
Positivo Negativo

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL   (01)

EXPEDICIÓN DE COPIA FEDATEADA DE NORMAS MUNICIPALES, QUE OBRAN EN
SECRETARIA GENERAL

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

Alcaldía

2 Pago por cada copia Recibo - Caja 0.029 1.20 15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

Base Legal:

  - Constitución Política del Perú, Art. 2, Inc. 5.
30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 71, numeral 71.2

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Articulo 118

.- TUO Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, aprobado por D.S. N°
043-2003-PCM, Arts. 4 y 7

EXPEDICIÓN DE COPIA FEDATEADA DE DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN A CARGO
DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD.

1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 07 días Unidad de Trámite 
Documentario

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

Alcaldía

2  Pago por cada copia
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

Base Legal:

  - Constitución Política del Perú, Art. 2, Inc. 5.
3 * Copias de Planos a cargo del interesado Recibo - Caja 0.029 1.20 30 dias habiles 

para resolver el 
recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 71,  numeral 71.2

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Articulo 118

.- TUO Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, aprobado por D.S. N°
043-2003-PCM, Arts. 4 y 7

EXPEDICIÓN DE COPIA SIMPLE DE DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN A CARGO DE
LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD.

1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 07 días Unidad de Trámite 
Documentario

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

Alcaldía

2  Pago por cada copia Recibo - Caja 0.010 0.40

Base Legal:

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

  - Constitución Política del Perú, Art. 2, Inc. 5. 3
* Copias de Planos a cargo del interesado

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 71,  numeral 71.2

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Articulo 118

.- TUO Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, aprobado por D.S. N°
043-2003-PCM, Arts. 4 y 7

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa
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003



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

BÚSQUEDA Y ENTREGA DE COPIAS DE DOCUMENTOS QUE OBRAN EN ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD.

1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 03 días Unidad de Trámite 
Documentario

OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL

2  Pago por derecho de búsqueda Recibo - Caja 0.07 2.70

Base Legal:
* Pago por cada copia de acuerdo a los derechos establecidos en los procedimientos
2 y 3.

  - Constitución Política del Perú, Art. 2, Inc. 5. 3 * Copias de Planos a cargo del interesado

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 71,  numeral 71.2

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Articulo 118

.- TUO Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, aprobado por D.S. N°
043-2003-PCM, Arts. 4 y 7

OPOSICIÓN  A TRÁMITE POR TERCEROS.
1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 30 días Unidad de Trámite 

Documentario
Gerencia  

Correspondiente
Gerencia  

Correspondiente
Alcaldía

2  Pago por derecho de tramite Recibo – Caja 0.37 15.30 15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

Base Legal:
3  Escrito fundamentado. 30 dias habiles 

para resolver el 
recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

 - Constitución. Política del Perú. Art. 2 Inc. 20

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 69,  numeral 69.3, 116 y 122

RECTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN GERENCIAL POR ERROR MATERIAL Y/O ARITMETICO
IMPUTABLE AL ADMINISTRADO

1 Formulario Único de Trámite; 
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 15 días Unidad de Trámite 

Documentario 
Gerencia  

Correspondiente
Gerencia  

Correspondiente
Alcaldía

Base Legal: 2 Copia Resolución a rectificar;
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

* Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. VIII del Título Preliminar y Art. 26.
3  Pago por derecho de trámite 15 dias habiles 

para resolver el 
recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 210 Recibo – Caja 0.15 6.20

RECTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN GERENCIAL POR ERROR MATERIAL Y/O ARITMETICO
IMPUTABLE A LA ENTIDAD

1 Formulario Único de Trámite; 
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 15 días Unidad de Trámite 

Documentario 
Gerencia  

Correspondiente
Gerencia  

Correspondiente
Alcaldía

Base Legal: 2 Copia Resolución a rectificar;
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

* Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. VIII del Título Preliminar y Art. 26. 3
 Pago por derecho de trámite 0.00 0.00 15 dias habiles 

para resolver el 
recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 210

RECTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA POR ERROR MATERIAL Y/O ARITMETICO  
IMPUTABLE AL ADMINISTRADO

1 Formulario Único de Trámite; 
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 15 días Unidad de Trámite 

Documentario 
Alcaldía Alcaldía

Base Legal: 2 Copia Resolución a rectificar;
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

* Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. VIII del Título Preliminar y Art. 26. 3
 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.15 6.20 15 dias habiles 

para resolver el 
recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 210
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

RECTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA POR ERROR MATERIAL Y/Ó ARITMETICO 
IMPUTABLE A LA ENTIDAD

1 Formulario Único de Trámite; 
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 15 días Unidad de Trámite 

Documentario 
Alcaldía Alcaldía

Base Legal: 2 Copia Resolución a rectificar;
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

* Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. VIII del Título Preliminar y Art. 26.
3  Pago por derecho de trámite 0.00 0.00 15 dias habiles 

para resolver el 
recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 210

CONSTANCIA DE TRÁMITE DE SOLICITUD Y/U OTROS
1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 10 días Unidad de Trámite 

Documentario
Gerencia que 
corresponde

Gerencia que 
corresponde

Alcaldía

2  Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.31 12.80 15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

 Base Legal:

15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

15 dias habiles para 
resolver el recurso

 - Constitución Política del Perú art. 2, inc. 20.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 69. numeral 69.3 y 116

RECURSO DE APELACIÓN CONTRA ACTOS DICTADOS DURANTE EL DESARROLLO DEL 
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DESDE CONVOCATORIA HASTA ANTES DEL 
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO (ADJUDICACION SIMPLIFICADA, SELECCIÓN DE 
CONSULTORES INDIVIDUALES Y COMPARACION DE PRECIOS.

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 10 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcalde

Base Legal: 
Requisitos de admisibilidad:

.-Ley de Contrataciones del Estado - Ley N° 30225 art. 41°, modificado por D.Leg. N° 1341                                                                                                                                                                                                  
- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por D.S. N° 350-2015-EF; modificado 
por Decreto Supremo N° 056-2017-EF; Articulos 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 105, 106, 
109, 110 y 111.

2

RECURSO DE APELACIÓN CONTRA ACTOS DICTADOS DURANTE EL DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DESDE CONVOCATORIA HASTA ANTES DEL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO EN SUBASTA INVERSA ELECTRONICA, EL VALOR
ESTIMADO DEBE CORRESPONDER A UNA ADJUDICACION SIMPLIFICADA.

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

Gratuito Gratuito X 10 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldia

Base Legal: Requisitos de admisibilidad:

009

011

 Requisitos señalados  en el art. 99 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 
Estado.                                                                                                                - Ser 
presentado ante la unidad de Tramite Documentario.                                             - 
Identificacion del impugnante. Acompañar documentacion acreditando 
representante legal. En caso de consorcio lo interpone el representante comun 
presentando copia simple de la promesa formal de consorcio.                                                                                                                                                                       
- Identificar la nomenclatura del procedimiento de seleccion.                                                                                             
- Petitorio, que comprende la determinacion clara y concreta de lo que se solicita, y 
sus fundamentos.                                                                                                                                                                            
- Las pruebas instrumentales pertinentes.                                                                                                            
- Garantia por Interposicion (3%) del valor estimado o referencial del procedimiento 
de selección impugnado (plazo minimo de vigencia 30 dias calendario).                                                                                                                                                                                              
- Copia simple de promesa formal de consorcio, cuando corresponda.                                                                                                                                                                              
- La firma del impugnante o de su representante. En el caso de consorcios basta la 
firma del representante comun señalado en la promesa formal de consorcio.                                                                                                                                                                                                                                                                                                
- Copia Simples del escrito y sus recaudos para la otra parte, si la hubiera.                                                                                                                                                                                                                            

010



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.-Ley de Contrataciones del Estado - Ley N° 30225 art. 41°, modificado por D.Leg. N° 1341                                                                                                                                                                                                  
- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por D.S. N° 350-2015-EF; modificado 
por Decreto Supremo N° 056-2017-EF; Articulos 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 105, 106, 
109, 110 y 111.

2  Requisitos señalados  en el art. 99 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del 
Estado.                                                                                                                - Ser 
presentado ante la unidad de Tramite Documentario.                                             - 
Identificacion del impugnante. Acompañar documentacion acreditando 
representante legal. En caso de consorcio lo interpone el representante comun 
presentando copia simple de la promesa formal de consorcio.                                                                                                                                                                       
- Identificar la nomenclatura del procedimiento de seleccion.                                                                                              
- Petitorio, que comprende la determinacion clara y concreta de lo que se solicita, y 
sus fundamentos.                                                                                                                                                                            
- Las pruebas instrumentales pertinentes.                                                                                                            
- Garantia por Interposicion (3%) del valor estimado o referencial del procedimiento 
de selección impugnado(plazo minimo de vigencia 30 dias calendario).                                                                                                                                                                                              
- Copia simple de promesa formal de consorcio, cuando corresponda.                                                                                                                                                                              
- La firma del impugnante o de su representante. En el caso de consorcios basta la 
firma del representante comun señalado en la promesa formal de consorcio.                                                                                                                                                                                                                                                                                                
- Copia Simples del escrito y sus recaudos para la otra parte, si la hubiera.                                                                                                                                                                                                                            

RECURSO DE RECONSIDERACIÓN CONTRA ACUERDOS DE CONCEJO.      1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 
Partes

Gratuito Gratuito X                30 días Unidad de Trámite 
Documentario

Concejo Municipal

2
  - Escrito fundamentado con los requisitos previstos en Art. 122 TUO Ley Nº 27444

 - Constitución Política del Perú art. 2, Inc. 20.
- TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 216, numeral 216.1, Inc. a), 217 y

219.

 - Ley Nº 27972, Ley Orgánica de Municipalidades, art. 50 y 51

TRANSCRIPCIÓN DE RESOLUCIONES DE ALCALDÍA Y ACUERDOS DE CONCEJO.
1  Formulario Único de Trámite        FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 5 días Unidad de Trámite 

Documentario
OFICINA DE 
SECRETARIA 

GENERAL
2  Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.11 4.40

Base Legal: 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 116.

OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA (02)
INEXIGIBILIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN COACTIVA EN OBLIGACIONES NO
TRIBUTARIAS Y TRIBUTARIAS

1  Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa 
de Partes

% S/. x 8 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Base Legal: 
- Solicitud de inexigibilidad dirigida al Ejecutor Coactivo, por cada Resolución de

Ejecución Coactiva,  por cada caso
Recibo – Caja 0.48 19.80

.- TUO de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS, Art. 9

2 - Adjuntar pruebas correspondientes que fundamenten la inexigibilidad de ser el
caso

SUSPENSIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN COACTIVA DE OBLIGACIONES NO
TRIBUTARIAS 

1  Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa 
de Partes

% S/. x 08 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Base Legal:                                
Solicitud de suspensión dirigida al Ejecutor Coactivo, por cada Resolución de

Ejecución Coactiva y por cada causal de suspensión, las cuales deberán ser
mencionadas expresamente.

Recibo – Caja 0.40 16.50

.- TUO de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS, Art. 16 

2 De ser el caso, Adjuntar pruebas correspondientes que fundamenten algunas de las
causales de suspensión.
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

SUSPENSIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN COACTIVA DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

1  Formulario Único de Trámite FUT - Mesa 
de Partes

% S/. x 15 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Base Legal:                                
2 Solicitud de suspensión dirigida al Ejecutor Coactivo, por cada Resolución de

Ejecución Coactiva y por cada causal de suspensión, las cuales deberán ser
mencionadas expresamente.

Recibo – Caja 0.40 16.50

.- TUO de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS, Art. 16 y 31

3 De ser el caso, Adjuntar pruebas correspondientes que fundamenten algunas de las
causales de suspensión.

LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR POR ADJUDICACIÓN DE BIENES EN REMATE
PÚBLICO JUDICIAL EN OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

1  Formulario Único de Trámite FUT - Mesa 
de Partes

% S/. x 15 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Base Legal:  - Solicitud de levantamiento de medida cautelar dirigida al Ejecutor Coactivo.

.-Reglamento de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 069-
2003-JUS, Art. 10

2 - Adjuntar copia simple del auto judicial que contiene la orden de dejar sin efecto
todo gravamen que pese sobre el bien.

 -  Código Procesal Civil, art. 739-2 3 Derecho de tramite Recibo – Caja 1.57 65.20

LEVANTAMIENTO DE MEDIDA CAUTELAR POR ADJUDICACIÓN DE BIENES EN REMATE
PÚBLICO JUDICIAL EN OBLIGACIONES NO TRIBUTARIAS 

1  Formulario Único de Trámite

FUT - Mesa 
de Partes

% S/. x 08 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Base Legal:  - Solicitud de levantamiento de medida cautelar dirigida al Ejecutor Coactivo.

.-Reglamento de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 069-
2003-JUS, Art. 10

2 - Adjuntar copia simple del auto judicial que contiene la orden de dejar sin efecto
todo gravamen que pese sobre el bien.

 -  Código Procesal Civil, art. 739-2 3 Derecho de tramite
Recibo – Caja 1.60 66.40

TERCERÍA DE PROPIEDAD EN OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 1  Formulario Único de Trámite

FUT - Mesa 
de Partes

% S/. X 23 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Tribunal Fiscal

 Solicitud que cumpla con los requisitos generales de presentación.

Base Legal : 
2 Documento privado de fecha cierta, documento público u otro documento que

acredite fehacientemente la propiedad de los bienes antes de haberse trabado la
medida cautelar.

3 Derecho de tramite Recibo – Caja 1.96 81.40

NOTA

.- TUO de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS,art.  20  y 36

1.- Tratándose de deudas tributarias, la resolución del Ejecutor es apelable ante el
Tribunal Fiscal en el plazo de 05 días hábiles. 

TERCERÍA DE PROPIEDAD EN OBLIGACIONES NO TRIBUTARIAS 1  Formulario Único de Trámite

FUT - Mesa 
de Partes

% S/. X 16 días Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Solicitud que cumpla con los requisitos generales de presentación.

Base Legal : 
2 Documento privado de fecha cierta, documento público u otro documento que

acredite fehacientemente la propiedad de los bienes antes de haberse trabado la
medida cautelar.

3 Derecho de tramite Recibo – Caja 1.97 81.80

.- TUO de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS,art. 20  y 36 NOTA
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1.- Tratándose de deudas no tributarias, la resolución del Ejecutor agota la vía
administrativa, pudiendo las partes contradecirla ante el Poder Judicial en el plazo
supletorio de 05 días hábiles. 

RECURSO DE APELACIÓN DE RESOLUCIÓN QUE DENIEGA TERCERÍAS EN OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

1  Formulario Único de Trámite

FUT - Mesa 
de Partes

% S/. X Oficina de Ejecutoria 
Coactiva

Tribunal Fiscal

2  - Escrito dirigido al Ejecutor Coactivo consignando lo siguiente:

Base Legal:
Nombres y apellidos completos del apelante o razón social y nombres y apellidos
completos del representante legal, de ser el caso.

Recibo – Caja 0.00 0.00

.- TUO de la Ley de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS,art. 20 y 36

3  Domicilio real o fiscal.

- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario Art. 146. Modificado D.L. N°
1263

4 Firma del apelante o del representante legal, de ser el caso y escrito fundamentado

PRESCRIPCIÓN DE DEUDA TRIBUTARIA  Y NO TRIBUTARIA EN COBRANZA COACTIVA                                                           1  Formulario Único de Trámite

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 45 días      Para 
deudas 

Tributarias

Unidad de Tramite 
Documentario

OFICINA DE 
EJECUTORIA 
COACTIVA 

Base Legal:  

2 Solicitud de prescripción suscrita por el solicitante o su representante legal que
cumpla con los requisitos generales de presentación.

30 días      Para 
deudas no 
Tributarias

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art. 38, 251 3 Derecho de tramite Recibo – Caja 0.19 8.00

- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario Arts. 43 al 47, Art. 119 numeral
3, inciso b). 

 - R.T. F N° 03869-Q-2016,  (Precedente de observancia obligatoria)

 - Ordenanza Municipal N° 008 - 00 - MPLP, de fecha 19/04/2000

GERENCIA DE ASUNTOS  JURIDICOS (03)

DECLARACIÓN DE SEPARACIÓN CONVENCIONAL 1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa 
de Partes

% S/. X                             30 días Unidad de  Tramite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

Presentar una solicitud por escrito al Alcalde expresando la decisión de
separarse, señalando nombre y apellidos, DNI y el último domicilio conyugal
(firma y huella digital de cada uno de los cónyuges).

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

 Base Legal:

En dicha solicitud deberá constar: si los cónyuges son analfabetos, no
pueden firmar, son ciegos o adolecen de otra discapacidad, en cuyo caso se
procederá mediante firma a ruego, sin perjuicio de que impriman su huella
digital o grafía, de ser el caso.

15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades  Art. 20º 2 Copia simple de los documentos de identidad de ambos cónyuges.

  - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115º y 116º.
3 Copia certificada del Acta o Partida de Matrimonio, expedida dentro de los

tres meses anteriores a la fecha de presentación de la solicitud.

- Ley Nº 29227 - Ley que regula el procedimiento no contencioso de la separación convencional y
divorcio ulterior en las municipalidades y notarías. Arts. 3º, 4º, 5º y 6º.

4 Declaración jurada del último domicilio conyugal de ser el caso, suscrita
obligatoriamente por ambos cónyuges.

 

 - Reglamento de la Ley Nº 29227, aprobado por D.S. Nº 009-2008-JUS Arts. 3º, 4º, 5º, 6º, 10º y 11º. 5 Recibo de pago de la tasa correspondiente. Recibo - Caja 7.01 291.10

Requisitos relacionados con los hijos

023

022

 - TUO de la Ley  de Procedimeinto de Ejecución Coactiva N° 26979, aprobado por D.S. N° 018-2008-
JUS,art. 16



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Al no tener hijos:

6 * Declaración Jurada con firma y huella digital de cada uno de los
cónyuges, de no tener hijos menores de edad o mayores con incapacidad.

Al tener hijos menores:

7 * Copia certificada del Acta o Partida de Nacimiento, expedida dentro de los
tres meses anteriores a la fecha de presentación de la solicitud.

Al tener hijos mayores con incapacidad:

8 * Copia certificada del Acta o Partida de Nacimiento, expedida dentro de los
tres meses anteriores a la fecha de presentación de la solicitud.

9 Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de conciliación
respecto de los regímenes del ejercicio de la patria potestad, alimentos,
tenencia y visitas de los hijos menores.

10 Copia certificada de la sentencia judicial firme o del acta de conciliación
respecto de los regímenes de ejercicio de la curatela, alimentos y visitas de
los hijos mayores con incapacidad, si los hubiera. 

11 Anexar copias certificadas de las sentencias judiciales firmes que declaren
la interdicción del hijo mayor con incapacidad y que nombran a su curador.

 Requisitos Relacionados con el Patrimonio

12 * En caso no hubiera bienes, Declaración Jurada, con firma e impresión de
la huella digital de cada uno de los cónyuges de carecer de bienes sujetos al
régimen de sociedad de gananciales.

13 * En caso se haya optado por el régimen de separación de patrimonios,
presentar el Testimonio de la Escritura Pública inscrita en los Registros
Públicos.

14 * En el supuesto que se haya sustituido el régimen de la sociedad de
gananciales por el de separación de bienes o se haya liquidado el régimen
patrimonial, se presentará el Testimonio de la Escritura Pública inscrita en
los Registros Públicos.

DECLARACIÓN DE DIVORCIO ULTERIOR 1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa 
de Partes

% S/. X                             5 días Unidad de Tramite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

 Base Legal:

Solicitud de disolución del vínculo matrimonial presentada por cualquiera de
los cónyuges dirigida al Alcalde, señalando nombre, DNI y firma del
solicitante.

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 20                                                                          

Procederá la firma a ruego en el caso de que el solicitante sea analfabeto,
no puede firmar, es ciego o adolece de otra discapacidad, sin perjuicio de
que impriman su huella digital o grafía, de ser el caso.

15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

 - TUO  Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115º y 116º. 2 Copia de la Resolución de Separación Convencional.

- Ley Nº 29227 - Ley que regula el procedimiento no contencioso de la separación convencional y
divorcio ulterior en las municipalidades y notarías. Arts. 3º, 5º y 7º.

3  Recibo del pago de la tasa. Recibo – Caja 6.13 254.50

- Reglamento de la Ley Nº 29227, aprobado por D.S. Nº 009-2008-JUS Arts. 4º, 5º, 9º,
10º, 11º, 13º y 14º.

4
La solicitud se presenta después de dos meses de emitida la Resolución de
Declaración de Separación Convencional. 

GERENCIA DE ADMINISTRACION  TRIBUTARIA (04)

INSCRIPCIÓN  DE PREDIOS URBANO O RURAL 1 Formulario Unico de Tramite (FUT)                          
% S/. X 15 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

024

025



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal: 
a) Exhibir DNI original y presentar copia del documento sustentatorio de la
adquisición del predio urbano y/o rural según corresponda:

Subgerencia de 
Recaudación 

Tributaria

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70
b) Escritura Publica; Testimonio, Compra Venta Notarial: Contrato de Compra
Venta.

