufario gratuiio, dingido alf -, 0.343 DOCUMENTARIO vial Reconsideracion
AF AFAACITA AFIATAL Sr Alcalde . .
2, Carta de compromiso Alcalde
(PLAZO: 2 dias) 3, Recibo de pago por deposito en el Apelacion
garage Municipal
UNIDAD DE Jefe de Transito Gerencia Municipal
TRAMITE y Circulacion Ley 27181
83 |PARQUEO 1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO vial Reconsideracion
EXTRAORDINARIO DE Sr Alcalde
VEHICULOS EN VIA PUBLICA (2, Pago de derchos TUOT, previa Alcalde
POR HORA aprovacion 120.00 3.428
120.00 3.429 Apelacion
(PLAZO: 15 dias) 80.00 2.286
84 [EDUCACION VIAL 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 70.00 2.000
Sr Alcalde
(PLAZO: 3 dias) 2, Carta de compromiso 40.00 1.143
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

85

1,Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde

2, Pago de derchos TUOT, previa

AUTORIZACION PARA aprovacion
PRESTAR SERVICIO DE x. Camiones
TRANSPORTE ESPECIAL X. Buses CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD O AUTORIDADA QUE
x. Camioneta Rural DERECHO Evaluacion DONDE SE INICIA EL [ FUNCIONARIO RESUELVE LOS NORMA LEGAL
(Plazo 5 dias) x. Star Wagon AUT [POSTNEG [No REG TRAMITE QUE LA RECURSOS
X. Moto car DIVISION
X DERRR. CC. JEFE DE RECONSIDERACION: |Ley 26497
REGISTRO Jefe de Registro Civil DS 015-98-PCM
OBSERVACION.- CIVIL
LOS TRAMITES CON
REFERENCIA A
VEHICULOS SE
ADMINISTRAN
PREVIA
PRESENTACION DE
CONSTANCIA DE e
LIBRE 2
INFRACCIONES YA %
SEA INDIVIDUAL O
GRUPAL Arts 23y 24
OFICINA DE REGISTRO CIVIL
No OBSERVACION.- LOS
TRAMITES CON
REFERENCIA A VEHICULOS
SE ADMINISTRAN PREVIA
PRESENTACION DE REQUISITOS
CONSTANCIA DE LIBRE
INFRACCIONES
Ord PROCEDIMIENTO
86 ORDINARIO: DENTRO DE LOS 30 DIAS UNIDAD DE JEFE DE RECONSIDERACION:
INSCRIPCION ORDINARIA DE o Ley 26497 Art
NACIMIENTO 1, Certificado de nacido vivo expedido por = GRATUITO X TRAMITE REGISTRO Jefe de Registro Civil
(DENTRO LOS 30 DIASDE 4 47 ds 015-98
NACIDO) MINSA O ESSALUD ] DOCUMENTARIO CIVIL
© PCM
2, Copia documento de identidad de los
padres Art. 15
3, Acta de matrimonio si declara la madre
4, constancia de nacimiento GRATUITO X UNIDAD DE JEFE DE RECONSIDERACION:
Ley 26497 DS
TRAMITE REGISTRO Jefe de Registro Civil 015-98-PCM
MENOR DE EDAD: E DOCUMENTARIO CIVIL
INSCRIPCION é RJ 128-98
EXTEMPORANEA DE 1, Certificado de nacido vivo o partida de a:(
NACIMIENTO bautismo o o RENIEC
certificado de matricula escolar
2, Dos testigos con copia fedatada de DNI
/L.E.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

(Plazo 5 dias)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

3, Constancia de no inscripcion de
nacimiento

ocurrido en otro_distrito

(Plazo 10 dias)

MAYOR DE EDAD:

1, Certificado de nacido vivo o partida de
bautismo

GRATUITO

UNIDAD DE

JEFE DE

RECONSIDERACION:

Ley 27444

TRAMITE

REGISTRO

Jefe de Registro Civil

2, Constancia de matricula -Certificado
policial

u homologacion de huellas.