- Decreto Supremo N° 156-2004-EF Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de
Tributación Municipal. Art. 8

c) Declaratoria de Herederos:  Escritura Pública o Resolución Judicial Consentida.
Recibo – Caja 0.00 0.00

d) Donación: Escritura Pública

e) Anticipo de Legitima: Escritura Pública

f) Dación de Pago: Escritura Pública

g) Sucesión: Partida de Defunción

h) Adquisición por Remate Judicial: Resolución Judicial o Resolución Administrativa.

i) División y Partición Convencional:  Declaratoria de Herederos, Escritura Publica

j) División y Participación Convencional Judicial: Resolución Judicial Consentida.

k) En los demás casos, documento que acredite la propiedad o posesión actualizada

l) Plano de Ubicación de ser el caso

De manera excepcional se solicitará la copia literal del inmueble vigente, a criterio
del responsable de Inscripción y/o de recepción de Declaraciones Juradas.

m) En los demas casos, documentos que acredita la propiedad:

n) Presentaara declaracion jurada según sea el caso:

.- Formulario PU (Predio Urbano)

.- Formulario PR (Predio Rustico)

.- Formulario HR (Hoja Resumen)

Declaración e exclusion de contribuyente por transferencia de bien (baja de predios)
descargo automatico del anterior propietario como titular del bien transferido

RECTIFICATORIA DE AUMENTO O DISMINUCIÓN DE LA BASE IMPONIBLE, CUYA DEUDA 
NO TIENE VALORES NOTIFICADOS. (Que sobrepase el valor de 5 UIT).

1 Formulario Unico de Tramite (FUT)                          

Mesa de Partes % S/. X 15 días Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

Base Legal: 2
Exibir el DNI u otro documento de identidad del contribuyente y/o representate

legal

- Decreto Supremo N° 156-2004-EF Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de
Tributación Municipal. Art. 11

En caso del representante, deberá exhibir el original y presentar copia simple del
mismo:

 - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario Art. 88. 3  Poder simple del representante legal Recibo – Caja 0.00 0.00

4  Formularios debidamente llenado. PU.PR.HR

5 Adjuntar documentos sustentatorio de la modificación realizada.

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN RECTIFICATORIA QUE DISMINUYE LA BASE 
IMPONIBLE, CUYA DEUDA TIENE VALORES NOTIFICADOS.

1  Formato Unico de Tramite (FUT)                                                                                        
Mesa de Partes % S/. X 15 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

2
Exhibir DNI u otro documento de Identidad del contrubuyente y/o representate legal.

Base Legal : 
3  En el caso de representación, deberá presentar copia simple de lo siguiente:

a) Carta Poder del representante legal

4  Formulario HR,PU o PR debidamente llenado. Recibo – Caja 0.00 0.00

 - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario Art. 88. 5 Adjuntar documentos sustentatorio de la modificación realizada.

026

027

028

  - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario. Norma II del Titulo Preliminar, 
Art. 8, 87; numeral 1 y 88.

 - Decreto Supremo N° 156-2004-EF Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de 
Tributación Municipal. Art 11



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1 Exhibir el  DNI u otro documento de identidad.
Mesa de Partes % S/. X 15 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

2
En el caso de representación, deberá exhibir el original y presentará copia simple de

lo siguiente:
a) Poder del representante legal. Recibo – Caja 0.00 0.00

Base Legal: b) Documento de identidad del representante legal.

- D.S N° 156-2004-EF Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal, Art. 14

3  Formulario HR,PU o PR debidamente llenado.

 - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario Art. 88.
4 En caso de descargo por transferencia deberá exhibir documentos que acrediten la

transferencia, presentar copia simple.
5 En los demás casos, deberá exhibir el documento que acredite la actualización de

datos

DECLARACIÓN DE EXCLUSIÓN DE CONTRIBUYENTE POR TRANSFERENCIA DE BIEN (Baja
de Predios)

1 Formulario Unico de Tramite (FUT)                          

 Mesa de 
Partes

% S/. X 15 días Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

Exibir el DNI u otro documento de identidad del contribuyente y/o representate
legal

2  En caso de representación, deberá presentar poder simple: Recibo – Caja 0.00 0.00

3 Presentar copia simple según sea el caso, de los siguientes documentos:

a) Venta: Documento de transferencia

Base legal: b) Donación: Escritura pública de Donación 

- D.S N° 156-2004-EF Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal, Art. 14

c) Herencia: Partida de defunción o declaración judicial que señala la división o
partición de los bienes.

 - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario Art. 92 Inciso c). d) Remate: Acta judicial, Resolución Administrativa

e) Permuta: Contrato de Permuta

f) Fusión: Escritura Pública de fusión

g) Sucesión: Partida de Defunción

3  Informe de la Subgerencia de Fiscalización.

SOLICITUD DE INAFECTACIÓN O BENEFICIO TRIBUTARIO 1 Formulario Único de Trámite                                                                                                  
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 45 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

Exhibir el DNI u otro documento de identidad del contribuyente y/o representante 
legal  

Base Legal: 2
Cuando se trate de Representante Legal, presentar documento que acredite la
representación

a) Impuesto Predial :
Recibo – Caja 0.00 0.00

  - Gobiernos Central, Regionales y Locales. 

. - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario. Art 62, 162 Y 163- Requisitos :

 - Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 1.- Copia del documento que acredite la propiedad del predio.  

    - Centros Médicos Asistenciales de las Entidades Públicas

Requisitos :

1.- Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

2.- Declaración Jurada que señale que el predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines específicos.

029

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS.

030

.- D.S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación 
Municipal. Art. 17, 19 y 37 y sus normas modificatorias



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

    - Patrimonio cultural 

 Requisitos :

1.- Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

2.- Copia de la Resolución expedida por el INC que reconoce el predio como
patrimonio cultural.

3.- Declaración Jurada que señale que el predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines específicos.

    - Entidades Religiosas

 Requisitos :

1.- Copia que acredite la propiedad del predio

2.- Declaración Jurada que señale que el predio no produce rentas y se encuentra
destinado a templo, convento o monasterio y museos.

-Cuerpo General de Bomberos.

Requisitos :

1.- Copia del documento que acredite la propiedad del predio.

2.- Declaración Jurada que señale que el predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines especificos.

- Universidades

Requisitos :

1.- Copia del  documento que acredite la propiedad del predio y/o cesión en uso

2.- Copia simple de la norma de creación o copia autenticada por Notario Público o
Fedatario de la MPLP de la autorización provisional o definitiva de SUNEDU.

3.- Declaración Jurada que señale que el predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines específicos.

- Centros Educativos.

 Requisitos :

1.- Copia  del documento que acredite la propiedad del predio.

2.- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPLP, de la autorización de
funcionamiento expedida por el Ministerio de Educación.

3.- Declaración Jurada que señale que la totalidad del predio no produce rentas y se
encuentra destinado a sus fines específicos.

.- Organismos Internacionales reconocidas por el Gobierno

1.- Copia  del documento que acredite la propiedad del predio.

2.- Copia autenticada o legalizada de la constancia emitida por el Ministerio de
Relaciones Exteriores que le Reconozca como Organismo Internacional.

3.- Declaración Jurada que señale que la totalidad del predio le sirve de Sede.

.- Sociedades de Beneficencia

1.- Copia  del documento que acredite la propiedad del predio.

2.- Copia simple de la norma de su creación
3.- Declaración Jurada que señale que la tolidad del predio no produce rentas y se
encuentra destinado a sus fines especificos031



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 
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N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
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Ú
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Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Organización de Personas con Discapacidad CONADIS

1.- Copia  del documento que acredite la propiedad del predio.
2.- Copia simple de Resolución Ejecutiva expedida por CONADIS, que le reconozca
como organización de personas con discapacidad
3.- Declaración Jurada que señale que la tolidad del predio no produce rentas y se
encuentra destinado a sus fines especificos
- Pensionista propietario de un solo Inmueble

  Requisitos:
1.- Copia del documento que acredite la propiedad del predio a nombre propio o de
la sociedad conyugal.
2.- Copia simple de la Resolucion que le confiere la calidad de pensionista (SPP, SNP)
y de otros regimenes pensionarios.
3.- Copia de las 02 últimas boletas de pago 
4.- Declaración Jurada que señala que el predio se encuentra destinado solo para
vivienda y no produce rentas.

5.- Copia simple actualizada de la búsqueda de registro de propiedad emitido por la
SUNARP, del titular o en caso de sociedad conyugal, busqueda de ambos.

.- Adulto Mayor no Pensionista  Propietario de un solo inmuble

Requisitos

1.- Exhibir el DNI

2.- Formato de declaración jurada para la deducción de 50 UIT de la base imponible
del impuesto predial de persona adulta mayor no pensionista PAM

3.- Copia del documento que acredite la propiedad del predio a nombre propio o de
la sociedad conyugal.

4.- Los requisitos y condiciones señaladas en el Art. 3. del D.S. N° 401-2016-EF.

5.- Copia simple actualizada de la búsqueda de registro de propiedad emitido por la
SUNARP

6.- De percibir ingresos presentar las dos ultimas boletas, recibo por honorario y/o
declaración jurada anual de Impuesto a la Renta del ejercicio anterior.

7.- Declaracion jurada señalando que no superan 1 UIT  sus ingresos mensual. 

b) Impuesto  al Patrimonio Vehicular:

 - Gobierno Central, Regionales y Locales 

 Requisitos:

1.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

.-Organismos Internacionales
1.- Documento en el que conste la acreditacion en el Perú emitida por el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

2.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

- Entidades Religiosas.

Requisitos:

1.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

  - Cuerpo General de Bomberos.

        Requisitos:
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1.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

     - Universidades

        Requisitos:

1.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

     - Instituciones Educativas.

        Requisitos:

1.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

  - Personas Jurídicas cuyos vehículos  no forman parte    de su activo fijo.
1.- Declacion juarada que señale que los vehiculos no forman parte de los activos
fijos
2- Copia de escritura pública de constitución de la Empresa (Giro comercializacion de
vehiculos)

-Vehiculos nuevos de pasajeros con antigüedad no mayor de 3 años de
propiedad de personas juridicas o naturales debidamente autorizadas

1.- Copia de la tarjeta de identificación vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

2- Copia de la Autorización del vehiculo para prestar servicio de transporte publico
masivo por la autoridad competente

RECURSO DE RECLAMACIÓN (Procedimientos contenciosos tributarios) Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 9 Meses Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

Base Legal: 
 - Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante Legal 

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70 2 Exhibir el  DNI del peticionante o representante legal. Recibo – Caja 0.00 0.00

.- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario, Art. 92 inciso d), 124 inciso a),
132 al 137, 142 y 163 y sus normas modificatorias.

3
En caso de representación, deberá acreditar dicha condición mediante documento 
publico o privado.

4
Para la reclamación de una Orden de Pago, se deberá acreditar el pago de la
totalidad de la deuda contenida en dicho valor.

5
Para la reclamación de una Resolución de Determinación y/o Multa, se deberá
acreditar el pago de la deuda no reclamada actualizada hasta la fecha en que realice
el pago.

6

Reclamación Extemporánea:
Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza bancaria y
financiera por el monto de la deuda actualizada hasta por nueve (09) meses
posteriores a la fecha de interposición del recurso.

RECURSO DE APELACIÓN (Procedimientos contenciosos tributarios)  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 30 DIAS Unidad de Trámite 
Documentario / 

Gerencia de 
Administración 

Tribunal Fiscal

 - Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante Legal. Recibo – Caja 0.00 0.00

Base Legal: 2  Exhibir el DNI del peticionante o representante legal.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70 3
En caso de representación, deberá acreditar dicha condición mediante documento 
publico o privado.

4 Acreditación del pago de la deuda no apelada

5

Adicionalmente para este recurso; en caso de extemporaneadad acreditar el pago de
la totalidad de la deuda tributaria apelada o presentar carta fianza bancaria o
finaciera por el monto de la deuda actualizada hasta por 12 meses posteriores a la
fecha de interposición del recurso.

032

1

033

1

Para admitir a 
trámite y elevar 
al Tribunal Fiscal

.- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario, Art. 143 al 147 y 163, y sus 
normas modificatorias.
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RECURSOS DE RECLAMACIÓN (Procedimientos no Contenciosos Tributarios)  Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 45 días Unidad de Trámite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

Base Legal
.- Escrito fundamentado, firmado por el peticionante o su representante legal,
detallando en forma expresa el acto administrativo materia de reclamación.

Recibo – Caja 0.00 0.00

2 Exhibir el DNI del propietario o su representante legal.

3
En el caso de representación, deberá acreditar dicha condición mediante documento

publico o privado.

RECURSO DE APELACIÓN (Procedimiento no Contenciosos Tributarios) 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 30 DÍAS Unidad de Trámite 
Documentario / 

Gerencia de 
Administración 

Tributaria

Tribunal Fiscal

Base Legal:
Recibo – Caja 0.00 0.00

- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario. Art . 92, 110, 124,125,126 ,

143, 145, 146, 149 y 163
2 .- Exhibir el DNI del propietario o su representante legal.

3 En el caso de representación, deberá acreditar dicha condición mediante doc. Publico
o privado.

RECURSO DE RECLAMACION DE PÉRDIDA DE FRACCIONAMIENTO Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 30 días Unidad de Trámite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Base Legal :
.- Escrito fundamentado, firmado por interesado o representante legal de ser el caso. Recibo – Caja 0.00 0.00

- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario. Art . 31, 36, 92, 110, 115,
124,125,126,132 y 142

2 En caso de personas jurídicas, adjuntar una copia simple del documento que acredite
la representación.

  - O.M N°009-2011-MPLP; art 14,15

PRESCRIPCIÓN DE DEUDA TRIBUTARIA.                                                               1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 45 días Unidad de Trámite 

Documentario
Tribunal Fiscal

2
Solicitud de prescripción suscrita por el solicitante o su representante legal que
cumpla con los requisitos generales de presentación.

Base Legal:  3 Exhibir el  DNI del titular y/o poder en caso de representación

.- D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario, Arts. 43 al 49, 92 inciso o), 162 
y 163

4
En el caso de representación, deberá acreditar dicha condición mediante doc. Publico
o privado.

Recibo – Caja 0.00 0.00

ACTUALIZACIÓN Y/O MODIFICACIÓN DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE
REGISTRO DE PREDIOS.                                              

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 15 días Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Alcaldía

Base legal:  2 Exhibir el  DNI del titular y/o poder en caso de representación

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70 3  Documento sustentatorio de la actualización y/o  modificación
15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

15 dias habiles para 
resolver el recurso

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776, Art. 8 al 20
Recibo – Caja 0.00 0.00

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 116

034

1

035

036

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

037

038

1

   - D.S. Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario. Art . 92, 110,  
124,125,126,132y 163

.- Escrito fundamentado, firmado por contribuyente o representante legal. Para admitir a 
trámite y elevar 
al Tribunal Fiscal

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria
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COPIA DE DECLARACIÓN JURADA DE IMPUESTO PREDIAL 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 07 días Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

alcaldía

Base legal: 
2 Acreditar titularidad del predio y/o copia de documento  de representación 15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776, Art. 8 al 20 3 Pago por derecho administrativo (por cada hoja)
Recibo – Caja 0.04 1.60 15 dias habiles 

para resolver el 
recurso

15 dias habiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Art.116

PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN JURADA PARA LA COMUNICACIÓN Y
DETERMINACIÓN DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS PÚBLICOS NO DEPORTIVOS (En
Locales Cerrados)

EVENTUALES Y/O PERMANENTES

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Base Legal : 
1 Presentar declaración jurada firmada por el agente perceptor y/o organizador de

expectaculo.

2 En caso de representación presentar poder especifico documento publico o privada
con firma legalizanda ente el notario

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70

3
En caso de expectaculos temporales y eventuales acreditar el Depósito en caja por
garantía del Impuesto a los Espectáculos Públicos no deportivos 15% de acuerdo al
Art. 55º del D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº
776 Ley de Tributación Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168 Arts. 54, 55, 56, 57, 58 y 59.

4 Declaración Jurada que indique la cantidad de pases de cortesía no deberán exceder
del 10% del aforo del local (tratándose de Discotecas).

5 Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 1.64 68.10

NOTA; la presentación de dicho documento es 7 dias antes de la realización del 
evento

FRACCIONAMIENTO DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 03 días Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Alcaldia

Base Legal :  - Solicitud de fraccionamiento.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70 2 Exhibir DNI o Carné de extranjería del deudor, o RUC.
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal  Art. 3

3 Domicilio fiscal o legal del deudor
15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

15 dias habiles para 
resolver el recurso

 - Decreto Supremo Nº  133-2013-EF  Texto Único Ordenado del Código Tributario, art. 36 4 Indicar propuesta de fraccionamiento

- Ordenanza Municipal N° 09-2011-MPLP- Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y
No Tributarias.

5  Recibo de Pago de la Cuota Inicial de acuerdo al Reglamento de Fraccionamiento de 
Deudas Tributarias y no Tributarias.

6  En caso de representación deberá presentar

  - Poder simple

7 Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 0.00 0.00

041

040

1

039
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DEVOLUCIÓN DE PAGOS INDEBIDOS Y/O EN EXCESO. 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 45 días para 
deudas 

tributarias

Unidad de Tramite 
Documentario

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal para 
deudas tributarias

2  Exhibir el  DNI
15 días para 

resolver

Base Legal : 4  Recibos Originales de pago de los cuales se solicita su debolución

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70 5 Informe del area usuaria 
Recibo - Caja 0.00 0.00 30 dias para 

resolver
- Decreto Supremo Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario, Arts. 38, 162 y

163

SOLICITUDES DE COMPENSACIÓN TRIBUTARIA 1  Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 45 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

Base Legal: 2 Copia de recibo  cancelado del tributo 
Recibo - Caja 0.00 0.00

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70 3 Exhibir DNI 

- Decreto Supremo Nº 133-2013-EF Texto Único Ordenado del Código Tributario, art. 40, 162 y
163

CONSTANCIA DE NO ADEUDO TRIBUTARIOS 1  Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 05 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

Base Legal: 2 Derecho de tramite Recibo – Caja 0.33 13.60

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 116 y 119

DECLARACIÓN JURADA DE IMPUESTO VEHICULAR. 1 Formulario Unico de Tramite del Impuesto Vehicular.
F.2 - Mesa de 

Partes
% S/. X Subgerencia de 

Recaudación 
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Base Legal : 2
Copia simple de Tarjeta de Identificación Vehicular y/o contrato de transferencia
vehicular  y boleta informativa de la SUNARP

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 49 3 Copia de recibo de agua, luz o  o teléfono

4  Pago del impuesto de acuerdo a Ley Recibo – Caja 0.00 0.00

5 En caso de representación debe presentar:

Persona Natural; carta poder simple, copia del documento de identidad de quien
realiza el tramite

Persona Juridica; copia de vigencia de poder actualizado.

LIQUIDACIÓN DE PAGO DEL IMPUESTO DE ALCABALA 1 Exhibir DNI del adquiriente o representante legal de ser el caso

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X Subgerencia de 
Recaudación 

Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

 Base Legal : 2 Copia legalizada de Escritura de Compra-venta 

3 En caso de representación debe presentar:

Persona Natural; carta poder simple, copia del documento de identidad de quien
realiza el tramite
Persona Juridica; copia de vigencia de poder actualizado.

4 Pago del impuesto de acuerdo a Ley Recibo – Caja 0.00 0.00

042

043

044

045

046

30 días para 
deudas no 
tributarias

Alcaldía           para 
deudas no 
tributarias

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación 
Municipal y su modificatorias  Decreto Leg.952, Ley N° 27616 y Decreto Leg. N° 1246, Arts.30 al 37.

  - D.S. Nº 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº  776 Ley de Tributación 
Municipal y sus modificaciones Ley N° 27963 y Decreto Leg. 952  Art. 21 al 29
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RECLAMACIÓN A LA RESOLUCIÓN DE DETERMINACIÓN DE DEUDA DE ARBITRIOS
(RECOJO DE RESIDUOS SOLIDOS Y SERENAZGO)

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 45 días Unidad de Tramite 

Documentario
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Tribunal Fiscal

Base Legal: 2 Exhibir el DNI
20 dias habiles 

para presentar el 
recurso

 - Constitución  Política del Perú, art. 2, inc. 20 3 Documento que sustente la petición Recibo – Caja 0.00 0.00

 - Decreto Supremo Nº  133-2013-EF  Texto Único Ordenado del Código Tributario, art. 132  al 142
9 meses para 

resolver

RECURSO DE RECONSIDERACIÓN CONTRA RESOLUCIÓN DE MULTA ADMINISTRATIVA. 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. X 30 días Unidad de Trámite 

Documentario 
 Gerencia de 

Administración  
Tributaria

 Gerencia de 
Administración  

Tributaria

Alcaldia

 - Escrito fundamentado

Base Legal: 2  Requisitos exigidos por el Art. 219 TUO Ley 27444 - D.S. 006-2017-JUS Recibo – Caja 0.00 0.00

 - Constitución  Política del Perú, art. 2, inc. 20 3 En caso de representación debe presentar:

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 216 inciso a), 217 y 219 Persona Natural; carta poder simple  de quien realiza el tramite

.- Ordenanza Municipal Nº 032-2017-MPLP. Persona Juridica; copia de vigencia de poder actualizado.

4  Exhibir el  DNI del propietario o representante legal de ser el caso

FICHA CATASTRAL 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x 05 días
Unidad de Tramite 

Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local Alcaldía.

Base Legal:  2 Exhibir DNI

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3 De actuar como representante:

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116. Persona Natural; carta poder simple de quien realiza el trámite

Persona Juridica; copia de vigencia de poder actualizado.

4
Copia simple de documentos que acrediten la propiedad inscrita en la SUNARP u
otro documento que acredite la propiedad, de ser el caso.

5 Inspección Ocular

6 Pago por derecho de trámite por cada ficha Recibo – Caja 1.28 53.20

EMISIÓN DE CONSTANCIAS  CATASTRALES Y RECTIFICACIÓN DE FICHA CATASTRAL. 1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2
Copia de Título de propiedad o partida electrónica del predio emitido por la

SUNARP

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal:  3 Inspección Ocular
10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles para 
resolver el recurso

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.38 57.20

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115,  116 y 210

047

050

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

049

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO (05)

048 30 dias habiles para 
resolver el recurso

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles para 
resolver el recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso
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REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA DE VÍA. 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2   Plano de ubicación y localización

Base Legal:  3 Plano perimétrico

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4
Copia de Título de propiedad o partida electrónica del predio emitido por la

SUNARP
15 dias hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5   Inspección Ocular

6  Pago por derecho de tramite. Recibo - Caja 1.40 58.10

CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN DE SECTOR,  MANZANA Y  LOTE. 1  Formulario Único de Trámite     

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Plano de ubicación y localización

3  Plano perimétrico

Base Legal:  4
Copia de Título de propiedad o partida electrónica del predio emitido por la

SUNARP

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 79. 5  Inspección Ocular

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 6  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.40 58.10

CERTIFICADO  DE  ZONIFICACIÓN   Y   COMPATIBILIDAD   DE  USO. 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 08 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal:   2 Plano de ubicación y localización

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3  Pago por derecho de tramite.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Acreditar  la  propiedad a  la  fecha o  contrato  de alquiler del local Recibo - Caja 1.67 69.30

  - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. NOTA:

.- Resolución Municipal N° 051-85-CPLP-TM (Plan Director de Tingo María)

En caso de Certificado de Compatibilidad de Uso para infraestructura de residuos
solidos, de conformidad con lo señalado en el inciso b) del Art. 23 del D.L. N° 1278,
se requiere la evaluación previa de su ubicación por parte de la Gerencia de Gestión
Ambiental y Defensa Civil.

  CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN Y  VÍAS. 1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal:   2 Plano de ubicación y localización

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3  Pago por derecho de tramite.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Acreditar  la  propiedad a  la  fecha o  contrato  de alquiler del local Recibo - Caja 1.39 57.50

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Art. 1 5 Declaracion Jurada de estar al día en el pago  de Autoavaluó 
* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 5

.- Resolución Municipal N° 051-85-CPLP-TM (Plan Director de Tingo María)

052

051

054

053

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

10 dias hábiles para 
resolver el recurso

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles para 
resolver el recurso

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

10 dias habiles 
para resolver el 

recurso

15 dias habiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN Y COMPATIBILIDAD DE USO PARA GRIFOS Y
VENTA    DE    GAS    LICUADO    DE    PETRÓLEO.

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Plano de ubicación y localización 

Base Legal:  3 Plano de distribución

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4  Memoria Descriptiva

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5

  - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 

.- Resolución Municipal N° 051-85-CPLP-TM (Plan Director de Tingo María) 6 Resolución de Osinergmin (de corresponder)

7
Copia legalizada del titulo de propiedad, o contrato de arrendamiento o contrato de 
cesion de uso del terreno, según sea el caso

8 Inspección Ocular

9 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 10.93 453.50

CERTIFICADO DE ZONIFICACIÓN Y COMPATIBILIDAD DE USO, PARA LOCALES DE
ALTA    CONCURRENCIA    DE    PÚBLICO.

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 08 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Acreditar  la  propiedad a  la  fecha o  contrato  de alquiler (en caso de ser alquilado)

Base Legal:  3 Plano de distribución

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4 Plano de ubicación y localización

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5  Memoria Descriptiva

  - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 6  Certificado de Inspección Técnica de Seguridad en Edificaciones (de corresponder).

.- Resolución Municipal N° 051-85-CPLP-TM (Plan Director de Tingo María) 7   Inspección ocular

8 Pago de derecho Recibo - Caja 1.73 71.60

CERTIFICADO DE CAMBIO DE ZONIFICACIÓN . 1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 08 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal:  2 Acreditar  la  Propiedad a  la  fecha o  Contrato de alquiler (en caso de ser alquilado)
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3  Plano de ubicación

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Plano Perimétrico

  - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 5  Inspección Ocular

6 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 1.27 52.90

CERTIFICADO DE NUMERACIÓN Y/O ASIGNACIÓN DE NUMERACIÓN
MUNICIPAL.

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2
Título de Propiedad a la fecha o partida electrónica del predio emitido por la
SUNARP

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal:  3
Número de licencia de edificacion, coformidad o finalizacion de obra o declaratoria
de edificacion de ser el caso

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles para 
resolver el recurso

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4 Croquis de ubicación y/o localización

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Inspección ocular

057

055

056

058

 Certificado de Inspección Técnica de Seguridad en Edificaciones (de corresponder).

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles para 
resolver el recurso

10 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

10 dias hábiles 
para resolver el 

recurso

15 dias hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Pago por derecho de trámite  (por cada número Recibo - Caja 1.02 42.40

  - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 

CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO. 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 03 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Exhibir el DNI

Base Legal:  3 Pago por derecho de trámite.

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 , numeral 3.3 4
Copia del título de propiedad o o partida electrónica del predio emitido por la
SUNARP

15 días hábiles para 
resolver el recurso

.- Ley N° 28294, Art N° 15 numeral 1. 5 Plano  de ubicación del predio Recibo - Caja 0.89 36.80

.- Reglamento de la Ley 28294, aprobado por D.S. Art 3° . Inc. u).

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

CERTIFICADO DE HABITABILIDAD (LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
ESTABLECIMIENTOS     COMERCIALES,     PARA    CASOS ESPECÍFICOS). 

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2
Copia del título de propiedad o o partida electrónica del predio emitido por la
SUNARP

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal:  3
Copia de Planos de Ubicación, Localización y Distribución, con firma y sello del

profesional

10 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles para 
resolver el recurso

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4   Inspección Ocular. Recibo - Caja 1.28 53.10

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Pago por derecho de trámite.

 - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 

CERTIFICADO DE  ALINEAMIENTO  DE  VÍA. 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 03 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal:  2
Copia del título de propiedad o o partida electrónica del predio emitido por la
SUNARP

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3   Inspección Ocular.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Plano de Ubicación y Localización

 - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 5 Pago de derecho por certificado
Recibo - Caja

0.81
33.70

CERTIFICADO DE CORTE VIAL. 1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 03 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal:  

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Árt.  79 2 Plano de Ubicación Localización.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 3   Pago por derecho de trámite por cada corte de vía Recibo - Caja 1.20 49.80

 - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 4   Inspección Ocular de ser el caso.

ACLARACIÓN, RECTIFICACIÓN Y/O RATIFICACIÓN DE ESCRITURA PÚBLICA OTORGADO
POR LA MPLP

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 30 días Unidad de Trámite 

Documentario
Alcaldía. Alcaldía.

6

059 10 días hábiles 
para resolver el 

recurso

060

061

062

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 67

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días habiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

10 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

10 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2  Exhibir el DNI

Base Legal:  3   Escritura Pública materia del procedimiento

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4  Pago por derecho de trámite
Recibo - Caja

1.58 65.70

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

CERTIFICADO DE  POSESIÓN  EN   ZONA URBANA (PROPIEDAD DE LA MPLP) 1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Acreditar la  posesión a la fecha .

Base Legal :  3 Memoria Descriptiva, firmada por Ingeniero Civil o Arquitecto

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 4  Planos  de  Ubicación  - Localización,  firmado por Ingeniero Civil o Arquitecto
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Exhibir el DNI

  - Codigo Civil -D.Leg. N° 295 Código Civil, Art. 896 6 Certificado  Negativo de  Propiedad  Inmueble de los Registros Públicos.

7  Declaracion jurada de  habilitación Profesional

8  Inspección Ocular

9 Partida electrónica del predio

. 10 Declaración jurada de   vecinos colindantes. .

11  Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 1.25 52.00

SUBDIVISIÓN  DE  LOTE URBANO 1 Requisitos comunes
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 10 días Unidad de Trámite 

Documentario
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

a) Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad.

Base Legal 

b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 
c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 

la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edificar.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 3 numeral 8), 
e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 

documentación técnica.

Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación- Decreto 
Supremo N° 011-2017-VIVIENDA arts 20, 29 y 30.

2 Requisitos para la Subdivisión de Lote
Urbano

a) Plano de ubicación y localización del lote materia de subdivisión.

b) Plano del lote a subdividir, señalando el área, linderos, medidas perimétricas 
y nomenclatura, según los antecedentes registrales.

.- Reglamento nacional de edificaciones aprobado por D.S N° 11- 2006-VIVIENDA y 
modificatorias Normas GH.010 y GH.020.

c) Plano de la subdivisión señalando áreas, linderos, medidas perimétricas y 
nomenclatura de cada sublote propuesto resultante, en concordancia con lo 
establecido en la Norma Técnica GH.020 “Componentes de Diseño Urbano” 
del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.

d)  Memoria descriptiva, indicando áreas, linderos y medidas perimétricas del 
lote materia de subdivisión y de los sublotes propuestos resultantes.

065

063

064

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Decreto Supremo N° 022-2016-VIVIENDA Decreto supremo que aprueba el reglamento 
de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sostenible

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

Con informe de la 
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 dias hábiles para 
resolver el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

e)  Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 3.29 136.40

AUTORIZACIÓN DE OBRAS EN LA VÍA PÚBLICA PARA CONEXIONES DOMICILIARIAS DE 
AGUA Y DESAGÜE.

1
Formato de solicitud (distribución gratuita o de libre reproducción) con carácter de
declaración jurada.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Carta de compromiso para restitución de pistas, veredas otros.

Base Legal 
3 Informe de factibilidad de servicio o documento similar, expedido por la EPS

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972 Art. 79. 4 Plano de ubicación de la obra a ejecutar

 + Decreto Legislativo Nº 1014 Arts. 4 y 6 y su modificatoria Ley N° 30056 5 Exhibición del comprobante de pago de la tasa por concepto Recibo - Caja 0.86 35.50

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 de derecho de trámite.

Nota:

En aplicación de lo dispuesto en el artículo 4 del Decreto

 Legislativo N° 1014, no se podrá establecer monto mayor 

  al 1% de la UIT por concepto de derecho de trámite.

CERTIFICADO  DE  POSESIÓN (EXCLUSIVO PARA  OBTENCIÓN DE SERVICIOS BÁSICOS) 1
Formato Único de Trámite, firmado por el titular indicando nombre, dirección,
Número de DNI, datos del predio, respecto del cual se solicita la constancia

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 10 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

 Base Legal:  2 Exhibición de DNI

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79 3 Plano simple de ubicación del predio 

.- Ley Nº 28687 artículos 24, 25 y 26 4
Acta de verificación de posesión efectiva del predio emitido por un funcionario de la
municipalidad y suscrita por los colindantes del predio o acta policial suscrita por
todos los colindantes del predio.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

.- Reglamento de la Ley 28687, aprobado por Decreto Supremo Nº 017-2006-VIVIENDA Arts. 27º,
28º  y 29º.

5 Pago de derecho de trámite Recibo - Caja 1.05 43.70

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA "MODALIDAD A" A VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

1 Requisitos comunes
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 Base Legal:  

a) 
Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972  Art. 79. 
b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 

asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 c) 
En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 
la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edificar.
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30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Art. 1, 10, 16 y 31. 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 17, 20 y 22.

e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 
documentación técnica.

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación admnistrativa y Técnica. 2 Requisitos Licencia de Habilitación Urbana - Modalidad A

a) Certificado de Zonificación y Vías, según lo dispuesto en el

Se sujetan a esta modalidad: numeral 18.1 del artículo 18 del Reglamento.

a) Habilitaciones urbanas de terrenos en los que se desarrollen b) Certificados de Factibilidad de Servicios de agua, 

     proyectos de inversión pública, de asociación alcantarillado y de energía eléctrica, según lo dispuesto

     pública - privada o de concesión privada que  en el numeral 18.2 del artículo 18 del Reglamento.

     se realicen para la prestación de servicios c) Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios.

     públicos esenciales o para la ejecución de d) Documentación técnica, en tres (03) juegos originales,

     infraestructura pública. firmada por el administrado y los profesionales 

 responsables del diseño, de acuerdo a lo siguiente:

.- Plano de ubicación y localización del terreno con

 coordenadas UTM.

.- Plano perimétrico y topográfico.

.- Plano de trazado y lotización con indicación de lotes, vías

 y secciones de vías, ejes de trazo y habilitaciones urbanas

 colindantes, en caso sea necesario para comprender la

 integración con el entorno; plano de pavimentos, con

indicación de curvas de nivel cada metro.

.- Plano de ornamentación de parques, referentes al diseño,

, ornamentación y equipamiento de las áreas de recreación

pública, de ser el caso.

.- Memoria descriptiva. 

e) Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando

corresponda.

f) Certificación Ambiental, según lo dispuesto en el numeral 

19.1 del artículo 19 del Reglamento.

g) Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos  en 

aquellos casos en que el perímetro del área a habilitar

 se superponga con un área previamente declarada como

parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nación.

h) Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimentación.

i) Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 6.01 249.40

VERIFICACIÓN TÉCNICA
 Anexo H, debidamente suscrito
NOTAS:

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

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

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.
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b) Habilitaciones urbanas correspondientes a programas promovidos del sector Vivienda, 
para la reubicación de beneficiarios de atencion extraordinaria del Bono Familiar 
Habitacional, estableciodos en el numeral 3.2.1 del Art. 3° de la Ley 27829. ley que crea el 
Bono habitacional Familiar. (BHF).



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

d) Los proyectos de la modalidad "A" estan exonerados de realizar aportes 
reglamentarios, según el numeral 1) del articulo 3 de la Ley N° 29090. 

LICENCIA  DE  HABILITACIÓN URBANA, "MODALIDAD B"
A.- VERIFICACION ADMINISTRATIVA

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 20 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

1 Requisitos comunes

Base Legal 

a) Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

 15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972  Art. 79. 
b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 

asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Art. 1, 10, 16 y 31. 
c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 

la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edificar.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 17, 20 y 23.

e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 
documentación técnica.

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación Administrativa y Técnica. 2 Requisitos Licencia de Habilitación Urbana - Modalidad B

a) Certificado de Zonificación y Vías, según lo dispuesto en el

Se sujetan a esta modalidad: numeral 18.1 del artículo 18 del Reglamento.

a) Las habilitaciones urbanas de unidades    prediales no mayores b) Certificados de Factibilidad de Servicios de agua, 

   de cinco (05) hectáreas que 

alcantarillado y de energía eléctrica, según lo dispuesto  en el numeral 18.2 
del artículo 18 del Reglamento.

     constituyan islas rústicas y que  conformen un lote único, siempre y c) Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios.

    cuando   el lote no se encuentre afecto al Plan Vial   Provincial o d) Documentación técnica, en tres (03) juegos originales,

     Metropolitano. firmada por el administrado y los profesionales 

b) Las habilitaciones urbanas de predios  que cuenten con un  responsables del diseño, de acuerdo a lo siguiente:
    Planeamiento Integral     aprobado con anterioridad. .- Plano de ubicación y localización del terreno con

 coordenadas UTM.

.- Plano perimétrico y topográfico.

.- Plano de trazado y lotización con indicación de lotes, vías

 y secciones de vías, ejes de trazo y habilitaciones urbanas

 colindantes, en caso sea necesario para comprender la

 integración 'con el entorno; plano de pavimentos, con

indicación de curvas de nivel cada metro.

.- Plano de ornamentación de parques, referentes al diseño,

, ornamentación y equipamiento de las áreas de recreación

pública, de ser el caso.

.- Memoria descriptiva.; los planos son elaborados en forma

georeferenciada al Sistema Geodésico Oficial, según lo

 establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema

 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 

Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su

069

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Reglamento.

e) Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando
corresponda.

f) Certificación Ambiental, según lo dispuesto en el numeral 

19.1 del artículo 19 del Reglamento.

g) Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos  en 

aquellos casos en que el perímetro del área a habilitar

 se superponga con un área previamente declarada como

parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nación.

h) Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimentación.

i) Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 5.31 220.20

VERIFICACIÓN TÉCNICA
 Anexo H, debidamente suscrito
Cronograma de Visita de inspección, constituido por las verificaciones 
Técnicas suscrito por el responsable de Obra y el supervisor de obra 
designado por la municipalidad.

La fecha de inicio de obra y el nombre del Responsable de Obra

Número del comprobante de pago de la verificación técnica

La póliza CAR, en las modalidades que corresponda , la cual incluye 
además una cobertura de responsabilidad civil por daños contra terceros.

NOTAS:

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.b)El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus páginas y 
cuando corresponda firmados por el propietario o por el solicitante y los 
profesionales que intervienen.

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA, "MODALIDAD B,C,D"
A.- VERIFICACION ADMINISTRATIVA

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

(Aprobación con evaluación previa del proyecto por Revisores Urbanos) 1 Requisitos comunes

Base Legal :  

a) Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972    (27.05.03). Art. 79. 
b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 

asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 10, 16 y 31. 
c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 

la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edifi car.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

Previo dictamen 
favorable de la 

Comisión Técnica



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 17, 20 y 25.

e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 
documentación técnica.

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación Administrativa y Técnica. 2 Requisitos Licencia de Habilitación Urbana - Modalidad C

* D.S  022-2017- Vivienda, Reglamento de Revisores Urbanos, Art. 2° a) Certificado de Zonifi cación y Vías, según lo dispuesto en el

Se sujetan a esta modalidad: numeral 18.1 del artículo 18 del Reglamento.

b) Certificados de Factibilidad de Servicios de agua, 

a) Las habilitaciones urbanas que  se vayan   a ejecutar por etapas con sujeción a un Planeamiento 
Integral.

alcantarillado y de energía eléctrica, según lo dispuesto  en el numeral 18.2 
del artículo 18 del Reglamento.

c) Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios.

d) Documentación técnica, en tres (03) juegos originales,

firmada por el administrado y los profesionales 

c) Las habilitaciones urbanas con   construcción simultánea de  responsables del diseño, de acuerdo a lo siguiente:

.- Plano de ubicación y localización del terreno con  

 coordenadasUTM.

.- Plano perimétrico y topográfico.

.- Plano de trazado y lotización con indicación de lotes, vías

 y secciones de vías, ejes de trazo y habilitaciones urbanas

 colindantes, en caso sea necesario para comprender la

 integración 'con el entorno; plano de pavimentos, con

indicación de curvas de nivel cada metro.

.- Plano de ornamentación de parques, referentes al diseño,
, ornamentación y equipamiento de las áreas de recreación
pública, de ser el caso.
.- Memoria descriptiva. 'Los planos son elaborados en forma
georeferenciada al Sistema Geodésico Ofi cial, según lo

 establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema
 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 
Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su
Reglamento.

e) Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando
corresponda.

f) Certificación Ambiental, según lo dispuesto en el numeral 
19.1 del artículo 19 del Reglamento.

g) Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos  en 
aquellos casos en que el perímetro del área a habilitar
 se superponga con un área previamente declarada como
parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nación.

h) Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimentación.

i) Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, emitido según lo 
previsto en el Reglamento de los Revisores Urbanos.

j) Estudio de Impacto Vial aprobado, cuando corresponda según modalidad.

k) Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 6.66 276.40

VERIFICACIÓN TÉCNICA

 Anexo H, debidamente suscrito
Cronograma de Visita de inspección, constituido por las verificaciones 
Técnicas suscrito por el responsable de Obra y el supervisor de obra 
designado por la municipalidad.

La fecha de inicio de obra y el nombre del Responsable de Obra
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 viviendas en las que el número,   dimensiones de lotes a habilitar   y tipo de viviendas a edificar se    
definan en el  proyecto,  siempre que su finalidad sea la venta de viviendas  edificadas. 

b) Las habilitaciones urbanas con   construcción simultánea que soliciten venta  garantizada de lotes.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Número del comprobante de pago de la verificación técnica

La póliza CAR, en las modalidades que corresponda , la cual incluye 
además una cobertura de responsabilidad civil por daños contra terceros.

NOTAS:

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

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

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA, "MODALIDAD B,C,D"
A

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA

% S/. x 48 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

(Aprobación con evaluación previa del proyecto por la Comisión Técnica ) 1 Requisitos comunes

a) 
Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Base Legal 

c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 
la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edifi car.

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972    (27.05.03). Art. 79. 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 10, 16 y 31. 
e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 

documentación técnica.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 2 Requisitos Licencia de Habilitación Urbana - Modalidad C

a) Certificado de Zonificación y Vías, según lo dispuesto en el

numeral 18.1 del artículo 18 del Reglamento.
* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación admnistrativa y Técnica. b) Certificados de Factibilidad de Servicios de agua, 

alcantarillado y de energía eléctrica, según lo dispuesto  en el numeral 18.2 

c) Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios.

Se sujetan a esta modalidad: d) Documentación técnica, en tres (03) juegos originales,
firmada por el administrado y los profesionales 

a) Las habilitaciones urbanas que se vayan  responsables del diseño, de acuerdo a lo siguiente:
    a ejecutar por etapas con sujeción a un .- Plano de ubicación y localización del terreno con
    Planeamiento Integral.  coordenadasUTM.