UNIDAD DE

JEFE DE
REGISTRO

Jefe de Registro Civil

Art. 56 Ley

3, declaracion jurada firmada por 02
testigos que

10.00

0.286

TRAMITE

CIVIL

26497 Art 73

4, certificado no inscripcion en la reniec

DOCUMENTARIO

Reglamento

conozcan al titular y copia fedatada de su
DNI

DS 015-98-PCM

87

RECONOCIMIENTO DE
HIJO

(Plazo 01 dia)

1,Solicitud

DOCUMENTARIO

CIVIL

2,copia fedatada de DNI del padre

UNIDAD DE
TRAMITE

JEFE DE

JEFE DE REGISTRO
CIVIL

Ley 26666

3, el pago es gratuito

DOCUMENTARIO

REGISTRO

Arts 241, 248

4, Sentencia judicial o escritura publica de

reconocimiento de filiacion o testamento

CIVIL

250y 251 C.C

88

RECONOCIMIENTO DE HIJO

POSTERIOR AL NACIMIENTO

(Plazo: 2 dias)

1,DNI del padre o de la madre y/o partida
de nacimiento

2, Constancia de partida de nacimiento

3, Recibo de pago por derechos.

52.00

1.486

89

REQUISUITOS GENERALES:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

MATRIMONIO CIVIL

(Plazo 10 dias)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

1, Copia original de partida de nacimientos
de ambos

formatos

EL TRAMITE

IMPUGNATIVOS

2, copia del documento de identidad de
los

TRAMITE

ALCALDE

RECONSIDERACION

contrayentes.

DOCUMENTARIO

Jefe de Registro Civil

3, certificado de salud de los contrayentes

4, certificado de domicilio de los
contrayentes

5, dos testigos mayores de edad con copia
DNI

6. Pago de Derechos

MENOR DE EDAD: Ademas de los

requisitos generales

consentimiento escrito de los padres
(notarial)

90

MATRIMONIO CIVIL
ORDINARIO

DIVORCIADOS ademas de los requisitos

generales, presentar:

1. Copia Certificada de la partida de
matrimoni o

con anotacion marginal de divorcio o
anulacion

de matrimonio

2. Declaracion juracia notarial de que no
tiene

UNIDAD DE

hijo bajo su Patria Potestad o de que estos

TRAMITE

ALCALDE

RECONSIDERACION:

no tiene bienes.

DOCUMENTARIO

Jefe de Registro Civil

VIUDOS ademas de los requisitos

presentar partida de nacimiento anterior
(cop)