.- Plano perimétrico y topográfico.
b) Las habilitaciones urbanas con .- Plano de trazado y lotización con indicación de lotes, vías
    construcción simultánea que soliciten venta  y secciones de vías, ejes de trazo y habilitaciones urbanas
    garantizada de lotes.  colindantes, en caso sea necesario para comprender la

FUT - Mesa de 
Partes

Previo dictamen 
favorable de la 

Comisión Técnica

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 17, 20 y 25.

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 17, 20 y 24.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 integración 'con el entorno; plano de pavimentos, con
c) Las habilitaciones urbanas con indicación de curvas de nivel cada metro.
     construcción simultánea de viviendas en .- Plano de ornamentación de parques, referentes al diseño,
     las que el número, dimensiones de lotes , ornamentación y equipamiento de las áreas de recreación
     a habilitar y tipo de viviendas a edificar se pública, de ser el caso.
     definan en el  proyecto, siempre que su .- Memoria descriptiva. 'Los planos son elaborados en forma
     finalidad sea la venta de viviendas georeferenciada al Sistema Geodésico Oficial, según lo
    edificadas.  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema

 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 
Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su
Reglamento.

e) Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando
corresponda.

f) Certificación Ambiental, según lo dispuesto en el numeral 
19.1 del artículo 19 del Reglamento.

g) Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos  en 
aquellos casos en que el perímetro del área a habilitar
 se superponga con un área previamente declarada como

parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nación.

h) Estudio de Mecánica de Suelos con fi nes de pavimentación.

i) Estudio de Impacto Vial - EIV, en los casos que establezca
 el Reglamento Nacional de Edifi caciones - RNE.

j) Copia de los comprobantes de pago por revisión de proyecto

k) Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 15.30 634.90

VERIFICACIÓN TÉCNICA

 Anexo H, debidamente suscrito
Cronograma de Visita de inspección, constituido por las verificaciones 
Técnicas suscrito por el responsable de Obra y el supervisor de obra 
designado por la municipalidad.La fecha de inicio de obra y el nombre del Responsable de Obra

Número del comprobante de pago de la verificación técnica

La póliza CAR, en las modalidades que corresponda , la cual incluye 
además una cobertura de responsabilidad civil por daños contra terceros.

NOTAS:

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

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

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

e) La documentación tecnica sera presentado en una copia, debiendo 
presentarse las dos copias adicionales cuando la comisión emita dictamen 
conforme.

LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA, "MODALIDAD D"
A

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA

% S/. 

X 48 días

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

071

FUT - Mesa de 
Partes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

(Aprobación con evaluación previa del proyecto por la Comisión Técnica ) 1 Requisitos comunes  

a) Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal 
c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 

la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edifi car.

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972    (27.05.03). Art. 79. 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 
documentación técnica.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 10, 16 y 31. 2 Requisitos Licencia de Habilitación Urbana - Modalidad C

a) Certifi cado de Zonificación y Vías, según lo dispuesto en el

numeral 18.1 del artículo 18 del Reglamento.

Se sujetan a esta modalidad:
b) Certificados de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energía 

eléctrica, según lo dispuesto  en el numeral 18.2 del artículo 18 del 
Reglamento.

c) Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios.

d) Documentación técnica, en tres (03) juegos originales,

firmada por el administrado y los profesionales 

 responsables del diseño, de acuerdo a lo siguiente:

.- Plano de ubicación y localización del terreno con

 coordenadasUTM.

.- Plano perimétrico y topográfico.

.- Plano de trazado y lotización con indicación de lotes, vías

 y secciones de vías, ejes de trazo y habilitaciones urbanas

 colindantes, en caso sea necesario para comprender la

 integración 'con el entorno; plano de pavimentos, con

indicación de curvas de nivel cada metro.

.- Plano de ornamentación de parques, referentes al diseño,

, ornamentación y equipamiento de las áreas de recreación

pública, de ser el caso.

.- Memoria descriptiva. 'Los planos son elaborados en forma

georeferenciada al Sistema Geodésico Oficial, según lo

 establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema

 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 

Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su

Reglamento.

Copia del Planeamiento Integral aprobado, cuando

e) corresponda.

Certificación Ambiental, según lo dispuesto en el numeral 

f) 19.1 del artículo 19 del Reglamento.

Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos  en 

g) aquellos casos en que el perímetro del área a habilitar

 se superponga con un área previamente declarada como

Previo dictamen 
favorable de la 

Comisión  Técnica

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 17, 20 y 24.

a) Las habilitaciones urbanas de predios que no colinden con áreas urbanas o colinden con 
predios que cuenten con proyectos de habilitación urbana aprobados y no ejecutados, por lo 
tanto, se requiere de la formulación de un planeamiento integral.

b. Las habilitaciones urbanas de predios que colinden con zonas arqueológicas, bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación o con áreas naturales protegidas.

c. Las habilitaciones urbanas, con o sin construcción simultánea, para fines de industria, comercio 
y Usos Especiales (OU).

072



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

parte integrante del Patrimonio Cultural de la Nación.

Estudio de Mecánica de Suelos con fines de pavimentación.

h) 
Estudio de Impacto Vial - EIV, en los casos que establezca
 el Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE,  y copia
 de los comprobantes de pago por revisión de proyecto

i) Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 5.18 214.90
NOTAS:

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

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

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

d) La documentación tecnica sera presentado en una copia, debiendo 
presentarse las dos copias adicionales cuando la comisión emita dictamen 
conforme.

CERTIFICADOS DE  PARÁMETROS  URBANÍSTICOS  Y  EDIFICATORIOS      1 Formulario Unico de Tramite FUT.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal :   2  Copia del Título de Propiedad o copia literal de dominio

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972    (27.05.03). Art. 79. 3 Plano de Ubicación y Localización georeferencial

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Art. 14, numeral 2. 4   Pago por derecho de trámite

* Reglamento de Licencias de Habilitación    Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto    Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 5, numeral 5.2

5

Recibo - Caja 1.72 71.50

AUTORIZACIÓN DE CONSTRUCCIONES MENORES PARA APERTURA DE PUERTAS,
PORTONES  Y  SIMILARES.  

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de Partes % S/. x 05 día Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Acreditar la Propiedad  o Posesión a la fecha

  - Base Legal : 3  Ocupación de la vía pública

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972   Art. 79. 4   Inspección Ocular

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5   Pago por derecho de tramite: Recibo - Caja 1.49 61.90

.- Reglamento Nacional de Edificaciones aprobado por D.S N° 11- 2006-VIVIENDA y 
modificatorias-

AUTORIZACIÓN   DE   CONSTRUCCIONES   MENORES   PARA   PUESTOS EN MERCADOS.    1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 La solicitud  deberá estar  firmada por el o los   conductores,  
075

073

074

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal : 2 Constancia de conducción suscrita por el administrador del mercado

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972   Arts 79 y 83 3  Inspección Ocular

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Pago de derecho de tramite Recibo - Caja 1.42 58.80

AUTORIZACIÓN PARA REMODELACIÓN O REFACCIÓN DE CENTROS DE RECREACIÓN
PROVISIONAL (KIOSKOS)

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

 - La solicitud  deberá  estar  firmada por el  o  los conductores 

Base Legal : 2   Memoria descriptiva

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972  Art. 79. 3  01 Juego de planos originales de:

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 *  Planos de Ubicación y localización

 - Ordenanza Municipal Nº 005-98-MPLP Arts 8º y 9º *  Planos de Distribución

4  Certificado de Habilidad del Profesional

5  Inspección ocular
6  Estar al día en el pago de la Merced Conductiva  y por el Servicio de Limpieza Pública

7 Indicar el número de la licencia de funcionamiento y/o autorización

8 Pago de derecho de tramite Recibo - Caja 1.51 62.80

ACUMULACIÓN  DE LOTES  (DONDE NO EXISTA  CONSTRUCCIÓN) 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Ficha Registral o Partida Electrónica, certificada y actualizada;
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal : 3  03 Juegos de Planos de Ubicación y Localización;
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972  Art. 79. 4  03 Juegos de Planos de Lotes independientes y acumulados;

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5  03 juegos de memoria descriptiva,  impresa y digital;

 - Ley Nº 27157 Art. 44°
6  Declaración jurada del profesional que firma los planos y memoria descriptiva;

 - Reglamento de la Ley N° 27157 - Decreto Supremo N° 008-2000- MTC Art. 133° 7   Inspección Ocular;

8  Pago por derecho de trámite; Recibo - Caja 6.19 256.80

.- Reglamento nacional de edificaciones aprobado por D.S N° 11- 2006-VIVIENDA y 
modificatorias.

9 En caso que el predio o predios están gravados con hipoteca u otro derecho real de
garantía, se requiere el consentimiento del o los titulares de los derechos reales de
garantía, expresado mediante documento con firma certificada notarialmente; 

10 En caso que en los predios recaen medidas cautelares, se requiere la autorización de
los órganos jurisdiccionaleso administrativos que ordenaron extender las respectivas
anotaciones de las medidas cautelares

AMPLIACIÓN DE PLAZO DE VIGENCIA DE AUTORIZACIÓN  1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x 05 días
Unidad de Trámite 

Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Autorización anterior

Base  Legal : 3 Nuevo cronograma de ejecución 

075

078

076

077

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

para presentar el 
recurso

presentar el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

4 Inspección ocular

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Pago de derechos de trámite Recibo – Caja 1.51 62.50

AUTORIZACIÓN   O   RENOVACIÓN  DE   PANEL   PUBLICITARIO TIPO ESTRUCTURAL.  1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 07 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2
Solicitud simple que incluya: a) Número de R.U.C. y D.N.I. o Carné de Extranjería del

solicitante, tratándose de personas jurídicas o naturales, según corresponda; b)
Copia simple de la vigencia de poder de representante legal, en el caso de personas
jurídicas u otros entes colectivos. Tratándose de representación de personas
naturales, se requerirá carta poder simple con firma del administrado; 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal :
3 Documento suscrito por el propietario del bien de dominio privado que autoriza la

ubicación del elemento de publicidad; 

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

4
Copia de la Autorización Municipal de Funcionamiento vigente, si se ubica en un
establecimiento que opera fuera de la jurisdicción de la Municipalidad. Si fuese en la
misma jurisdicción, se consignará en la solicitud el número correspondiente de la
respectiva Licencia de Funcionamiento; 

5 Declaración Jurada respecto de la estabilidad estructural del panel publicitario
firmado por el profesional responsable;

6 Inspeccion Ocular

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79º numeral 1.4.4 y 3.6.3; 7 Diseño del anuncio o aviso publicitario con sus dimensiones;
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 8

R.M. N° 214-2011-MEM/DM05/02/2018 -  Codigo Nacional de Electricidad

R.M. N° 582-2005-MTC/02  de fecha 25/08/2005

9 Memoria Descriptiva y Especificaciones Técnicas y Plano de Estructuras a escala
conveniente, especificacionestécnicas y detalle de instalaciones elélectricas, firmado
por el profesional correspondinte. 

10 Derecho de Autorizacion M2

11

12 Pago de derechos de trámite Recibo - Caja 1.92 79.80

AUTORIZACIÓN O REGULARIZACIÓN PARA CONSTRUCCIÓN DE VEREDAS, SARDINELES
Y RAMPAS

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

(De acuerdo al corte víal según Plan Director) 2
Presupuesto y especificaciones técnicas firmado por Ingeniero Civil o Arquitecto
habilitado

Base Legal : 3   Inspección Ocular

 - Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.Art. 79 4  Declaración Jurada de compromiso del usuario para limpiar el área utilizado
15 días hábiles 
para resolver el 
recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 
5

Conformidad de Obra firnado por el profesional a cargo, solo en caso de
regularización.

Reglamento nacional de edificaciones aprobado por D.S N° 11- 6  Derecho de tramite por  Autorización. Recibo - Caja 1.21 50.10

2006-VIVIENDA Art. 1° (08/05/2006) y modificatorias

Detalle de instalaciones eléctricas, firmado por el profesional responsable(en caso de 
anuncios o avisos publicitarios luminosos)

Plano de ubicación con coordenadas UTM a escala 1/500 0 1/250, y esquema de 
localización, a escala 1/5000, firmados por un Ingeniero Civil o Arquitecto, indicando 
los detalles del panel publicitario respecto a su ubicación, indicando las distanciasde 
la arista mas saleinte del panel y del eje de base al borde exterior de la pista, asi 
mismo debe cumplir con las distancias minimas de seguridad según Tabla 234-1, del 
codigo nacional de electricidad respecto a las lineas de electricidad, y corte vial de 
lugar donde se ubicara el panel publicitario.

079

080

15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

VISACIÓN DE PLANOS Y MEMORIA DESCRIPTIVA PARA PRESCRIPCIÓN ADQUISITIVA DE
DOMINIO O TÍTULO SUPLETORIO Y PARA RECTIFICACIÓN DE LINDEROS O MEDIDAS
PERIMÉTRICAS.

1 Formulario Único de Trámite o solicitud dirigido al Alcalde; 

% S/. x 30 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal : 2 Mostrar DNI; 

Base Legal: Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 79 numeral 3.3; 3 03 Juegos; Memoria Descriptiva, Plano Perimétrico,

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 03 Juegos; Plano de Ubicación y Localización firmados por Ingeniero Civil o
Arquitecto Colegiado y Habilitado; Planos de Arquitectura y Distribución (en caso de
existir construcción); 

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Código Civil Art. 950; Código Procesal Civil Art. 505 Numeral 2)
5

Documento que acredite la posesión continua, pacífica y pública como propietario
durante diez años o cinco años cuando median justo título y buena fe; 

Ley Nº 29338- Ley de Recursos Hidricos(cuando corresponda)
6 Copia literal de dominio certificada y actualizada en el caso de rectificación de

linderos y medidas perimétricas; 
Resolución Jefatural N° 332-2016-ANA(cuando corresponda) 7 Declaracion Jurada de Habilidad del Profesional

8 Declaración Jurada de todos los vecinos colindantes; 

9
Declaracion Jurada indicando que el predio no se encuentra en litigio (Sólo para
prescripción adquisitiva y titulo supletorio)

10 Opinion Técnica Vinculante del ALA (cuando corresponda)

11  Pago por derecho de Trámite Recibo - Caja 1.33 55.20

Nota:

De acuerdo al segundo párrafo del Art. 4 de la Ley N° 30645, queda prohibida la
adquisición de la propiedad via prescripción adquisitiva de dominio respecto de
aquellos inmuebles que se encuentren en zonas de riesgo no mitigable y en zonas de
riesgo recurrente por deslizamiento huaycos y desbordes de rios.

VISACIÓN DE NUEVOS PLANOS Y/O MEMORIA DESCRIPTIVA INVALIDANDO LOS
ANTERIORES VISADOS (SOLO PARA CASOS DE OBSERVACIONES REGISTRALES)

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 10 días Unidad de Trámite 

Documentario
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2
Título de Propiedad y/o Partida Registral con una antigüedad no menor a 30 días, o
documentos que acrediten a la fecha transferencia de esta posesión mediante
contrato privado con firma legalizada por Notario Público

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 Base   Legal:   3 03 Juegos de Planos de ubicación y localización

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79 4  03 Juegos de Memoria Descriptiva
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Copia de los planos visados, asimimo indicar numero de trámite admnsitrativo con el

cual se tramitó

6 Declaracion Jurada de Habilidad del Profesional

7  Inspección y/o revisión 

8 Copia de la esquela de observaciones de RR.PP

9 Declaración jurada de los vecinos colindantes

10
Declaracion Jurada indicando que no se encuentra en litigio (Sólo para prescripción
adquisitiva y titulo supletorio)

11 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 0.60 24.70

RECEPCIÓN DE OBRAS DE HABILITACIÓN URBANA SIN VARIACIONES (MODALIDADES
B, C y D)

1 Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por el 
administrado, señalando el número de resolución de la licencia de habilitación 
urbana respectiva, así como el número de recibo y la fecha de pago del trámite de 
Recepción de Obras.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 1O  días

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 En el caso que el titular del derecho a habilitar sea
persona distinta a la que inició el procedimiento
de habilitación urbana, la documentación que

acredite que cuenta con derecho a habilitar y, de
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 -  Ley Nº 28687,  Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA y Decreto Supremo Nº 017-2006-
VIVIENDA

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

081

 -  Ley Nº 28687, Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA y Decreto Supremo Nº 017-2006-
VIVIENDA

082

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

ser el caso, a edificar.
Base Legal 3 En caso el administrado sea una persona jurídica,

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1 declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Documentos emitidos por las entidades

Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA; Arts. 32° y 33° prestadoras de los servicios públicos otorgando
conformidad a las obras de su competencia.

5 Copia legalizada notarialmente de las minutas
que acrediten la transferencia de las áreas
de aportes a las entidades receptoras de
los mismos y/o comprobantes de pago de la
redención de los mismos, de ser el caso.

6 En caso de modificaciones no sustanciales al
proyecto de habilitación urbana, de acuerdo a
la definición contemplada en el artículo 22 de
la Ley, se presentan debidamente suscritos
por el profesional responsable de la obra y el
administrado, los siguientes documentos:
.- Plano de replanteo de trazado y lotización.
.- Plano de ornamentación de parques, cuando
se requiera.

7 Los planos y memoria descriptiva se presentan en
tres (03) juegos originales, pudiendo el administrado
para las modalidades B, C y D, adjuntar un juego
original al inicio del trámite y los otros dos (02)
juegos originales, son presentados dentro de un
plazo de tres (03) días, contado desde la aprobación
del proyecto.

8  Pago por derecho de Trámite Recibo - Caja 8.58 356.00
NOTA:
.- Memoria descriptiva. 'Los planos son elaborados en forma
georeferenciada al Sistema Geodésico Oficial, según lo
 establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema
 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 
Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su
Reglamento.
Las variaciones que implican modificaciones sustanciales
generando la disminución de las áreas del aporte con las cuales

fue autorizada la licencia debe iniciar un nuevo procedimiento de la licencia

RECEPCIÓN DE OBRAS DE HABILITACIÓN URBANA  CON VARIACIONES QUE NO 
SE  CONSIDEREN SUSTANCIALES 

1 Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado, señalando el número de resolución de la licencia de 
habilitación urbana respectiva, así como el número de recibo y la fecha de 
pago del trámite de Recepción de Obras.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 10 días

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 En el caso que el titular del derecho a habilitar sea
persona distinta a la que inició el procedimiento

(Modalidad B, C y D con Revisores Urbanos  y  Comisión Técnica) de habilitación urbana, la documentación que
acredite que cuenta con derecho a habilitar y, de
ser el caso, a edificar.

3 En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,

recurso
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

10 días hábiles 
para resolver el 

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

10 días hábiles 
para resolver el 

recurso

  - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Art. 19.

.- Reglamento nacional de edificaciones aprobado por D.S N° 11- 2006-VIVIENDA y 
modificatorias.

083



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

consignando datos de la Partida Registral y el
Base Legal asiento en el que conste inscrita la misma.
 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1 4 Documentos emitidos por las entidades

prestadoras de los servicios públicos otorgando
conformidad a las obras de su competencia.

5 Copia legalizada notarialmente de las minutas
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 que acrediten la transferencia de las áreas

Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA; Art 32° y 33° de aportes a las entidades receptoras de

los mismos y/o comprobantes de pago de la
redención de los mismos, de ser el caso.

6 En caso de modificaciones no sustanciales al
proyecto de habilitación urbana, de acuerdo a
la definición contemplada en el artículo 22 de
la Ley, se presentan debidamente suscritos
por el profesional responsable de la obra y el
administrado, los siguientes documentos:
.- Plano de replanteo de trazado y lotización.
.- Plano de ornamentación de parques, cuando
se requiera.
.- Memoria descriptiva correspondiente.

7 Los planos y memoria descriptiva se presentan en
tres (03) juegos originales, pudiendo el administrado
para las modalidades B, C y D, adjuntar un juego
original al inicio del trámite y los otros dos (02)
juegos originales, son presentados dentro de un
plazo de tres (03) días, contado desde la aprobación
del proyecto.

8  Pago por derecho de Trámite Recibo - Caja 12.54 520.30
NOTA:
.- Memoria descriptiva. 'Los planos son elaborados en forma
georeferenciada al Sistema Geodésico Ofi cial, según lo
 establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema
 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 
Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su
Reglamento.
Las variaciones que implican modificaciones sustanciales
generando la disminución de las áreas del aporte con las
 cuales fue autorizada la licencia debe iniciar un nuevo procedimiento de la 
licencia

CAMBIO DE USO DE SUELO DE RÚSTICO A URBANO (Zonas Urbanas y Zonas de
Expansión Urbana Consolidadas)

1 Formulario Único de Trámite; 
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x 30 días

Unidad de Tramite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

2
Copia literal de dominio expedido por el Registro de Predios, certificada con una
antigüedad  no menor a 30 días naturales; 

Base Legal : 3 Inspección Ocular; 

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Arts. 79 y 89, 4 Memoria Descriptiva; 

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. 5 Contar con habilitación urbana aprobada de corresponder

.- Reglamento de licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación - Decreto Supremo N°
011-2017-VIVIENDA(12/05/2017)

6
Plano de Ubicación y Localización firmado por Ingeniero Civil o Arquitecto (tres
juegos); 

para resolver el 
recurso

resolver el recurso

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

Informe de la 
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

084

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Art. 19.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Resolución Nº 686-2010-SUNARP-TR-L 7
Plano Perimétrico con Cuadro Técnico de coordenadas UTM firmado por Ingeniero
Civil o Arquitecto (tres juegos);

8 Plano de Lotización firmado por Ingeniero Civil o Arquitecto (tres juegos);  

9 Declaracion Jurada de Habilidad del Profesional

10  Padrón de los Posesionarios y/o Propietarios; y 

11 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 3.50 145.10

NOTA:

.- Memoria descriptiva. 'Los planos son elaborados en forma

georeferenciada al Sistema Geodésico Ofi cial, según lo

 establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el Sistema

 Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el 

Registro de Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su

Reglamento.