copia certificada de la partida de
defuncion del conyuge fallecido

32.00

0.914

91

MATRIMONIO CIVIL MASIVO

1. Copia certificacada original de partida
de los

contrayentes

TRAMITE

JEFE
REGISTRO
CIVIL

DE|Jefe de Registro Civil

Ley 26497

2. Copia del documento de identidad
fedatada de los

DOCUMENTARIO

DS 015-98-PCM

contrayentes

RJ 128-98-

3. Declaracion Jurada de certificado de
domicilio

62.00

1.771

RENIEC

de ambos

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

JEFE
REGISTRO
CIVIL

DE|Jefe de Registro Civil

DL 776 y sus

4. Certificado de salud de los contrayentes

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

JEFE
REGISTRO
CIVIL

DE|Jefe de Registro Civil

modificatorias

5. Los contrayente deben de recibir en el
distrito.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

6. Pago de derechos 22.00 0.629
92 |INSCRIBCION DE 1,Solicitud dirigida al Sr. Alcalde UNIDAD DE
MATRIMONIO REALIZADO EN|2, Copia de Partida de Matrimonio TRAMITE ALCALDE RECONSIDERACION:
certificada por el Consulado y el Ministerio
EL de RR Exteriores.
EXTRANJERO 3, Copia de Pasaporte DOCUMENTARIO Jefe de Registro Civil
(Plazo: 2 dias) 4, Certificado de Domicilio 18.00 0.514
5, Recibo de pago de derechos UNIDAD DE Jefe RR.CC RECONSIDERACION:
Ley 26497 DS
93 |CONSTANCIA DE TRAMITE 1, Solicitud o formulario gratuito dirigido al TRAMITE Jefe de Registro Civil
MATRIMONIAL Y OTROS St Alealde 015-98-PCM
( Plazo: 2 dias) 2, Solicitud o formulario gratuito dirigido al
Sr. Alcalde 22.00 0.629 RJ 128-98-
3, Copia de DNI RENIEC
4. Recibo de pago por derechos 22.00 0.629 REGISTRO Jefe RR.CC RECONSIDERACION: |Ley 26497 DS
94 |DISPENSA PARA CIVIL Jefe de Registro Civil
LAPUBLICACION DE AVISO  |1. Solicitud dirigida al alcalde de FUT.
MATRIMONIAL 015-98-PCM
2. Adjuntar documentos causas
razonables para RJ 128-98-
dispensa. RENIEC
(Plazo 1 dia) 3. Recibido de pago de derecho. Ley 26497 DS
95 |RETIRO DE EXPEDIENTE 1. Solicitud RECONSIDERACION: ]015-98-PCM
POR DESISTIMIENTO DE DE |2. Copia de documento de identidad REGISTRO Jefe RR.CC Jefe de Registro Civil
BODA o RJ 128-98-
(Plazo 3 dias) 3. Recibo de pago por derechos é CIVIL RENIEC
<
96 |POSTERGACION DE 1,Recibo de pago de derecho %
CEREMONIA TRAMITE Jefe RR.CC RECONSIDERACION:
(Plazo 3 dias) 20.00 0.571 DOCUMENTARIO Jefe de Registro Civil
Ley 26497
97 |INCRIPCIONES DE 1. C ertificado de difuncion expedida por la TRAMITE Jefe RR.CC. RECONSIDERACION:
DS 015-98-C
DEFUNCION autoridad conpetente. 17.00 0.486 DOCUMENTARIO Jefe de Registro Civil REC/IDENTIDAD
(Plazo 1 dia) 2. Copia fedatada del DNI del declarante
3,DNI del fallecido Ley 26497
4. Formato de constancia de inscripcion 17.00 0.486 REGISTRO Jefe RR.CC. RECONSIDERACION:
CIVIL Jefe de Registro Civil
98 [INSCRP DE RECTIFICACION |Orden Judicial
POR
MANDATO JUDICIAL DL 776 y sus
99 |CERTIFICADO DE 1, Copia del DNI REGISTRO RECONSIDERACION: |modificatorias
SOLTERIA 2, Declaracion Jurada de Solteria CIVIL Jefe RR.CC. Jefe de Registro Civil

(Plazo 02 dias)

3,Recibo de pago por derechos
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

100 |CONSTANCIA DE 1. Copia del DNI X Ley 26497 DS
NO INSCRIPCION 2. Recibo de pago de derecho REGISTRO Jefe RR.CC. RECONSIDERACION: |015-98-PCM
Nacimientos, Matrimonio 17.00 0.486 CIVIL Jefe de Registro Civil Ley 2662 DIR
y Difunciones 033-2001-C

101 |EXPEDICION COPIA 1, Presentacion de Recibo de pago por X

derechos
CERTIFICADO DE PARTIDA |2, Copia de DNI del declarante REGISTRO Jefe RR.CC. RECONSIDERACION:
DE NACIMIENTO 3,Recibo de pago por derechos de CIVIL Jefe de Registro Civil
acuerdo al TUOT
Y MATRIMONIO
(PLAZO 1 dia)

102 |INSCRIBCION DE ACTOS 1, Solicitud o formulario gratuito
QUE MODIFICAN 2, Copia de la sentencia judicial firme
EL ESTADO CIVIL 3,Recibo de pago por derechos gratuito UNIDAD DE Jefe RR.CC. RECONSIDERACION:

X Ley 27444
(Plazo: 2 dias) TRAMITE Jefe de Registro Civil
X Ley 27444

103 |EXPEDICION DE CERTIFI- Presentacion de Recibo pago de Derecho DOCUMENTARIO
CACIONES DE
DOCUMENTACION
EXISTENTES EN LOS
ARCHIVOS DE REGISTRO
CIVIL

MANDATO JUDICIAL: gratuito X UNIDAD DE Jefe RR.CC. RECONSIDERACION: |Ley 26497 DS
1. Inscripcion TRAMITE Jefe de Registro Civil 015-98-PCM
ANOTACIONES (Plazo: 3 dias) |2. Filiacion DOCUMENTARIO
RJ 128-98-
MARGINAI FS (Plazn R diag) 2 Disnlucion de Matrimonin RENTEC
4. Nulidad de Matrimonio
5. Rectificaciones Judiciales y/o Notariales
RECTIFICACION ADMINISTRATIVA AUTORIDAD O AUTORIDADA QUE
CALIFICACION DEPENDENCIA FUNCIONARIO RESUELVE LOS
Presentacion de medios probatorios DERECHO DONDE SE INICIA EL QUE LA NORMA LEGAL
L. TRAMITE APRUEBA EL RECURSOS
Evaluacion TRAMITE IMPUCNATIVOS
104 |ADOPCIONES 1. Oficio con Resolucion Judicial AUT | POS [ NEG |No REG
(PLAZO 1 dia) 2. Parte Notarial X UNIDAD DE PROGRAMA DE |Reconcideracion
Ley 27972

3. Oficio con resolucion Administrativa TRAMITE BIENESTAR Gerencia

SOCIAL
de la oficina de adopciones de la DOCUMENTARIO Y VASO DE Apelacion
gerencia LECHE
promocion de la nifiez y la adolecencia RENTAS Alcalde
del
MINDES
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

PROGRAMA DE

BIENESTAR
SOCIAL Y VASO
DE LECHE
No. DENOMINACION DEL
Ord PROCEDIMIENTO REQUISITOS 12.00 0.343
105 |RECONOCIMIENTO DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
CLUBES DE Sr Alcalde
MADRES 2, Copia Fedatada del Acta de
Constitucion CALIFICACION
. n - — AUTORIDAD O
(PLAZO: 10 dias) 3. Cartilla de Vacunacion ( para nifios de . DEPENDENCIA FUNCIONARIO A:Egﬁgﬁ/ﬁiggE
06 DERECHO Evaluacion DONDE SE INICIA EL QUE LA NORMA LEGAL
afios de edad TRAMITE APRUEBA EL |M§Ef::§$ﬁ/?)s
TRAMITE
AUT [ POS | NEG |No REG
4. Cartilla de control (para madres UNIDAD DE JEFE DE Reconcideracion
X PARTICIOPACI
gestanates) ON Ley 27972
5. Padron de benificiarios TRAMITE VECIAL Gerencia
6. Croquis del lugar donde funciona DOCUMENTARIO RENTAS Apelacion
Clube madres
7 pago por derechos de acuerdo al TUOT Alcalde
42.00 1.200 Gerencia Municipal
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