VENTA DE TERRENOS URBANOS DE PROPIEDAD MUNICIPAL, MEDIANTE MINUTA DE
COMPRA VENTA.

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 15 días Unidad de Trámite 

Documentario
Alcaldía. Alcaldía.

2 Copia de Documento de Identidad de los cónyuges

Base Legal : 3 Partida electrónica del predio de propiedad de la Municipalidad

4 Partida de Matrimonio o DD.JJ. que acredite su estado  civil legalizado

5 Certificado de Posesión actualizado expedida por la MPLP

 Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 20 numeral 27 6 Memoria Descriptiva

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 7  Plano de Ubicación y Localización firmada por el Ingeniero Civil o Arquitecto

8 Declaracion Jurada de Habilidad del Profesional

9 Pago del Valor del Terreno por M2 con el valor arancelario actualizado

10 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 3.54 147.10

INDEPENDIZACIÓN O PARCELACIÓN DE TERRENOS RÚSTICOS DENTRO DEL ÁREA 
URBANA O EXPANCIÓN URBANA

1 Requisitos comunes

% S/. 

X 10 días

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

a) 
Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

Base Legal 

c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 
la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edificar.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 79

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numeral 7 
e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 

documentación técnica.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 2 Requisitos Específicos

Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA;  Arts 20° y  27° a) Anexo E: Independización de Terreno Rústico / Habilitación 

 Ley Nº 13452, adjudicación al Concejo Provincial de Leoncio Prado, de la propiedad de los terrenos 
declarados como urbanos por Ley N° 11873. 30 días hábiles 

para resolver el 
recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Informe de la 
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

086
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30 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
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N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Decreto Supremo N° 022-2016-VIVIENDA Urbana.
b) Certificado de Zonificación y Vías expedido por la 

Municipalidad Provincial.

c) Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios.
d) Documentación técnica compuesta por:

.- Plano de ubicación y localización del terreno

   matriz con coordenadas UTM.

.- Plano con la propuesta de integración a la trama urbana
  más cercana, señalando el perímetro y el relieve con 
  curvas, de nivel, usos de suelo y aportes normativos, en 
  'concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano aprobado
  por la Municipalidad 'Provincial correspondiente.
.- Plano del predio rústico matriz, indicando perímetro,
  linderos, área, curvas de nivel y nomenclatura original, 
  según antecedentes registrales.
.- Plano de independización, señalando la parcela 
   independizada y la(s) parcela(s) 'remanente(s),
  ' indicando perímetro, linderos, área, curvas de nivel 
   y nomenclatura original, según antecedentes registrales.
  Cuando corresponda, el Plano de parcelación 'identifica 
  el número de parcelas con los sufijos del predio matriz.
.- Memoria descriptiva, indicando áreas, linderos y medidas
  perimétricas del predio matriz, del área independizada y del
  área remanente.
 'Los planos antes referidos deben estar georeferenciados
 al Sistema Geodésico Oficial, según lo establecido  en la 
 Ley Nº 28294 y su Reglamento.

e) Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 2.23 92.70

VERIFICACIÓN DE LOTES DE TERRENO Y MEDIDAS PERIMÉTRICAS.
1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Copia literal de dominio certificada y actualizada

Base Legal : 3  Derecho de trámite. Recibo - Caja 2.23 92.70

 - Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 79 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

 - Reglamento Nacional de Edificaciones D.S. 011-2006-VIVIENDA. 

MODIFICACIÓN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA MODALIDAD A, (PARA
MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE PROYECTOS APROBADOS DE HABILITACIÓN
URBANA)

1 Anexo H del FUHU, debidamente suscrito.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Planos  por triplicado y demás documentos que sustenten su  

 petitorio. 
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

Base Legal 3  Copia de comprobante  de pago de la tasa correspondiente

 Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1.

- TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numera 1, Arts. 10, 16, 22 y
31.

NOTAS:

30 dias habiles para 
resolver el recurso

087

088

15 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 dias hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA; Art 26° b)El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus páginas y 
cuando corresponda firmados por el propietario o por el solicitante y los 
profesionales que intervienen.

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación Admnistrativa y Técnica.

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

d) Procede la modificacion de un proyecto de modificación urbana 
aprobado, ante de la ejecución de la modificación propuesta, siempre y 
cunado de mantengan o incrementen los aportes reglamentarios aprobados 
en la licencia.

Recibo - Caja 2.34 97.00

e) En caso las modificaciones propuestas generen un cambio de modalidad 
de aprobación, estas deberan ser aprobados de acuerdo a lo regulado para 
la nueva modalidad. Debiendo cumplir con los requisitos previstos en ellos.

MODIFICACIÓN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA MODALIDAD B, (PARA
MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE PROYECTOS APROBADOS DE HABILITACIÓN
URBANA)

1 Anexo H del FUHU, debidamente suscrito.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 13 dias Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Planos  por triplicado y demás documentos que sustenten su  

 petitorio. 

Base Legal 3  Copia de comprobante  de pago de la tasa correspondiente Recibo - Caja 1.92 79.60

 Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1.

- TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numera 1, Arts. 10, 16, 22 y
31.

NOTAS:

 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

*  'Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA; Art 26°

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

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación admnistrativa y Técnica.

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

d) Procede la modificacion de un proyecto de modificación urbana 
aprobado, ante de la ejecución de la modificación propuesta, siempre y 
cunado de mantengan o incrementen los aportes reglamentarios aprobados 
en la licencia.

e) En caso las modificaciones propuestas generen un cambio de modalidad 
de aprobación, estas deberan ser aprobados de acuerdo a lo regulado para 
la nueva modalidad. Debiendo cumplir con los requisitos previstos en ellos.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

090

089

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

MODIFICACIÒN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA - MODALIDAD  B,  C y 
D (CON REVISOR URBANOS)

1 Anexo H del FUHU, debidamente suscrito.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Planos  por triplicado y demás documentos que sustenten su  
 petitorio. 

3  Informe técnico favorable de los revisores urbanos

Base Legal 4  Copia de comprobante  de pago de la tasa correspondiente Recibo - Caja 2.04 84.70

*  Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1.
 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 NOTAS:

 *  TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numera 1, Arts. 10, 16 y 31

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

* Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA Art 26°

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

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación Admnistrativa y Técnica.

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

* D.S  022-2017- Vivienda, Reglamento de Revisores Urbanos, Art. 2°

d) Procede la modificacion de un proyecto de modificación urbana 
aprobado, ante de la ejecución de la modificación propuesta, siempre y 
cunado de mantengan o incrementen los aportes reglamentarios aprobados 
en la licencia.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numera 1, Arts. 10, 16 y 31

e) En caso las modificaciones propuestas generen un cambio de modalidad 
de aprobación, estas deberan ser aprobados de acuerdo a lo regulado para 
la nueva modalidad. Debiendo cumplir con los requisitos previstos en ellos.

1 Anexo H del FUHU, debidamente suscrito.

% S/. 

x 18 días

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2
Planos  por triplicado y demás documentos que sustenten su  petitorio.  

 

3  Copia de comprobante  de pago por revisión del proyecto
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

4  Copia de comprobante  de pago de la tasa correspondiente Recibo - Caja 1.99 82.50

Base Legal NOTAS:

 Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1.

a)Los planos deben ser elaborados en forma  georeferenciada al Sistema 
Geodésico Oficial, según lo  establecido en la Ley Nº 28294, Ley que crea el 
Sistema  Nacional Integrado de Catastro y su Vinculación  con el Registro de 
Predios, en adelante la Ley Nº 28294, y su Reglamento.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 b)El Formulario y sus anexos deben ser visados en todas sus páginas y 
cuando corresponda firmados por el propietario o por el solicitante y los 
profesionales que intervienen.

- TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numera 1, Arts. 10, 16, 22 y
31.

c) Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados 
por el profesional responsable de los mismos y firmados por el propietario o 
solicitante.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

092

091

MODIFICACIÒN DE PROYECTOS DE HABILITACIÓN URBANA 
MODALIDADES C y D (CON COMISIÓN TÉCNICA)



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA; Art 26°

d) Procede la modificacion de un proyecto de modificación urbana 
aprobado, ante de la ejecución de la modificación propuesta, siempre y 
cunado de mantengan o incrementen los aportes reglamentarios aprobados 
en la licencia.

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación Admnistrativa y Técnica.

e) En caso las modificaciones propuestas generen un cambio de modalidad 
de aprobación, estas deberan ser aprobados de acuerdo a lo regulado para 
la nueva modalidad. Debiendo cumplir con los requisitos previstos en ellos.

REGULARIZACIÓN DE HABILITACIONES URBANAS EJECUTADAS
1 Requisitos comunes

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 08 días

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

a) 

Base Legal 

 Ley Nº 27972 Orgánica de Municipalidades Art. 79 numeral 3.6.1.
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 b)

c) 

Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA; Arts. 34,35 y 36.

* D.S  002-2017- Vivienda, Reglamento de Verificación Admnistrativa y Técnica.

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 
documentación técnica.

Las declaraciones juradas mensionadas en los literales presedentes forman 
parte del formulario unico

2 Requisitos Especificos

a)   Certificado de Zonificación y Vías; y, de ser el caso, de   alineamiento.

b)   Plano de ubicación con la localización del terreno.
c)   Plano de lotización, conteniendo el perímetro del terreno ;

  el diseño de la lotización, de las vías, aceras y bermas;
  y, las áreas correspondientes a los aportes. La lotización
  debe estar en concordancia con el Plan de Desarrollo
  Urbano - PDU aprobado por la Municipalidad Provincial 

d)   Plano Perimétrico y Topográfico del terreno, incluyendo la
  referencia topográfica a la vía urbanizada más  cercana 
  existente o con aprobación de proyectos.

e)   Memoria descriptiva, indicando las manzanas de
  corresponder, las áreas de los lotes, la 'numeración y los
  aportes reglamentarios.

'f)   Copia legalizada notarialmente de las minutas y/o copia 
  de los comprobantes del pago por la redención de los
  aportes reglamentarios que correspondan.
  Para el caso de redención de los citados aportes, las
  entidades receptoras emiten los documentos que faciliten

  su cancelación en un plazo no mayor a diez (10) días  
  hábiles.

g)  Declaración jurada suscrita por el administrado
  y el profesional constatador de obra, en la que indique
 que se verificó que las obras se ejecutaron,  total o 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

093

Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 
la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edifi car.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA, Art. 3 Numera 1, Arts. 10, 16, 23 y 
31.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

  parcialmente.
h) Plano que indique los lotes ocupados y las alturas de

 las edificaciones existentes.
En caso que se cuente con estudios preliminares
aprobados, no corresponde presentar los documentos
señalados en los literales a), b) y c) del presente
numeral, debiendo presentar en su reemplazo:

i) Resolución y planos de los estudios preliminares
aprobados.

j) Planos de Replanteo de la habilitación urbana,
de corresponder.

k)  Copia de comprobante  de pago por revisión del proyecto Recibo - Caja 0.75 31.20

1 % S/. X 03 días Alcaldía

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 1.70 70.60
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

1 % S/. X 10 días Alcaldía

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 1.69 70.00
15 días hábiles 

para presentar el 
15 dias hábiles para 
presentar el recurso

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

INSCRIPCIÓN DE PRIMERA DE DOMINIO DE PROPIEDADES A NOMBRE DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

1  Formulario Único de Trámite; 
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 30 días Unidad de Trámite 

Documentario
CONCEJO 

MUNICIPAL
CONCEJO 

MUNICIPAL

Base legal:
2 En el caso de ser persona juridica acreditar a su representante legal con vigencia de

poder.  
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79 y 'Octava Disposición 
Complementaria; 

3 Adjuntar antecedentes del predio (constancia de posesión, autoavaluo, entre otros
documentos) que sustente la legalidad de la posesión del predio;

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Presentar la Memoria Descriptiva con firma de Ingeniero Civil o Arquitecto; 

 Ley Nº 13452, adjudicación al Concejo Provincial de Leoncio Prado, de la propiedad de 
los terrenos declarados como urbanos por Ley N° 11873.

5 Presentar planos de localización y perimétrico con coordenadas geo referenciadas
con firma de Ingeniero Civil o Arquitecto;

6 Declaracion jurada de habilidad  profesional 

Unidad de Trámite 
Documentario

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Informe de la 
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local y 
opinion legal de la 

Gerencia de Asuntos 

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 4

096

94

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

95

REVALIDACIÓN DE LICENCIA DE HABILITACIÓN URBANA
 Mesa de 

Partes
Unidad de Trámite 

Documentario
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 3 numeral 1, 4 numeral  
9.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

PRÓRROGA DE LA LICENCIA DE  HABILITACIÓN URBANA
FUT - Mesa de 

Partes

Solicitud firmada por el admnistrado o el representante legal según 
corresponda, presentado dentro de los 30 dias calendario, anteriores a su 
vencimeinto, indicando el número de resolución de la licencia y/o del 
expediente respectivo.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3, 

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  4 numeral  9,  y Art. 11

Solicitud firmada por el admnistrado o el representante legal según 
corresponda, consignando la información solo en las secciones del 
Formulario Unico de Habilitación Urbana - FUHU, que corresponde.

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

7 Certificado Negativo de Inscripción de Predio de SUNARP; 

8 Acta de verificación de posesión efectiva del predio suscrito por el funcionario de la
municipalidad y por todos los colindantes del predio; 

9  Pago derecho de Trámite Recibo - Caja 5.82 241.60

SUBGERENCIA DE  ASENTAMIENTOS HUMANOS y DESARROLLO RURAL (06)

CERTIFICADO DE POSESION EN AA.HH, PP.JJ., ASOCIACION DE VIVIENDA Y ZONAS
URBANAS RURALES DE CASERIOS, EN TERRENOS QUE PERTENECEN A LA
MUNICIPALIDAD

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 20 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal 2
 Constancia de Posesión expedido por la Junta Directiva del AA.HH., Pueblo Joven, 
Asociación de Vivienda y otros.

 
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

3
Documentos que acrediten la posesiónal 31 de diciembre de 2004, salvo  posesiones 
en zonas urbanas  de caserios, y AA.HH saneados por la Municipalidad Provincial de 
Leoncio Prado,  con fecha posterior a la indicada.

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79, Numeral 1.4.3. 4 Declaración jurada de vecinos colindantes

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Certificado negativo de inscripción de predio de SUNARP 

6  Mostrar el DNI. de los cónyuges

7
Plano de ubicación y localización firmado por Ing. Civil o Arquitecto según el detalle
siguiente: - Plano de Ubicación con coordenadas Escala 1/5000; Plano Perimétrico
Escala 1/500; Plano Topográfico Escala 1/500;  Plano de Lotización Escala1/500.

8 Memoria Descriptiva, firmado por Ing. Civil  ó Arquitecto

9 Declaración jurada de Habilidad Profesional

10 Inspección Ocular

11

Opinión técnica favorable de entidad y área competente en caso que el lote se 
encuentra en cauces de las riberas,  de las fajas marginales ( rios, quebradas y 
riachuelos), asi como en las fajas de terreno que conforman el derecho de via de la 
red vial del sistema nacional de carretera(Tercera Disposición Complementaria Final 
Numeral "1" de la Ley N° 30556)

12  Pago derecho de trámite por certificado Recibo - Caja 2.62 108.90

CONSTANCIA DE POSESIÓN EN AA.HH, PP.JJ., ASOCIACION DE VIVIENDA Y OTROS DE
ZONAS DE EXPANSIÓN URBANA QUE SE ENCUENTRAN EN TERRENOS DE PROPIEDAD
PRIVADA

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 20 días Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal 2
 Constancia de Posesión expedido por la Junta Directiva del AA.HH., Pueblo Joven, 
Asociación de Vivienda y otros.

3 Documentos que acrediten la posesiónal 31 de diciembre de 2004.  

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79, Numeral 1.4.3. 4 Declaración jurada de vecinos colindantes

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS Arts. 115 y  116 5  Mostrar el DNI. de los cónyuges

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos.                                                                         .- Decreto 
Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687. 6

Plano de ubicación y localización firmado por Ing. Civil o Arquitecto según el detalle
siguiente: - Plano de Ubicación con coordenadas Escala 1/5000; Plano Perimétrico
Escala 1/500; Plano Topográfico Escala 1/500;  Plano de Lotización Escala1/500.

7 Memoria Descriptiva, firmado por Ing. Civil  ó Arquitecto

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos.                                                                                 .- 
Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687.

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

097

098

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

8 Declaración jurada de Habilidad Profesional
9 Inspección Ocular

10

Opinión técnica favorable de entidad y área competente en caso que el lote se 
encuentra en cauces de las riberas,  de las fajas marginales ( rios, quebradas y 
riachuelos), asi como en las fajas de terreno que conforman el derecho de via de la 
red vial del sistema nacional de carretera(Tercera Disposición Complementaria Final 
Numeral "1" de la Ley N° 30556)

11  Pago derecho de trámite por certificado Recibo - Caja 2.19 90.90

CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BÁSICOS EN ZONAS DE EXPANSIÓN
URBANA Y CENTROS URBANOS DE CASERIOS (PARA TRÁMITES EN ELECTRO CENTRO Y
SEDA HUÁNUCO)

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 20 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Mostrar el  DNI  

Base legal: 3
Constancia de Posesión expedido por la Junta Directiva del AA.HH., Pueblo Joven,
Asociación de Vivienda y otros, vigente.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 79, Numeral 1.4.3. 4
Plano simple de ubicación y localización del predio indicado la Mz., Lt., área,
perimetro y medidas perimetricas.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5
Acta de verificación de posesión efectiva del predio suscrito por el funcionario de la 
municipalidad y por todos los colindantes del predio o acta policial de posesión 
suscrita por los vecinos colindantes de dicho predio

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal,
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 24 y 26.

6

Opinión técnica favorable de entidad y área competente en caso que el lote se 
encuentra en cauces de las riberas,  de las fajas marginales ( rios, quebradas y 
riachuelos), asi como en las fajas de terreno que conforman el derecho de via de la 
red vial del sistema nacional de carretera(Tercera Disposición Complementaria Final 
Numeral "1" de la Ley N° 30556)

.- Decreto Supremo Nº 017-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulos II y III de la Ley 28687, Arts. 27,
28, 29, y  30

7 Derecho de pago por constancia Recibo - Caja 1.51 62.50

Nota:

De acuerdo al primer parrafo del Art. 4 de la Ley N° 30645, se declara como zona
intangible e inabitable aquellas áreas que se encuentren en condición de riesgo no
mitigable por lo que esta prohibido el otorgamiento de titularidad y dotación de
servicios publicos.

CONSTANCIAS DE POSESIÓN EN AA.HH, PUEBLOS JÓVENES Y ASOCIACIONES DE
VIVIENDA PARA PRESCRIPCIÓN ADQUISITIVA DE DOMINO.

FUT - Mesa de 
Partes

Gratuito Gratuito x 20 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base legal: 1  Formulario Único de Trámite         

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 79. 2 Pago de Derecho de Trámite

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

3
Constancia de Posesión expedido por la Junta Directiva del AA.HH., Pueblo Joven, 
Asociación de Vivienda y otros, y presentación de documentos que acrediten la 
posesión al 31 de diciembre de 2004

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal,
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Plano de ubicación y localización firmado por Ing. Civil o Arquitecto según el detalle 
siguiente: - Plano de Ubicación con coordenadas Escala 1/5000; Plano Perimétrico 
Escala 1/500; Plano Topográfico Escala 1/500;  Plano de Lotización Escala1/500.4

099



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Código Civil Art. 950; Código Procesal Civil Art. 505 Numeral 2)

5 Memoria Descriptiva, firmado por Ing. Civil  ó Arquitecto

7 Inspección ocular

8 Derecho de pago por constancia Recibo - Caja 2.70 112.10

Nota:

De acuerdo al segundo parrafo del Art. 4 de la Ley N° 30645, queda prohibida la
adquisición de la propiedad via prescripción adquisitiva de dominio respecto de
aquellos inmuebles que se encuentren en zonas de riesgo no mitigable y en zonas de
riesgo recurrente por deslizamiento huaycos y desbordes de rios.

ADJUDICACIÓN Y TITULACIÓN DE LOTES URBANOS DE SECTOR RURAL DE LA
JURISDICCIÓN DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO.

1  Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 30 días Unidad de Tramite 

Documentario
Alcaldía. Alcaldía.

2  Mostrar de DNI  
15 dias habiles 

para presentar el 

Base Legal 3 Partida de matrimonio, DD.JJ. de Convivencia o de Soltería con firma legalizada
30 dias habiles 
para resolver el 

recurso
4 Certificado de Posesión actualizado expedido por la MPLP.