OFICINA DE JEFE DE Reconcideracion
X PARTICIOPACI
OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL ON Ley 27972
No. DENOMINACION DEL PARTICIPACION VECINAL Gerencia
Ord PROCEDIMIENTO REQUISITOS VECINAL Apelacion
Alcalde
106 [RECONOCIMIENTO
DE ORGANIZACIONES DE 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
BASE Y/O JUNTAS Sr Alcalde
VECINALES
2, Cop|a Fedatada del Acta de DEPENDENCIA AUTORIDAD O AUTORIDADA QUE
Constitucion _ DERECHO CALIFICACIQN DONDE SE INICIA EL FUNCIONARIO RESUELVE LOS NORMA LEGAL
3. Padron de asociados Evaluaciéon TRAMITE QUE LA RECURSOS
4. Junta directiva catual AUT [ POS | NEG |No REG APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
(PLAZO: 10 dias) 6. Pago por derechos de acuerdo al TUOT X UNIDAD DE ADMINISTRADO [Reconcideracion
R DEL Ley 27972
107 SERVICIOS PRESTADOS 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al TRAMITE TERMINAL Gerencia
POR LA OFICINA DE Sr Alcalde TERRESTRE _
PARTICIPACION VECINAL 2. Pago por derechos de acuerdo al TUOT DOCUMENTARIO RENTAS Apelacion
Alcalde
(PLAZO: 10 dias)
TERMINAL
TERESTRE
No DENOMINACION DEL
Ord PROCEDIMIENTO X UNIDAD DE ADMINISTRADO |Reconcideracion
REQUISITOS R DEL Ley 27972
TRAMITE TERMINAL Gerencia
TERRESTRE
108 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO Apelacion
AUTORIZACION DE Sr Alcalde
SERCICIO DE COMITE DE 2, Copia Fedatada de la autorizacion Alcalde
MOTO TAXI EN EL TERMINAL |otorgada
TERRESTRE por la division de transito de la
Municipalidad
(PLAZO: 30 dias) 3. Pago por derechos de acuerdo al TUOT
previa autor.
NOTA: previo informe faborable de la X UNIDAD DE Administrador de [1ra Instancia
COTM | Mercado Ley 27972
4. Autorizacion de la autoridad del terminal TRAMITE Modelo Gerente municipal
(reconsideracion)
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109 |AUTORIZACION PARA 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al DOCUMENTARIO 2da. Instancia
37.00 1.057
Sr Alcalde
PUBLICIDAD 2. Fotocopia fedatada de RUC Alcalde (Apelacion)
(PLAZO: 3 dias) 3. Pago por derecho de
acuerdo al contrato suscrito
NOTA: previo informe faborable de la UNIDAD DE Administrador de [1ra Instancia
COTM | Mercado Ley 27972
12.00 0.343 TRAMITE Modelo Gerente_ munlIC|paI
(reconsideracion)
MERCADOS DOCUMENTARIO 2da. Instancia
110 |AUTORIZACION PARA 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al Alcalde (Apelacion)
CONDUCCION Sr Alcalde
DE PUESTO DE VENTA EN EL|2, Carnet Medico Municipal
MERCADO 3, pago por derechos de acuerdo al TUOT
(PLAZO: 15 dias) 4, Opinion favorable del Sub Gerente de UNIDAD DE Administrador 1ra Instancia
Desarrollo del Camal Ley 27972
Social 7.00 0.200 TRAMITE Gerentg muan:lpaI
(reconsideracion)
5, constancia de buena conducta otorgada DOCUMENTARIO 2da. Instancia
por la PNP
111 [CERTIFICADO DE POSEER 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al UNIDAD DE Administrador Alcalde (Apelacion)
PUESTO Sr Alcalde del Camal Ley 27972
DE VENTA EN EL MERCADO |2, Pago por tramite administrativo TRAMITE
(PLAZO: 3 dias) 3, copia de licencia vigente 9.00 0.257 DOCUMENTARIO
4, copia de carnet medico municipal UNIDAD DE Administrador
del Camal Ley 27972
TRAMITE
CAMAL MUNICIPAL 9.00 0.257 DOCUMENTARIO
112 |CONSTANCIA DE BENEFICIO |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al CENTRO MEDICO Jefe del 1ra Instancia
DE Sr Alcalde Hampina Wasi Ley 27972
GANADO 2, pago por derechos de acuerdo al TUOT MUNICIPAL Gerente municipal
(reconsideracion)
(PLAZO: 3 dias) 3, Documento de la compra venta de ser
14.00 0.400
propietario
113 |APOYO A INSTITUCIONES 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde
(Plazo : 5 dias) 2, Autorizacion expresa de la autoridad
municipal
3, pago por derechos de acuerdo al TUOT CENTRO MEDICO Jefe del 2da. Instancia
Hampina Wasi Ley 27972
114 |ASISTENCIA TECNICA 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al MUNICIPAL Alcalde (Apelacion)
12.00 0.343
Sr Alcalde
(PLAZO: 5 dias) 2, Autorizacion de asistencia tecnica CENTRO MEDICO Jefe del 1ra Instancia
salicitada Hamnina Wasi _ Ley 27972
3, pago por derechos de acuerdo al TUOT 12.00 0.343 MUNICIPAL Gerentg munlgpal
(reconsideracion)
115 |BENEFICIO DE GANADO 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al 2da. Instancia
VACUNO Sr Alcalde
(PLAZO: 2 dias) 2. Autorizacion de asistencia Técnica CENTRO MEDICO Jefe del Alcalde (Apelacion)
solicitado Hampina Wasi Ley 27972
3, pago por derechos de acuerdo al TUOT 12.00 0.343 MUNICIPAL