5

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

6 Memoria descriptiva firmado por Ing. Civil  o Arquitecto

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687.
7 Declaración jurada de Habilidad Profesional

8 Certificado negativo de inscripción de predio de SUNARP 

9
Pago por titulación de acuerdo a lo establecido por ordenanza municipal  

10 Derecho de trámite Recibo - Caja 1.95 80.80

DUPLICADO DE TITULO DE LOTES URBANOS DEL SECTOR RURAL DE LA JURISDICCIÓN
DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO.

1

 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base legal: 2  Mostrar el DNI

Base Legal por: Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 numeral 27 y Art. 79,  3
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal,
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos, Art. 4º

4  Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 1.46 60.40

Plano de ubicación y localización firmado por Ing. Civil o Arquitecto según el detalle 
siguiente: - Plano de Ubicación con coordenadas Escala 1/5000; Plano Perimétrico 
Escala 1/500; Plano Topográfico Escala 1/500;  Plano de Lotización Escala1/500.

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3

Denuncia policial de pérdida o robo del titulo de propiedad o presentación del título 
original deteriorado ó declaración jurada ante la imposibilidad de presentar el título 
deteriorado original indicando las causas.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

100

Escala 1/500; Plano Topográfico Escala 1/500;  Plano de Lotización Escala1/500.4

102

Opinión técnica favorable de entidad y área competente en caso que el lote se 
encuentra en cauces de las riberas,  de las fajas marginales ( rios, quebradas y 
riachuelos), asi como en las fajas de terreno que conforman el derecho de via de la 
red vial del sistema nacional de carretera(Tercera Disposición Complementaria Final 
Numeral "1"  de la Ley N° 30556)

6

101

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

RECONOCIMIENTO DE JUNTAS DIRECTIVAS DE PUEBLOS JÓVENES, ASENTAMIENTOS
HUMANOS, ASOCIACIONES DE VIVIENDA Y OTROS.

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Tramite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base legal: 2  Acta de la elección de la Junta Directiva legalizada o fedateada

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 numeral 32, y Art. 113 Numeral 6 3  Padrón general de Pobladores

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Mostrar el  DNI de los dirigentes

5 Nomina de la junta directiva indicando sus respectivos números de DNI

6 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 1.34 55.70

RECONOCIMIENTO DE AGENTES MUNICIPALES. 1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 10 días Unidad de Tramite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

2 Copia simple de DNI del Agente Municipal Electo  

Base legal: 3
Copia fedateada del Acta de Asamblea General referida a la elección del Agente. 15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 numeral 32, y Art. 113 Numeral 6 4
Declaración jurada de no tener antecedentes judiciales, penales , ni policiales, dentro
de los cinco años anteriores a su elección.

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

5  1 Fotografía tamaño carnet.

Recibo - Caja 0.00 0.00

ADJUDICACIÓN Y TITULACIÓN EN AA.HH PP.JJ. Y ASOCIACIÓN DE VIVIENDAS
RECONOCIDOS POR LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO OCUPADOS
EN TERRENO MUNICIPAL

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 30 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

2  Mostrar de DNI 

3 Certificado negativo de inscripción de predio de SUNARP 

Base Legal 4 Partida de matrimonio, DD.JJ. de Convivencia o de Soltería con firma legalizada

5 Certificado de Posesión actualizado expedido por la MPLP.

6

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

7

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687.

8 Memoria descriptiva firmado por Ing. Civil  o Arquitecto

9 Declaración jurada de Habilidad Profesional
10 Pago por titulación por  m2  de acuerdo al arancel vigente  

11 Derecho de trámite Recibo - Caja 1.91 79.40

RECTIFICACIÓN DE TÍTULO DE PROPIEDAD POR ERROR MATERIAL IMPUTABLE AL 
ADMINISTRADO.

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Plano de ubicación y localización firmado por Ing. Civil o Arquitecto según el detalle 
siguiente: - Plano de Ubicación con coordenadas Escala 1/5000; Plano Perimétrico 
Escala 1/500; Plano Topográfico Escala 1/500;  Plano de Lotización Escala1/500.

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

Verificación de Partda Registral en  el servicio de publicidad en línea SUNARP, del 
predio materia de titulación

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3

103

105

104

.- Reglamento de Organizacón y Funciones de Agentes Municipales del Ditrito de Rupa Rupa, 
aprobado por;  Ordenanza Municipal Nº 002-2007-MPLP y su Modificatoria Ordenanza Municipal Nº 
024-2009-MPLP

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base legal: 2 Mostrar el  DNI 

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

3 Título anterior a rectificar

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y  210
4 Pago por derecho de trámite 

Recibo - Caja 2.15 89.30

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal,
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687.

RECTIFICACIÓN DE TÍTULO DE PROPIEDAD POR ERROR MATERIAL IMPUTABLE A LA
ENTIDAD.

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base legal: 2  Mostrar el  DNI 

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

3  Título anterior a rectificar

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y  210 4 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 0.00 0.00

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal,
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Arts. 4 Numerales 4.1 y 4.3

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687.

CERTIFICADO DE NUMERACIÓN EN ZONAS DE EXPANSIÓN URBANA Y CENTROS
POBLADOS

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base legal: 2  Copia de Titulo de Propiedad o copia literal de dominio  

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades  Art. 79, Numeral 3.4 3 Croquis de ubicación y localización

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 4  Inspección ocular

Decreto Supremo Nº 011-2006-VIVIENDA 5  Asignación de número por vivienda (hasta 2 números)

6 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 1.70 70.50

SUB DIVISIÓN DE LOTES EN ZONAS DE EXPANSIÓN URBANA Y CENTROS POBLADOS 1 Requisitos comunes

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 10 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

a) 
Formulario Único, en tres (03) juegos originales, debidamente suscritos por 
el administrado y los profesionales responsables, en el que se indica el 
número de recibo y la fecha de pago del trámite de la licencia ante la 
municipalidad; así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los 
colegios profesionales, según la modalidad que corresponda.

b) Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrito el inmueble.

 

Base Legal 

c) En caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe presentar 
la documentación que acredite que cuenta con derecho a habilitar y de ser 
el caso a edificar.

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 

d) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal; señalando que cuenta con 
representación vigente, consignando datos de la Partida Registral y el 
asiento en el que conste inscrita la misma.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

106

107

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
108

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 
e) Declaración jurada de habilitación de los profesionales que suscriben la 

documentación técnica.

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1 , 3 numeral 8) y 31 2
Requisitos para la Subdivisión de Lote
Urbano

a) Plano de ubicación y localización del lote materia  de subdivisión.

b)
 Plano del lote a subdividir, señalando el área, linderos,  medidas 
perimétricas y nomenclatura, según los  antecedentes registrales.

c)  Plano de la subdivisión señalando áreas, linderos,

 medidas perimétricas y nomenclatura de cada sublote 
 propuesto resultante, en concordancia con lo establecido
 en la Norma Técnica GH.020 “Componentes  de Diseño
 Urbano” del Reglamento Nacional de Edifi caciones - RNE.

d) Memoria descriptiva, indicando áreas, linderos y medidas
 perimétricas del lote materia de subdivisión y de los
 sublotes propuestos resultantes.

e) Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 1.94 80.7

NOTA.

DECLARACIÓN DE PROPIEDAD POR PRESCRIPCIÓN ADQUISITIVA DE DOMINIO EN
FORMA INTEGRAL DE POSESIONES INFORMALES Y CENTROS URBANOS INFORMALES.

1

        
La solicitud según formato (Art. 64 del Reglamneto del Titulo 1 de la Ley N° 28687-
D.S. N° 006-2006- VIVIENDA) que debe contener lo siguiente: Identificación del
predio, medios probatorios, declaración jurada firmada por el 40 % de pobladores,
identificación de los propietarios y padrón de pobladores y otros

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 90 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

2

Resolucion de Reconocimiento emitida por la autoridad competente u otros medio
probatorios de fecha cierta que acrediten la posesión continua, pacifica y pública
como propietario del predio matriz por un plazo no menor de 10 añoa a la fecha de
precentación de la solicitud de declaración de propiedad mediante prescripción
adquisitiva de dominio.

Base legal: 3
Plano perimétrico con coordenadas geo referenciales UTM del área materia de
inscripción (presentación en etapa respectiva), suscrito por ingeniero o arquitecto

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

4
Plano de trazado y lotización que contendrá el diseño de la lotización, vías, áreas de
equipamiento urbano. Los Planos aprobados indicaran el destino asignado por los
poseedores: Vivienda, comercio y otros, suscrito por ingeniero o arquitecto

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 5 Memoria descriptiva, suscrita por ingeniero o arquitecto

6 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 2.02 83.80

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687, Titulo IV,
Capitulo 1, Capitulo 2, Subcapitulos 1, y 2 sus normas modificatorias Decretos Supremos N° 030-
2008-VIVIENDA y N° 020-2012-VIVIENDA.

.- Decreto Supremo N° 022-2016-VIVIENDA Decreto supremo que aprueba el Reglamento 
de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sostenible

.- Reglamento Nacional de Edificaciones aprobado por D.S N° 011- 2006-VIVIENDA y 
modificatorias Normas GH.010 y GH.020.

.- B1326'Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación- 
Decreto Supremo N° 011-2017-VIVIENDA Arts 20, 29 y 30.

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3, Art. 11

Nota; Los costo de planos, notificación y publicación  son cubiertos por el(la) 
recurrente, asi como los derechos registrales para la inscripción de la anotación 
preventiva y la resolución final

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

109

Todos los planos y documentos técnicos deben estar sellados y firmados por 
el profesional responsable de los mismos y firmados por el administrado.

110

Con el 
Procedimiento e 

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

DECLARACIÓN DE PROPIEDAD POR PRESCRIPCIÓN ADQUISITIVA DE DOMINIO EN
FORMA INTEGRAL DE URBANIZACIONES POPULARES

1

        
La solicitud según formato (Art. 64 del Reglamneto del Titulo 1 de la Ley N° 28687-
D.S. N° 006-2006- VIVIENDA) que debe contener lo siguiente: Identificación del
predio, medios probatorios, declaración jurada firmada por el 40 % de pobladores,
identificación de los propietarios y padrón de pobladores y otros

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 90 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base legal: 2
Titulo y demas documentos que acrediten el ejercicio de la posesión en el predio
matriz, por un plazo de diez años o mas

3
Padron de asociados o socios según corresponda con identificación de sus generales
de Ley, asi como los datos de los lotes que poseen

4
Docuemnto que acredite la personaria juridica de la organización representativa de
la urbanización popular con mandato vigente.

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

5
Plano perimétrico con coordenadas geo referenciales UTM del área materia de
inscripción (presentación en etapa respectiva), suscrito por ingeniero o arquitecto

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 6
Plano de trazado y lotización que contendrá el diseño de la lotización, vías, áreas de
equipamiento urbano. Los Planos aprobados indicaran el destino asignado por los
poseedores: Vivienda, comercio y otros, suscrito por ingeniero o arquitecto

7 Memoria descriptiva, suscrita por ingeniero o arquitecto

8 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 1.51 62.70

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687, Titulo IV,
Capitulo 1, Capitulo 2, Subcapitulos 1, 2 y 3 sus normas modificatorias Decretos Supremos N° 030-
2008-VIVIENDA y N° 020-2012-VIVIENDA.

Nota; Los costo de planos, notificación y publicación, son cubiertos por el(la)
recurrente, asi como los derechos registrales para la inscripción de la anotación
preventiva y la resolución final

DECLARACIÓN DE PROPIEDAD POR PRESCRIPCIÓN ADQUISITIVA DE DOMINIO DE
LOTES INDIVIDUALES INTEGRANTES DE POSESIONES INFORMALES, CENTROS
URBANOS INFORMALES  O URBANIZACIONES POPULARES 

1

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 90 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base Legal.- 

Con el 
Procedimiento e 
Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 
recurso

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 2
Documentos que acredite la posesión, en forma continua, pacífica y pública como
propietario,   por  diez años o más, del lote materia de prescripción.

3 Inspección Ocular

4 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 1.99 82.70

NOTA

30 dáas hábiles 
para resolver el 

recurso

Con el 
Procedimiento e 

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

111

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3, Art. 11

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3, Art. 11

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687,  Titulo IV, 

112

        
La solicitud  según formato (Art. 82 del Reglamneto del Titulo 1 de la Ley N° 28687- 
D.S. N° 006-2006- VIVIENDA) que debe contener lo siguiente: declaración jurada de 
que no exista acción pendiente, contra el poseedor en que discuta la propiedad, 
iniciada con anterioridad al 31 de diembre del 2004 y que tampoco existe vinculo 
contractual relativa a la poseción del lote entre el poseedor y el propietario original 
u  otro poseedor, acompañado de las pruebas de poseción a que se refiere el articulo 
58 de dicho reglamento, asi mismo se debera indicar el aorigen y antiguedad de 
poseecion del lote incluyendo a los anteriores posedores respecto de los cuales 
pueda sumar plazos posesorios, los antecedentes legales incluyendo los contratos o 
docuemntos que acrediten como fue transferido el predio hasta llegar a su poseción, 
asi como la información pertinente hacerca de la existencia de otros poseedores o 
propietarios que pudieran invocar derechos sobre el lote, segun corresponde.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1.- Los costos de Notificación y Publicación, son cubiertos por el (la) recurrente, así
como los derechos Registrales para la inscripción de la Anotación Preventiva y la
Resolución Final

DECLARACION DE PROPIEDAD POR REGULARIZACION DEL TRACTO SUCESIVO SOBRE 
PREDIOS MATRICES QUE OCUPAN URBANIZACIONES POPULARES O CENTROS 
URBANOS INFORMALES. 1

        
La solicitud según formato (Art. 91 del Reglamneto del Titulo 1 de la Ley N° 28687-
D.S. N° 006-2006- VIVIENDA), presentado por los interesados o atravez de los
representantes con mandato vigente de las organizaciones que la integran.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 60 días Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base Legal :
2

Documentos que acrediten la cadena ininterrumpida de transferencias del
propietario registrado al propietario actual; tales como: Contratos de Compraventa
y/o títulos de Transferencia. 

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

3
Documentos que acrediten el error de cálculo de los antecedentes gráficos del predio
matriz, en los casos de urbanizaciones populares y de ser necesarios.

15 días hábiles 
para presentar el 
recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Plano  de ubicación, perimétricos;  trazado y Lotización ,  visados por la MPLP.

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal,
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3, Art. 11

5
En el caso de urbanizaciones populares la solicitud incorporara la autorización a la
municipalidad provincial de emitir el instrumento de formalizacion respectivo a favor
de sus socios o asociados..

6 Memoria descriptiva.
7 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 3.10 128.70

NOTA

Los costo de planos, notificación y publicación, son cubiertos por el(la) recurrente,
asi como los derechos registrales para la inscripción de la anotación preventiva y la
resolución final

DECLARACION DE PROPIEDAD POR REGULARIZACION DEL TRACTO SUCESIVO SOBRE
LOTES QUE FORMAN PARTE DE POSESIONES INFORMALES, CENTROS URBANOS
INFORMALES Y URBANIZACIONES POPULARES. 

1

        
La solicitud según formato (Art. 91 del Reglamneto del Titulo 1 de la Ley N° 28687-
D.S. N° 006-2006- VIVIENDA), presentado por el interesado.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 60 días Unidad de Tramite 
Documentario

Alcaldía. Alcaldía.

Base Legal : 2
Documentos que acrediten la cadena ininterrumpida de transferencias del
propietario registrado al propietario actual; tales como: Contratos de Compraventa
y/o títulos de Transferencia. 

.- Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 20 Numeral 27,  Art. 79, Numeral 
1.4.3.

3
Documentos que acrediten el error de cálculo de los antecedentes gráficos del predio
matriz, en los casos de urbanizaciones populares y de ser necesarios.

15 dias habiles 
para presentar el 
recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Plano  de ubicación, perimétricos visados por la MPLP.

5 Memoria descriptiva.

6 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.89 37.10

NOTA

Los costo de planos, notificación y publicación, son cubiertos por el(la) recurrente,
asi como los derechos registrales para la inscripción de la anotación preventiva y la
resolución final

RECONOCIMIENTO DE JUNTA ADMINISTRADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO 
(JASS)

1
Formulario Único de Trámite:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 30 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Con el 
Procedimiento e 

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

.- Ley Nº 28687, Ley del Desarrollo y Complementaria de Formalización de la Propiedad Informal, 
Acceso al Suelo y Dotacón de Servicios Basicos. Art. 4 Numerales 4.1 y 4.3, Art. 11

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687,  Titulo IV, 
Capitulo 1,  Capitulo 3, y  sus normas modificatorias Decretos Supremos N° 030-2008-VIVIENDA y N° 
020-2012-VIVIENDA.

.- Decreto Supremo Nº 006-2006 VIVIENDA; Reglamento del Titulo I de la Ley 28687,  Titulo IV, 
Capitulo 1,  Capitulo 3, y  sus normas modificatorias Decretos Supremos N° 030-2008-VIVIENDA y N° 
020-2012-VIVIENDA.

Capitulo 1,  Capitulo 2, Subcapitulos 1, 2 ,3 y 4  sus normas modificatorias Decretos Supremos N° 
030-2008-VIVIENDA y N° 020-2012-VIVIENDA.

114

113

Con el 
Procedimiento e 

Informe Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal :
Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades Art. 80; 2 Copia simple del Acta de Constitución de la JASS
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 3 Copia simple de los estatutos y reglamentos de JASS

.- D,.L. N° 1280- Ley marco de La gestión y Prestción de los Servicios de Saneamiento 4 Copia simple de padron de ususarios o asociados

.- D,S. N° 019-2017-VIVIENDA- Reglamento de Decreto legsilativo N° 1280; Art. 20 5 Copia simple de DNI de los directivos

Ordenanza Municipal N° 05 - 2011-MPLP 6 Ficha de inspección sanitaria con la conformidad del MINSA, DIRESA
7 Pago por derecho de tramite: Recibo – Caja 5.94 246.50

SUBGERENCIA DE FORMULACION  Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS (07)

AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y REDES DE
TELECOMUNICACIONES NECESARIAS PARA EL DESPLIEGUE DE BANDA ANCHA

Requisitos Generales

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
documentario

Gerencia de 
Infraestructura  y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura  y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

1 Formulario Único de Trámite        

Base Legal:   
2 Carta simple suscrita por el representante legal del solicitante acompañada de la

copia simple de los respectivos poderes.

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 
3

Declaración Jurada suscrita por el representante legal del solicitante refiriendo

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

4
Declaración jurada suscrita por el representante legal del solicitante, refiriendo que
la infraestructura y redes a ser instaladas, resultan necesarias para prestar servicios
públicos de telecomunicaciones que se soportan sobre Banda Ancha; conforme a la
normativa del Subsector Comunicaciones

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

- Ley Nº 29904 Ley de Promoción de la Banda Ancha y Construcción de la Red Dorsal Nacional de
Fibra Óptica, Tercera Disposición Complementaria Final.

5
Copia de la Resolución emitida por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
mediante la cual se otorga al solicitante concesión para prestar el servicio público de
telecomunicaciones, o en el caso de las empresas de valor añadido, de la Resolución
a que se refiere el artículo 33 de la Ley de Telecomunicaciones

 - Reglamento de la Ley N° 29904, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2013-MTC. Arts. 47 al 53

6 Memoria descriptiva y planos de ubicación de la infraestructura y redes de
telecomunicaciones necesarias para la Banda Ancha a ser instaladas, detallando las
características físicas y técnicas de las instalaciones respectivas. Estos documentos
deberán estar suscritos por un Ingeniero Electrónico o de Telecomunicaciones y, en
caso existan obras civiles, por un Ingeniero Civil, todos Colegiados, adjuntando el
Certificado de Habilidad vigente expedido por el Colegio de Ingenieros del Perú

7
Carta de compromiso suscrita por el representante legal del administrado, en la que
se comprometa a que la instalación a ser efectuada, observará las mejores prácticas
internacionales, la normativa sectorial en materia de infraestructura de
comunicacionesy las disposiciones legales sobre seguridad y patrimonio cultural que
resulten pertinentes

8
Cronograma provisional para la ejecución de la obra, con indicación expresa de las
áreas que serán comprometidas y la naturaleza de los trabajos que se realizarán

9
Planos cálculos de las instalaciones desde el punto de vista estructural y de anclaje de
la infraestructura suscrito por un ingeniero civil colegiado

10
Planos y cálculos de las instalaciones desde el punto de vista estructural y de anclaje
de la infraestructura suscritos por un Ingeniero Civil colegiado.

11 Certificado de Habilidad vigente, del Ingeniero responsable de la ejecución de la
obra, expedido por el Colegio de Ingenieros del Perú

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

115
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso
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12
Carta de compromiso obligándose a indemnizar los daños y perjuicios, lesiones y
muerte de las personas derivadas de las omisiones, negligencias propias o
incumplimiento de las condiciones de seguridad de la obra.

13
En caso que las obras requiere el cierre total de la vía, plano de propuesta de desvío
de tránsito visado por el ingeniero civil o de transporte, colegiado y hábil.