CENTRO DE SALUD MUNICIPAL HAMPINA WASI
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116 |CERTIFICADO MEDICO 1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
Sr Alcalde
(PLAZO: 3 dias) 2, pago por derechos de acuerdo al TUOT
117 [CERTIFICADO PRE NUPCIAL |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al AUTORIDAD O
Sr Alcalde CALIFICACION DEPENDENCIA FUNCIONARIO A:Egsg@';igglz
(PLAZO: 3 dias) 2, pago por derechos de acuerdo al TUOT DERECHO DONDE SE INICIA EL QUE LA NORMA LEGAL
i RECURSOS
Evaluacién TRAMITE APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
3, Autorizacion del registro civil AUT | POS [ NEG | No REG TRAMITE
118 |EXAMEN PSICO-SOMATICO |1, Solicitud o formulario gratuito, dirigido al
X
PARA Sr Alcalde ENCARGADO DE LA Ley 27972
LICENCIAS DE CONDUCIR 2, pago por derechos de acuerdo al TUOT Biblioteca
VEHICULOS BIBLIOTECA Municipal 1ra Instancia
MENORES 3.00 0.086 Gerentg muni_cipal
MUNICIPAL (reconsideracion)
(PLAZO: 3 dias)
2da. Instancia
Alcalde (Apelacion)
Agotamiento
BIBLIOTECA MUNICIPAL Administrativos
No. DENOMINACION DEL
Ord PROCEDIMIENTO X ENCARGADO DE LA Ley 27972
REQUISITOS Jefe de la
3.00 0.086 Biblioteca
BIBLIOTECA Municipal 1ra Instancia
119 [INSCRIPCION Y Gerente municipal
OTROGAMIENTO DE 1, Una fotografia tamafio carnet MUNICIPAL (reconsideracion)
CARNET DE LECTOR caso 2da. Instancia
(PLAZO: 4 dias) 3, pago por derechos (segin TUOT) Alcalde (Apelacion)
Agotamiento
Escolar Administrativos
Universitario
Particulares
4, Recibo de Agua, Luz o telefono. CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD O AUTORIDADA QUE
120 |OTORGAMIENTO DE FUNCIONARIO RESUELVE LOS
DUPLICADO 1, Fotografia actual tamafio carnet DERECHO Evaluacién DOND_II_ERSAE’\AIII_\:_EA EL QUE LA RECURSOS NORMA LEGAL
DE CARNET DE LECTOR 2, pago por derecho AUT [ POS | NEG |No REG APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
(PLAZO: 4 dias) Ley 27972
Gerente
Tramite Documentario [Municipal Reconsideracion
Gerencia
Apelacion
Alcalde
ACCESO A LA
INFORMACION
QUE POSEAN O
PRODUZCAN
No. DENOMINACION DEL
Ord PROCEDIMIENTO REQUSITOS
CALIFICACION AUTORIDAD O
121 |FACILITAR ALOS DEPENDENCIA FUNCIONARIO A:Egsg@%ﬁgglz
CIUDADANOS EL DERECHO Evaluacion DONDE SE INICIA EL QUE LA RECURSOS NORMA LEGAL
ACCESO A LA TRAMITE APRUEBA EL IMPUCNATIVOS
INFORMACION 1, Pago por derechos (TUOT) AUT | POS [NEG |No REG TRAMITE

(PLAZO: 3 dias)

(segln fuese el caso)
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Tramite Documentario

Sub Gerncia de
Desarrolo Social

Gerencia (Apelacion)

Ley 27972

700.00

17.143

Alcaldia
(reconsideracién)
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SERVICIOS FUNERARIOS

No DENOMINACION DEL 62.00 1.771
Ord PROCEDIMIENTO
REQUISITOS
122
TERRENO PARA MASOLEO 15.00 0.429
(Copnstrucion de nichos) 1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
(Plazo 1 dia) Sub G ad
Tramite Documentario ub Gerncla .e Gerencia (Apelacion) Ley 27972
2. pago de derechos Desarrolo Social
82.00 2.343 Alcaldia
(reconsideracion)
123 . . [Sub Gerncia de . .
Tramite Documentario . |Gerencia (Apelacion Ley 27972
1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde Desarrolo Social (Ap ) y
Alcaldia
2. Copia de partida de defuncién (reconsideracion)
3. pago de derechos
22.00 0.629
. . [Sub Gerncia de ! -
COMUNIDADES Tramite Documentario Desarrolo Social Gerencia (Apelacion) Ley 27972
DERECHOS DE PANTEONAJE Alcaldia
120.00 3.429 . L.
EN CEMENTERIO 1. los mismos derechos del anterior (reconsideracion)
(Plazo 5 Dias)
2. pago de derechos
124
LICENCIA DE NICHOS 1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
2. pago de derechos 60.00 1.714
125 .
Tramite Documentario [S)ggaGni)rIguSi(cjiil Gerencia (Apelacion) Ley 27972
1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
12.00 0.343 A'Ca'd'a?d -
2. Copia de partida de defuncién (reconsideracién)
. . [Sub Gerncia de ! -
TRASLADO DE CADAVER DE Tramite Documentario Gerencia (Apelacion) Ley 27972