Requisitos específicos para la instalación de infraestructura y redes alambicas

1
Carta de compromiso suscrita por el representante legal del administrado en la que
se compromete a reordenar o reubicar las redes de cableado aéreo y los postes en
las áreas de dominio público, conforme lo determine el gobierno local de la
jurisdicción en resguardo del medio ambiente, la salud pública, la seguridad, el
patrimonio cultural y el ordenamiento territorial; en concordancia con la normativa
sectorial en materia de infraestructura de comunicaciones

2 Carta de compromiso suscrita por el representante legal del administrado en la que
se compromete a que efectuará la reposición de pavimentos, veredas y mobiliario
urbano en las áreas intervenidas, respetando las características originales, en caso
hayan sido afectadas

Requisitos específicos para la instalación de infraestructura y redes inalámbricas

1
Carta de compromiso por la cual se compromete a adoptar todas las medidas
necesarias a fin de garantizar que las radiaciones que emita la estación radioeléctrica
durante su operación, no excederán los valores establecidos como límites máximos
permisibles de radiaciones no ionizantes por la normativa que apruebe el Gobierno
Nacional, en ejercicio de sus competencias.

2 Carta de compromiso por la cual se compromete a tomar las medidas necesarias
para la prevención del ruido, vibraciones u otro impacto ambiental comprobado que
pudieran causar incomodidad a los vecinos por la instalación o funcionamiento de la
estación radioeléctrica

Requisitos adicionales para instalaciones en áreas o bienes de propiedad privada:

1 Declaración jurada suscrita por un Ingeniero Civil Colegiado, de que no se afectará la
estabilidad actual de la infraestructura, las instalaciones de uso común de la
edificación de dominio privado, ni las condiciones de seguridad para las personas y
sus bienes; con el cálculo justificativo que resulte necesario

2
Copia legalizada notarialmente del documento que acredite el derecho de uso del
bien a ser utilizado, conferido por su respectivo propietario o propietarios

 A efectos de lo señalado en el numeral 2  precedente, se considerará:

- Para los casos de predios comprendidos en el Régimen de Unidades Inmobiliarias
de Propiedad exclusiva y de propiedad común, se presentará la copia legalizada del
acta de la junta de propietarios autorizando la ejecución de la obra, de conformidad
con lo previsto en la Ley Nº 27157, Ley de Regularización de Edificaciones, del
Procedimiento para la Declaratoria de Fábrica y del Régimen de Unidades
Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad Común, y su Reglamento

- En caso se trate de instalación de cableado sobre infraestructura previamente
instalada, se presentará copia legalizada del documento que acredite el derecho de
uso conferido por el propietario de la referida infraestructura

116
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Pago por derecho de trámite de la respectiva autorización. Recibo - Caja 6.14 254.90

OTORGAMIENTO DE CONFORMIDAD DE INSTALACIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y REDES
DE TELECOMUNICACIONES NECESARIAS DE  DESPLIEGUE DE BANDA ANCHA

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 10 días Unidad de Trámite 
documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal:   
2 Solicitud del Operador dirigida al Titular de la Entidad para el otorgamiento de

conformidad de la ejecución de la instalación efectuada.

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3  Recibo de Pago del derecho correspondiente. Recibo - Caja 6.07 251.70
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

- Ley Nº 29904 Ley de Promoción de la Banda Ancha y Cosntrucción de la Red Dorsal Nacional de
Fibra Optica, Tercera Disposición Complementaria Final.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

- Reglamento de la Ley N° 29904, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2013-MTC. Arts. 48 inciso
b) y 56

AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN Y CAMBIO DE POSTES, PARA REDES DE
ALUMBRADO     PÚBLICO,     TELÉFONO,     PANELES     Y     OTROS

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2  Planos de Ubicación y localización
3   Memoria descriptiva

Base Legal :  4  Cronograma   de   Ejecución,    de   tratarse   de Proyecto
  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 5   Inspección Ocular 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 6   Pago de Derecho de autorización Recibo - Caja 7.61 315.80

- Decreto Legislativo Nº 1014, que establece medidas para propiciar la inversión en materia de
servicios públicos y obras públicos de infraestructura, modificada por Ley Nº 30056 Arts. 2, 3, 5, 6 y
8

NOTA.

Las empresas y entidades prestadoras de servicios públicos señalados en el Art. 2 del
Decreto Legislativo N° 1014, asumirán bajo responzablidad las obligaciones
establecidas en artículo  8 del citado D.Leg.

REGULARIZACIÓN DE AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN DE POSTES, PARA
REDES  DE  ALUMBRADO  PÚBLICO,  TELÉFONO  Y OTROS.

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2   Copia de Planos de Ubicación y localización
Base Legal :  3   Inspección Ocular 

4   Memoria descriptiva y presupuesto de la obra o proyecto ejecutado
  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 5   Pago de multa equivalente al 1% del valor de la obra o proyecto.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 6   Pago de Derecho de autorización Recibo - Caja 1.07 44.40

- Decreto Legislativo Nº 1014, que establece medidas para propiciar la inversión en materia de
servicios públicos y obras públicos de infraestructura, modificada por Ley Nº 30056 Arts. 2, 3, 5, 6,
8 y 10

NOTA.

Las empresas y entidades prestadoras de servicios públicos señalados en el Art. 2 del
Decreto Legislativo N° 1014, asumirán bajo responzablidad las obligaciones
establecidas en artículo  8 del citado D.Leg.

AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN DE CABINAS TELEFÓNICAS (ROTURAS DE
PISTAS Y VEREDAS).

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2   Inspección Ocular
3   Planos de Ubicación y Localización

Base Legal :  4
Acta de compromiso de restituir pistas, veredas al estado normal y otros de ser el

caso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

120

119

118

117

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso
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  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 5  Pago de Derecho, por unidad Recibo - Caja 7.18 297.80

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

- Decreto Legislativo Nº 1014, que establece medidas para propiciar la inversión en materia de
servicios públicos y obras públicos de infraestructura, modificada por Ley Nº 30056 Arts. 2, 3, 5 y 6

AUTORIZACIÓN PARA APERTURA DE ZANJAS PARA REALIZAR TENDIDO DE
TUBERÍAS   Y   CABLES,   PARA   EMPRESAS PARTICULARES   Y/O ENTIDADES PÚBLICAS.
(Telefonía, electricidad o agua y desagüe)

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Planos de ubicación donde se realizarán las zanjas para el tendido de tuberias y
cables

Base Legal :  3 Memoria descriptiva de tratarse de Proyectos

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 
4 Cronograma de Ejecución, de tratarse de Proyectos de las entidades

prestadoras    de servicios.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 
5 Acta de compromiso de restituir pistas, veredas al estado normal y otros de ser el

caso

- Decreto Legislativo Nº 1014, que establece medidas para propiciar la inversión en materia de
servicios públicos y obras públicos de infraestructura, modificada por Ley Nº 30056 Arts. 2, 3, 5 y 6

6 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.29 53.60 30 diís hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

AMPLIACIÓN Y/O MEJORAMIENTO DE REDES SUBTERRÁNEAS (DUCTOS,
TUBERÍAS,   REDES   DE  AGUA   POTABLE,  DESAGÜE).

1  Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

2 Memoria Descriptiva y Planos de ubicación detallando las características físicas y
técnicas de las instalaciones materia de trámite suscrito por el profesional
correspondiente; 

Base Legal :
3 Declaración jurada habilitación del profesional que firman los planos y memoria

descriptiva; 
4 Carta de compromiso obligándose a reponer el área pública involucrada (Restitución

de Pistas, Veredas y Otros al estado normal);
  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 5  Cronograma de ejecución de Obras; 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 6  Inspección Ocular;

7  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.94 80.50

CONSTRUCCIÓN, AMPLIACIÓN Y/O MEJORAMIENTO DE REDES ELÉCTRICAS
SUBTERRÁNEAS O AÉREAS 

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 5 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía.

Base Legal : 2
Memoria Descriptiva y Planos de ubicación detallando las características físicas y
técnicas de las instalaciones materia de trámite suscrito por el profesional
correspondiente;

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79 3
Declaración jurada del habilitacion del profesional que firman los planos y memoria
descriptiva; 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4
Carta de compromiso obligándose a reponer el área pública involucrada (Restitución
de Pistas, Veredas y Otros al estado normal); 

5 Cronograma de ejecución de Obras;

6
Declaración jurada de estabilidad de las estructuras que instalará, firmado por el
profesional responsable del proyecto; 

 - Ley de Concesiones Eléctricas N° 25844 Arts. 97° y 109 7 Inspección Ocular
 - Sentencia de Tribunal Constitucional Exp. N° 02233_2007-PA/TC y 02491-2010PA/TC 8 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 6.36 263.80

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

121

122

123

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

 - Decreto Legislativo Nº 1014, que establece medidas para propiciar la inversión en materia de 
servicios públicos y obras públicos de infraestructura, modificada por Ley Nº 30056 Arts. 2, 3, 5 y 6

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - Decreto Legislativo Nº 1014, que establece medidas para propiciar la inversión en materia de 
servicios públicos y obras públicos de infraestructura, modificada por Ley Nº 30056 Arts. 2, 3, 5 y 6

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso
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AUTORIZACIÓN PARA INSTALACIÓN DE INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA LA
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TELECOMUNICACIONES

1
El FUIIT debidamente llenado y suscrito por el solicitante, o su representante legal,
dirigido al Titular de la Entidad, solicitando el otorgamiento de la autorización; 

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x Unidad de Tramite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Base Legal :
2 Copia simple de la documentación que acredite las facultades de representación,

cuando la solicitud sea suscrita por el representante legal del Solicitante;

  - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art.  79                                                                         - 
TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116                                             -  
Ley para el Fortalecimiento de la Expansión de Infraestructura en       Telecomunicaciones Nº 29022 
modificado por Ley Nº 30228.   Arts. 5, 6 y  11                                      -  Reglamneto    de la Ley 29022 
aprobado por D.S. N° 003-2015-MTC , Arts. 7, 8, 9, 11 ,12, 13, 14, 15, 16 y 17.                                                                                                                                                                           
- Decreto Legislativo Nº 1014, Arts. 2 y 3

3 Copia simple de la Resolución Ministerial mediante la cual se otorga concesión al
Solicitante para prestar el Servicio Público de Telecomunicaciones. En caso, el
Solicitante sea una Empresa de Valor Añadido, debe presentar copia simple de la
autorización a que se refiere el artículo 33 de la Ley de Telecomunicacionesy en caso
sea un Proveedor de Infraestructura Pasiva, copia simple de la constancia de
inscripción en el Registro de Proveedores de Infraestructura Pasiva

4

5 Instrumento de gestión ambiental aprobado por el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones. Adicionalmente a los requisitos antes indicados en caso se solicite
Autorización para la instalación de una Estación de Radiocomunicación, se
presentará lo siguiente: 

6 Copia simple de la partida registral o certificado registral inmobiliario del predio en el 
que se instalará la Infraestructura de Telecomunicaciones, con una antigüedad no
mayor a dos meses de su fecha de emisión. De no estar inscrito el predio, el título
que acredite su uso legítimo;

7 Si el predio es de titularidad de terceros, debe presentar además copia del acuerdo
que le permita utilizar el bien, con firmas de las partes legalizadas notarialmente; y

124

El Plan de Obras acompañado de la información y documentación sustentatoria de 
conformidad a lo dispuesto en el artículo 15:                                                                           
a) Cronograma detallado de ejecución del proyecto;                                                                                                 
b) Memoria descriptiva,  adjuntando los planos de ubicación de la Infraestructura de 
Telecomunicaciones, a escala 1/5000. En caso de ejecutarse obras civiles para la 
instalación de Estaciones de Radiocomunicación, se deben anexar además planos de 
estructuras, y planos eléctricos, de ser el caso, a escala 1/500 detallado y suscrito por 
ingeniero civil o eléctrico colegiado, según corresponda;                                                                     
c) Declaración jurada del ingeniero civil colegiado y responsable de la ejecución de la 
obra, (según el formato previsto en el Anexo 4 del Reglamento)                                                                                                                                                                                                                           
d) En caso la obra implique la interrupción del tránsito, se debe adjuntar el plano de 
ubicación conteniendo la propuesta de desvíos y señalización, e indicar el tiempo de 
interferencia de cada vía, así como las acciones de mitigación adecuadas; por los 
inconvenientes generados en la ejecución de la instalación estableciendo la mejor 
forma de reducir los impactos que este genere.                                                                                                                                                                     
e) Copia simple del Certificado de Habilidad vigente, que acredite la habilitación del 
Ingeniero responsable de la ejecución de la obra, y de ser el caso, del ingeniero civil 
que suscribe los planos descritos en el literal b, expedidos por el Colegio de 
Ingenieros del Perú;                                                                                                                                                     
f) Formato de mimetización de acuerdo a lo previsto en la Sección I del Anexo 2 del 
Reglamento; y                                                                                                                                         
g) Carta de compromiso del Operador o del Proveedor de Infraestructura Pasiva, por 
la cual se compromete a adoptar las medidas necesarias para revertir y/o mitigar el 
ruido, las vibraciones u otro impacto ambiental durante la instalación de la 
Infraestructura de Telecomunicaciones, así como a cumplir los Límites Máximos 
Permisibles;
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8 En caso de predios en los que coexisten unidades inmobiliarias de propiedad
exclusiva y de propiedad común, el Solicitante debe presentar copia simple del
acuerdo suscrito con el representante de la Junta de Propietarios, celebrado con las
formalidades establecidas en el estatuto y el reglamento interno. Cuando los aires
pertenezcan a un único condómino, el acuerdo de uso del predio debe ser suscrito
por éste y también por el representante de la Junta de Propietarios

9   Pago de Derechos de tramite Recibo - Caja 1.61 65.10

A Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales

(Aprobación automática con firma de profesionales) responsables, señalando el número de recibo
y fecha de pago del trámite de Licencia de

Base Legal Edificación, en tres (03) juegos originales.
2 En el caso que el administrado no sea el

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. propietario del predio, debe presentar la
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      documentación que acredite que cuenta con

derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,

declaración jurada del representante legal

señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: 4 Declaración jurada de los profesionales que
intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.
Documentación técnica

5 Plano de ubicación, los planos de arquitectura (planta, 
cortes y elevaciones), de estructuras, de instalaciones
sanitarias y de instalaciones eléctricas.

6 Archivo digital con toda la documentación técnica
7  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.34 97.30

Nota:
Para el caso de edificación de vivienda unifamiliar
de hasta 120 m2 construidos y siempre que sea
la única edificación que se construya en el lote, el
administrado puede optar por la presentación de un
proyecto adquirido en el Banco de Proyectos de la
Municipalidad respectiva.

% S/. X
Requisitos comunes

1 Formulario Único, debidamente suscrito

por el administrado y por los profesionales
(Aprobación automática con firma de profesionales) responsables, señalando el número de recibo

y fecha de pago del trámite de Licencia de

Base Legal Edificación, en tres (03) juegos originales.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 En el caso que el administrado no sea el

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      propietario del predio, debe presentar la

documentación que acredite que cuenta con

derecho a edificar.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "A" PARA AMPLIACIÓN DE VIVIENDA 
UNIFAMILIAR, cuya edificación original cuente con licencia de construcción, 
declaratoria de fabrica o de edificación sin carga, y la sumatoria del área techada de 
ambas no supere los 200 M2 

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso b),  y Art. 25

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso a),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso a), 57 y 59.

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "A" PARA VIVIENDA  'UNIFAMILIAR  DE 
HASTA 120 M2 CONSTRUIDOS,  siempre que constituya la única edificación en el 
lote

 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.
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Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

FUT - Mesa de 
Partes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,

declaración jurada del representante legal

señalando que cuenta con representación vigente,

consignando datos de la Partida Registral y el

asiento en el que conste inscrita la misma.
4 Declaración jurada de los profesionales que

 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

5 Copia del documento que acredita la declaratoria de fábrica 

 o de que acredita la declaratoria de fábrica o de

edificación con sus respectivos planos en caso
no haya sido expedido por la Municipalidad; en
su defecto, copia del Certificado de Conformidad
o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o
de Edificación de la construcción existente.

6 Para los casos de demoliciones, parciales o
totales, cuya edificación no pueda acreditarse con
la autorización respectiva, el plano de ubicación
y localización así como el plano de planta de la
edificación a demoler, diferenciando en el caso
de demolición parcial, las áreas a demoler de las
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

7 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya declaratoria de fábrica o de
edificación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización

8 Documentación técnica
Plano de ubicación, los planos de arquitectura (planta, 
cortes y elevaciones), de estructuras, de instalaciones
sanitarias y de instalaciones eléctricas.

9 Archivo digital con toda la documentación técnica
10  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.33 96.90

Nota:
Para ampliaciones de una vivienda unifamiliar cuya
sumatoria del área existente con el área de ampliación
no supere los 200 m2 de área techada, se deben
presentar los planos exigidos como documentación
técnica, en los que se diferencien dichas áreas.

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales

(Aprobación automática con firma de profesionales) responsables, señalando el número de recibo
y fecha de pago del trámite de Licencia de

Base Legal Edifi cación, en tres (03) juegos originales.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 En el caso que el administrado no sea el
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      propietario del predio, debe presentar la

documentación que acredite que cuenta con derecho a edificar.
3  En caso el administrado sea una persona jurídica,

LICENCIA DE EDIFICACIÓN  MODALIDAD "A" PARA AMPLIACIONES  Y 
REMODELACIONES CONSIDERADAS OBRAS MENORES, según lo establecido en el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso b), 57 y 59.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso f),  y Art. 25

 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B

FUT - Mesa de 
Partes
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Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

4 Declaración jurada de los profesionales que
 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: intervienen en el proyecto, señalando encontrarse

hábiles para el ejercicio de la profesión.
5

6 Para los casos de demoliciones, parciales o
totales, cuya edifi cación no pueda acreditarse con
la autorización respectiva, el plano de ubicación
y localización así como el plano de planta de la
edifi cación a demoler, diferenciando en el caso
de demolición parcial, las áreas a demoler de las
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

7 En caso de demoliciones totales o parciales de
edifi caciones cuya declaratoria de fábrica o de
edifi cación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización
Documentación técnica

8 Plano de ubicación, los planos de arquitectura (planta, 
cortes y elevaciones), de estructuras, de instalaciones
sanitarias y de instalaciones eléctricas.

9 Archivo digital con toda la documentación tecnica.
10  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.32 96.10

Nota:
Para el caso de ampliaciones y remodelaciones
consideradas obras menores, según lo establecido
en la Norma Técnica G.040 “Definiciones” del
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE, sólo
deben presentar, como documentación técnica, el
plano de ubicación y arquitectura (plantas, cortes y
elevaciones), donde se diferencien dichas áreas.

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales

(Aprobación automática con firma de profesionales) responsables, señalando el número de recibo
Base Legal y fecha de pago del trámite de Licencia de
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. Edifi cación, en tres (03) juegos originales.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      2 En el caso que el administrado no sea el

propietario del predio, debe presentar la
documentación que acredite que cuenta con
derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,

LICENCIA DE EDIFICACIÓN  MODALIDAD "A" PARA REMODELACIÓN DE VIVIENDA 
UNIFAMILIAR, simpre que no inplique modificación estructural, cambio de uso y/o 
incremento de área techada

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso f), 57 y 59.
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 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso c),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso c), 57 y 59.

 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

Copia del documento que acredita la declaratoria de fábrica 
edificación con sus respectivos planos en caso no haya sido 
expedido por la Municipalidad; en su defecto, copia del Certificado de 
Conformidad o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o de Edifi 
cación de la construcción existente.

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: 4 Declaración jurada de los profesionales que
intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

5  Copia del documento que acredita la declaratoria de fábrica
 o de edificación con sus respectivos planos en caso
no haya sido expedido por la Municipalidad; en
su defecto, copia del Certifi cado de Conformidad
o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o
de Edifi cación de la construcción existente.

6 Para los casos de demoliciones, parciales o
totales, cuya edifi cación no pueda acreditarse con
la autorización respectiva, el plano de ubicación
y localización así como el plano de planta de la
edifi cación a demoler, diferenciando en el caso
de demolición parcial, las áreas a demoler de las
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

7 En caso de demoliciones totales o parciales de
edifi caciones cuya declaratoria de fábrica o de
edifi cación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización
Documentación técnica

8 Plano de ubicación, los planos de arquitectura (planta, 
cortes y elevaciones), de estructuras, de instalaciones
sanitarias y de instalaciones eléctricas.

9 Archivo digital con toda la documentación tecnica.
10  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.38 98.80

Nota:
Para la remodelación de una vivienda unifamiliar
sin modificación estructural, ni cambio de uso, ni
aumento de área techada, se deben presentar los
planos que conforman la documentación técnica en
los que se diferencie la edificación existente de las
áreas y elementos remodelados.

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito

por el administrado y por los profesionales
(Aprobación automatica con firma de profesionales) responsables, señalando el número de recibo
Base Legal y fecha de pago del trámite de Licencia de
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. Edifi cación, en tres (03) juegos originales.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      2 En el caso que el administrado no sea el

propietario del predio, debe presentar la
documentación que acredite que cuenta con
derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el

 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: asiento en el que conste inscrita la misma.

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso d),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso d), 57 y 59.
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Unidad de Trámite 
DocumentarioLICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "A" PARA CONSTRUCCIÓN DE CERCOS 

con más de 20 ml, siempre que el inmueble no se encuentre bajo el régimen en 
coexistan secciones de propiedad exclusiva y propiedad común

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

4 Declaración jurada de los profesionales que
intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.
Documentación técnica

5  - Plano de ubicación,
6

7 Archivo digital con toda la documentación tecnica.
8  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.33 96.60

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito

(Aprobación automática con firma de profesionales) por el administrado y por los profesionales
Base Legal responsables, señalando el número de recibo
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. y fecha de pago del trámite de Licencia de
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      Edifi cación, en tres (03) juegos originales.