NICHO A TIERRA

3. Copia del recibo cancelado por nicho

Desarrolo Social




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Alcaldia
(Plazo 5 dias) 4. pago de derechos 7.00 0200 (reconsideracion)
126 .
Tramite Documentario gzg;::lgc;ggl Gerencia (Apelacion) Ley 27972
1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
Alcaldia
2. pago de derechos 12.00 0.343 (reconsideracién)
Tramite Documentario gzgiﬂgcgg; Gerencia (Apelacion) Ley 27972
ALQUILER DE NICHOS EN - Alcaldia
PABELLON PORARO  |PARA NINOS 502.00 | 14.343 (reconsideracian)
( Plazo 5 dias) Tramite Documentario Sub Gerncia d.e Gerencia (Apelacion) Ley 27972
3. pago de derechos Desarrolo Social
127 | DEPOSITO DE MATERIALES 250.00 7.143 Alcaldia
PARA CONSTRUCCION EN [1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde i i (reconsideracion)
MAUSOLEOS . . [Sub Gerncia de ! -
Tramite Documentario . |Gerencia (Apelacion) Ley 27972
(Plazo 5 dias) 2. pago de derechos Desarrolo Social
128 Alcaldia
USO DE MORGUE 1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde 82.00 0914 (reconsideracién)
. . . [Sub Gerncia de ! -
(Plazo de 3 dias) Tramite Documentario . |Gerencia (Apelacion) Ley 27972
2. pago de derechos por dia Desarrolo Social
129 ELERTRICA A 3.50% Alcaldia
PARTICULARES 1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde i (reconsideracién)
(Plazo a 3 dias) 2. pago de derechos
130 .
Tramite Documentario gle]z;re(;gc';ggl Gerencia (Apelacion) Ley 27972
1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
DERECHOS DE OSARIOS Alcaldia
(Plazo 5 dias) 2. pago de derechos 20.00 0.571 (reconsideracién)
e Tramite Documentario Sub Gerncia de Gerencia (Apelacién) Ley 27972
. R Desarrolo Social P Y
DERECHOS DE 1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
COLUMBARIOS Alcaldia
(Plazo 5dias) 2. pago de derechos 62.00 L (reconsideracién)
132 |REFACCION DE MAUSOLEOS

[

Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
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2. pago de derechos

133
1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
LICENCIA DE INIDAD DE Comité Tecnico [Comité Tecnico de
CONSTRUCCION de Defensa Civil |Defensa Civil
2. pago de derechos DS 066-2007
(Plazo 15 dias) 3. Requisitos para obtener licencia de TRAMITE
construccién de inmuebls en lo que sea 43.00 1.229
aplicable. PCM
134 REJAS O SIMILARES DOCUMENTARIA
1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
(Plazo 15 dias) 2. pago de derechos
135
TITULO DE PROPIEDAD DE 1. Formulario gratuito dirigido al Sr Alcalde
MAUSOLEO U OSARIO 2. pago de derechos 28.00 0.800
3. Los mismos requisitos que se piden
(Plazo 30 dias) para obtener titulo de propiedad de
inmueble en lo que le sea aplicable
DEFENSA CIVIL
136 |INSPECCION TECNICAS . : L
BASICAS DE SEGURIDAD EN ;}i?!;léued gratuita del ITSDC, dirigido al
DEFENSA CIVIL
2, Recibo de pago, segin TUOT
(PLAZO: 15dias) 3, Informe de Verificacion de condiciones 27.00 0771
4, Informe de Levantamiento de 146.00 4171

Observaciones.

RENOVACION

1, Recibo de pago de derechos(igual a los
de inspecciones de verificacion)

2, Formulario Oficial de solicitud de
renovacionpara las inspecciones de
certificado del ITSDC

3,Declaracion de no haber realizado
ninguna modificacion.

4, Cartilla de Seguridad o Plan de
Seguridad o copias de Planes de
Contingencia, segln corresponda.

5, Protocolos y demas documentos que

hayan perdido vigencia en el expediente

ESPECTACULOS PUBLICOS

1, Solicitud simple y gratuita, dirigida al Sr
Alcalde

Hasta 3,000 espectadores

Mas de 3,000 espectadores

Llenado de Formulario numerado de

inspeccion