2 En el caso que el administrado no sea el
propietario del predio, debe presentar la
documentación que acredite que cuenta con
derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

4 Declaración jurada de los profesionales que
 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: intervienen en el proyecto, señalando encontrarse

hábiles para el ejercicio de la profesión.
5  Copia del documento que acredita la declaratoria de fábrica

 o de edificación con sus respectivos planos en caso
no haya sido expedido por la Municipalidad; en
su defecto, copia del Certificado de Conformidad
o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o
de Edifi cación de la construcción existente.

6 Para los casos de demoliciones, parciales o
totales, cuya edificación no pueda acreditarse con
la autorización respectiva, el plano de ubicación
y localización así como el plano de planta de la
edifi cación a demoler, diferenciando en el caso
de demolición parcial, las áreas a demoler de las
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

7 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya declaratoria de fábrica o de
edificación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización
Documentación técnica

8 Plano de ubicación
9 Carta de seguridad de obra firmado por ingeniero civil
10

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso e),  y Art. 25

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B

Memoria descriptiva del proceso de demolición firmado por ingeniero 
civil

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

FUT - Mesa de 
PartesLICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "A" PARA DEMOLICIÓN TOTAL DE 

EDIFICACIONES MENORES de tres (3) pisos de altura que no cuenten con 
semisótanos y sótanos siempre que no haga uso de explosivos.
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 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso e), 57 y 59.

 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

 -  Planos de las especialidades que correspondan y sus respectivas 
memorias descriptivas.

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

11 Archivo digital con toda la documentación técnica
12 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.07 85.90

% S/. X

Requisitos comunes

1 Formulario Único Edificaciones, debidamente suscrito
(Aprobación automática con firma de profesionales) por el administrado y por los profesionales

responsables, señalando el número de recibo
y fecha de pago del trámite de Licencia de

Base Legal Edificación, en tres (03) juegos originales.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 Declaración jurada de los profesionales que
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      intervienen en el proyecto, señalando encontrarse

hábiles para el ejercicio de la profesión.
3 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.35 97.60

Documentación técnica
4 Plano de ubicación
5 Memoria descriptiva
6 Archivo digital con toda la documentación tecnica.

 NOTA: No están consideradas en esta modalidad:

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales
responsables, señalando el número de recibo
y fecha de pago del trámite de Licencia de
Edifi cación, en tres (03) juegos originales.

(Aprobación automática con firma de profesionales) 2 En el caso que el administrado no sea el
propietario del predio, debe presentar la
documentación que acredite que cuenta con

Base Legal derecho a edificar.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      declaración jurada del representante legal

señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

4 Declaración jurada de los profesionales que
intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

5 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.82 75.50
 NOTA: No están consideradas en esta modalidad: Documentación técnica

6 Plano de ubicación
7 Plano perimetrico 

Unidad de Trámite 
Documentario

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "A" - PARA EDIFICACIONES 
NECESARIAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVERSIÓN 
PUBLICA, DE ASOCIACIÓN PÚBLICO-PRIVADA O DE CONCESIÓN 
PRIVADA QUE SE REALICEN PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PÚBLICOS ESENCIALES O PARA LA EJECUCIÓN DE INFRAESTRUCTURA 
PÚBLICA

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso h),  y Art. 25

civil

LICENCIA DE EDIFICACIÓN  MODALIDAD "A" PARA OBRAS DE CARÁCTER MILITAR 
(FF. AA), CARÁCTER POLICIAL (PNP)  Y ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSIÓN 
PENAL

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso h), 57 y 59.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local
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 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 1. Las obras de edificación de bienes inmuebles integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación y su área de influencia, declarados por el Ministerio de Cultura e incluidos en el 
inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 

FUT - Mesa de 
Partes

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  10 
numeral 1 inciso g),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.1 inciso g), 57 y 59.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

8 Descripcion del proyecto
9 Archivo digital con toda la documentación técnica

Requisitos comunes % S/. X 15 días

1

2

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

4

 NOTA: 

Requisitos Especiales
5 Certificados de Factibilidad de Servicios para

obra nueva de vivienda multifamiliar o fines
diferentes al de vivienda.

6 Documentación técnica, en tres (03) juegos
originales, la misma que está compuesta por:
- Plano de Ubicación y Localización según
formato.
- Planos de Arquitectura (planta, cortes y
elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso,
firmados y sellados por los profesionales
responsables del proyecto y por el
administrado, adjuntando las correspondientes
memorias descriptivas por cada especialidad.
.- De ser el caso, plano de sostenimiento
de excavaciones de acuerdo con lo
establecido en el artículo 33 de la Norma
Técnica E.050 “Suelos y Cimentaciones”
del Reglamento Nacional de Edificaciones -
RNE acompañado de la memoria descriptiva
que precise las características de la obra,
además de las edificaciones colindantes
indicando el número de pisos y sótanos,
complementando con fotos.
.- Estudio de Mecánica de Suelos, según los
casos que establece el Reglamento Nacional
de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 dÍas hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

AlcaldíaUnidad de Trámite 
Documentario

 2. Las obras que requieran la ejecución de sótanos o semisótanos, o una profundidad de 
excavación mayor a 1.50 m y colinden con edificaciones existentes. En dicho caso debe 
tramitarse la licencia de edificación bajo la modalidad B

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por los 
profesionales responsables, señalando el número de recibo y fecha 
de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) juegos 
originales.
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 2 inciso c),  y Art. 25

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el 
proyecto, señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la 
profesión.

LICENCIA DE EDIFICACIÓN  MODALIDAD "B" APROBACIÓN DE 
PROYECTO CON EVALUACIÓN  POR LA MUNICIPALIDAD - 
EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR 
O CONDOMINIO DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR NO 
MAYORES A CINCO (5) PISOS Y QUE NO SUPERE LOS 3,000 M2 DE AREA 
CONSTRUIDA
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inventario que debe remitir al citado Ministerio, de acuerdo a lo establecido en el literal f) 
del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

FUT - Mesa de 
Partes

 En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada 
del representante legal señalando que cuenta con representación 
vigente, consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el 
que conste inscrita la misma.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso a), Arts. 57 
y 60.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

de Mecánica de Suelos, debe ser presentada
también en archivo digital.

7 Para proyectos multifamiliares, la Póliza
CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud. Este documento
se entrega obligatoriamente a la Municipalidad
como máximo el día hábil anterior al inicio de la
obra, teniendo una vigencia igual o mayor a la
duración del proceso edificatorio.

8 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.57 106.70

Requisitos comunes % S/. X 15 días

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales
responsables, señalando el número de recibo

y fecha de pago del trámite de Licencia de

Base Legal Edifi cación, en tres (03) juegos originales.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 En el caso que el administrado no sea el
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      propietario del predio, debe presentar la

documentación que acredite que cuenta con
derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el

 NOTA: asiento en el que conste inscrita la misma.
4 Declaración jurada de los profesionales que

intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

Requisitos Especiales
5 Documentación técnica en tres juegos originales y con archivo digital 

 - Plano de ubicación 

 - Plano de las especialidades que correspondan con sus respectiva 
memorias descriptivas

6

7 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.09 86.70

Requisitos comunes % S/. X 15 días

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales
responsables, señalando el número de recibo

y fecha de pago del trámite de Licencia de

Edifi cación, en tres (03) juegos originales.

Copia de la autorización de la junta  de propietarios conforme al Reglamento 
Interno o al Reglamento de la Ley Nº 27157, según corresponda.

FUT - Mesa de 
Partes

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

AlcaldíaUnidad de Trámite 
Documentario

(La edificación existente debe contar con licencia de construcción, licencia de 

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

LICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD "B" CON EVALUACIÓN  POR LA 
MUNICIPALIDAD  - OBRAS DE AMPLIACIÓN  O REMODELACIÓN DE UNA 
EDIFICACIÓN EXISTENTE, CON  MODIFICACIÓN ESTRUCTURAL, 
AUMENTO  DE ÁREA  TECHADA O CAMBIO DE USO. ASIMISMO, LAS 
DEMOLICIONES PARCIALES

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario
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 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 2 inciso e),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso b), Arts. 57 
y 60 numeral 60.4

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD "B" APROBACIÓN DE PROYECTO 
CON EVALUACIÓN  POR LA MUNICIPALIDAD PARA LA CONSTRUCCIÓN 
DE CERCOS, EN QUE EL INMUEBLE SE ENCUENTRE BAJO EL REGIMEN 
EN QUE COEXISTAN SECCIONES DE PROPIEDAD EXCLUSIVA Y 
PROPIEDAD COMÚN 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2 En el caso que el administrado no sea el
propietario del predio, debe presentar la
documentación que acredite que cuenta con

Base Legal derecho a edificar.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      declaración jurada del representante legal

señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

4 Declaración jurada de los profesionales que
intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

5 Para los casos de demoliciones, parciales o
 NOTA: totales, cuya edificación no pueda acreditarse con

la autorización respectiva, el plano de ubicación

y localización así como el plano de planta de la

edificación a demoler, diferenciando en el caso

de demolición parcial, las áreas a demoler de las

remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

6 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya declaratoria de fábrica o de
edificación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización

Requisitos Especiales
7 Certificados de Factibilidad de Servicios, para

obras de ampliación de Vivienda Multifamiliar,
obras de remodelación de Vivienda Unifamiliar
a Multifamiliar o a otros fines diferentes al de
vivienda.

8 Documentación técnica, en tres (03) juegos
originales, la misma que está compuesta por:
.- plano de Ubicación y Localización según
formato.
- Planos de Arquitectura (planta, cortes y
elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso,
firmados y sellados por los profesionales
responsables del proyecto y por el propietario,
adjuntando las memorias descriptivas
por especialidad, donde se diferencien la
edificación proyectada de la edificación
existente, la cual debe contar con licencia
de construcción, licencia de edificación,
declaratoria de fábrica o conformidad de
obra y declaratoria de edificación.
- De ser el caso, plano de sostenimiento

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

(La edificación existente debe contar con licencia de construcción, licencia de 
edificación, declaratoria de fabrica o conformidad de obra y declaratoria de 
edificación)
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 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 2 inciso d),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso c), Arts. 57 
y 60 numeral 60.2.

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

de excavaciones de acuerdo con lo
establecido en el artículo 33 de la Norma
Técnica E.050 “Suelos y Cimentaciones”
del Reglamento Nacional de Edificaciones -
RNE acompañado de la memoria descriptiva
que precise las características de la obra,
además de las edificaciones colindantes
indicando el número de pisos y sótanos,
complementando con fotos.
.- Estudio de Mecánica De Suelos, según los
casos que establece el Reglamento Nacional
de Edifi caciones - RNE.

9 Copia del documento que acredite la
declaratoria de fábrica o de edificación con
sus respectivos planos en caso no haya sido
expedida por la municipalidad; en su defecto,
copia del Certificado de Finalización de Obra
o de Conformidad de Obra y Declaratoria
de Edificación o, la Licencia de Obra o de
Edificación de la construcción existente.

10 Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud. Este documento
se entrega obligatoriamente a la Municipalidad
como máximo el día hábil anterior al inicio de la
obra, teniendo una vigencia igual o mayor a la
duración del proceso edificatorio.

11 En el caso que el predio esté sujeto al régimen
de propiedad exclusiva y propiedad común se
adjunta copia del Reglamento Interno, el plano
de independización correspondiente a la unidad
inmobiliaria y la autorización de la Junta de
Propietarios, según corresponda.

12 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.57 106.50

Requisitos comunes % S/. X 15 días

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales
responsables, señalando el número de recibo
y fecha de pago del trámite de Licencia de
Edifi cación, en tres (03) juegos originales.

2 En el caso que el administrado no sea el
Base Legal propietario del predio, debe presentar la
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. documentación que acredite que cuenta con
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el

AlcaldíaGerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
DocumentarioLICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD "B" CON APROBACIÓN DE 

PROYECTO CON EVALUACIÓN  POR LA MUNICIPALIDAD - DEMOLICIÓN 
PARCIAL O TOTAL DE EDIFICACIONES HASTA CINCO (05) PISOS DE 
ALTURA Y/O  QUE CUENTEN CON SEMISÓTANOS Y/O SÓTANOS, 
SIEMPRE QUE NO REQUIERA EL USO DE EXPLOSIVOS.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso d), Arts. 57 
y 60 numeral 60.3

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Ats. 10 
numeral 2 inciso f),  y Art. 25

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

asiento en el que conste inscrita la misma.
4 Declaración jurada de los profesionales que

 NOTA: intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

5 Para los casos de remodelaciones, ampliaciones
o demoliciones, la copia del documento
que acredita la declaratoria de fábrica o de
edificación con sus respectivos planos en caso
no haya sido expedido por la Municipalidad; en
su defecto, copia del Certificado de Conformidad
o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o
de Edifi cación de la construcción existente.

6 Para los casos de demoliciones parciales o
totales, cuya edificación no pueda acreditarse con
la autorización respectiva, el plano de ubicación
y localización así como el plano de planta de la
edificación a demoler, diferenciando en el caso
de demolición parcial, las áreas a demoler de las
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

7 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya declaratoria de fábrica o de
edificación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización
Requisitos Especiales

8 Plano de localización y ubicación según formato.
9 Planos de planta diferenciando las zonas y

elementos de la edificación a demoler, así como
del perfi l y alturas de los predios colindantes,
hasta una distancia de 1.50 m de los límites de
propiedad, para el caso de demoliciones parciales.

10 Memoria descriptiva de los trabajos a realizar
y del procedimiento de demolición a utilizar,
donde se consideren las medidas de seguridad
contempladas en Norma Técnica G.050
“Seguridad durante la Construcción” del
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y
demás normas de la materia.

11 Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud. Este documento
se entrega obligatoriamente a la Municipalidad
como máximo el día hábil anterior al inicio de la
obra, teniendo una vigencia igual o mayor a la
duración del proceso edificatorio.

12 Carta de seguridad de obra firmada por un
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y 60 numeral 60.3

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

ingeniero civil.
13 En el caso que el predio esté sujeto al régimen

de propiedad exclusiva y propiedad común se
adjunta copia del Reglamento Interno, el plano
de independización correspondiente a la unidad
inmobiliaria y la autorización de la Junta de
Propietarios.

14 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.40 99.70

Requisitos comunes % S/. X

1

2

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

4

 NOTA: 

Requisitos Especiales

5

6 Documentación técnica, en tres (03) juegos
originales, la misma que está compuesta por:
- Plano de Ubicación y Localización según
formato.
- Planos de Arquitectura (planta, cortes y
elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso,
firmados y sellados por los profesionales
responsables del proyecto y por el
administrado, adjuntando las correspondientes
memorias descriptivas por cada especialidad.
.- De ser el caso, plano de sostenimiento
de excavaciones de acuerdo con lo
establecido en el artículo 33 de la Norma
Técnica E.050 “Suelos y Cimentaciones”
del Reglamento Nacional de Edificaciones -
RNE acompañado de la memoria descriptiva
que precise las características de la obra,
además de las edificaciones colindantes
indicando el número de pisos y sótanos,
complementando con fotos.
.- Estudio de Mecánica de Suelos, según los
casos que establece el Reglamento Nacional

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.
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Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por los 
profesionales responsables, señalando el número de recibo y fecha 
de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) juegos 
originales.
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar.

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el 
proyecto, señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la 
profesión.

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Arts. 10 
numeral 2 inciso c),  y Art. 25

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

FUT - Mesa de 
Partes

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso a), Arts. 57, 
60 y 65

LICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD "B" APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS -
EDIFICACIONES PARA FINES DE VIVIENDA UNIFAMILIAR, MULTIFAMILIAR
O CONDOMINIO DE VIVIENDA UNIFAMILIAR Y/O MULTIFAMILIAR NO
MAYORES A CINCO (5) PISOS Y QUE NO SUPERE LOS 3,000 M2 DE AREA
CONSTRUIDA

 En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada 
del representante legal señalando que cuenta con representación 
vigente, consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el 
que conste inscrita la misma.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN
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días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
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Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio
de Mecánica de Suelos, debe ser presentada
también en archivo digital.

7 Para proyectos multifamiliares, la Póliza
CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud. Este documento
se entrega obligatoriamente a la Municipalidad
como máximo el día hábil anterior al inicio de la
obra, teniendo una vigencia igual o mayor a la
duración del proceso edificatorio.

8 Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, emitido según
lo previsto en el Reglamento de los Revisores Urbanos.

9 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 3.20 132.70

A Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito

por el administrado y por los profesionales

responsables, señalando el número de recibo

y fecha de pago del trámite de Licencia de
Base Legal Edifi cación, en tres (03) juegos originales.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 En el caso que el administrado no sea el
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      propietario del predio, debe presentar la

documentación que acredite que cuenta con
derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el

 NOTA: asiento en el que conste inscrita la misma.
4 Declaración jurada de los profesionales que

intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

Requisitos Especiales
5 Documentación técnica en tres juegos originales y con archivo digital 

 - Plano de ubicación 

 - Plano de las especialidades que correspondan con sus respectiva 
memorias descriptivas

6

7
Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, emitido según
lo previsto en el Reglamento de los Revisores Urbanos.

8 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.54 64.10

LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD "B"APROBACIÓN DE PROYECTO 
CON EVALUACIÓN  PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS - PARA LA 
CONSTRUCCIÓN DE CERCOS, EN QUE EL INMUEBLE SE ENCUENTRE 
BAJO EL REGIMEN EN QUE COEXISTAN SECCIONES DE PROPIEDAD 
EXCLUSIVA Y PROPIEDAD COMÚN 
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FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Arts. 10 
numeral 2 inciso e),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso a), Arts. 57, 
60 y 65

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

Autorización de la junta  de propietarios conforme al Reglamento Interno o al 
Reglamento de la Ley Nº 27157, según corresponda.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS
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CIÓN
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N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
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(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito

por el administrado y por los profesionales

responsables, señalando el número de recibo

y fecha de pago del trámite de Licencia de

Edifi cación, en tres (03) juegos originales.
2 En el caso que el administrado no sea el

propietario del predio, debe presentar la
documentación que acredite que cuenta con

Base Legal derecho a edificar.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      declaración jurada del representante legal

señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

4 Declaración jurada de los profesionales que
intervienen en el proyecto, señalando encontrarse
hábiles para el ejercicio de la profesión.

5 Para los casos de demoliciones, parciales o
 NOTA: totales, cuya edificación no pueda acreditarse con

la autorización respectiva, el plano de ubicación

y localización así como el plano de planta de la

edificación a demoler, diferenciando en el caso

de demolición parcial, las áreas a demoler de las

remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

6 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya declaratoria de fábrica o de
edificación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización

Requisitos Especiales
7 Certificados de Factibilidad de Servicios, para

obras de ampliación de Vivienda Multifamiliar,
obras de remodelación de Vivienda Unifamiliar
a Multifamiliar o a otros fines diferentes al de
vivienda.

8 Documentación técnica, en tres (03) juegos
originales, la misma que está compuesta por:
.- plano de Ubicación y Localización según
formato.
- Planos de Arquitectura (planta, cortes y
elevaciones), Estructuras, Instalaciones
Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso,
firmados y sellados por los profesionales
responsables del proyecto y por el propietario,
adjuntando las memorias descriptivas
por especialidad, donde se diferencien la

Unidad de Trámite 
Documentario

139

LICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD "B" APROBACIÓN DE PROYECTO 
CON EVALUACIÓN  PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS  - OBRAS DE 
AMPLIACIÓN  O REMODELACIÓN DE UNA EDIFICACIÓN EXISTENTE, CON  
MODIFICACIÓN ESTRUCTURAL, AUMENTO  DE ÁREA  TECHADA O 
CAMBIO DE USO. ASIMISMO, LAS DEMOLICIONES PARCIALES

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

(La edificación existente debe contar con licencia de construcción, licencia 
de edificación, declaratoria de fabrica o conformidad de obra y declaratoria 
de edificación)

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Arts. 10 
numeral 2 inciso d),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso a), Arts. 57, 
60 y 65

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.

FUT - Mesa de 
Partes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 
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(En % UIT )
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(En S/) Automático
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edificación proyectada de la edificación
existente, la cual debe contar con licencia
de construcción, licencia de edificación,
declaratoria de fábrica o conformidad de
obra y declaratoria de edificación.
- De ser el caso, plano de sostenimiento
de excavaciones de acuerdo con lo
establecido en el artículo 33 de la Norma
Técnica E.050 “Suelos y Cimentaciones”
del Reglamento Nacional de Edificaciones -
RNE acompañado de la memoria descriptiva
que precise las características de la obra,
además de las edificaciones colindantes
indicando el número de pisos y sótanos,
complementando con fotos.
.- Estudio de Mecánica de Suelos, según los
casos que establece el Reglamento Nacional
de Edifi caciones - RNE.

9 Copia del documento que acredite la
declaratoria de fábrica o de edificación con
sus respectivos planos en caso no haya sido
expedida por la municipalidad; en su defecto,
copia del Certificado de Finalización de Obra
o de Conformidad de Obra y Declaratoria
de Edificación o, la Licencia de Obra o de
Edificación de la construcción existente.

10 Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud. Este documento
se entrega obligatoriamente a la Municipalidad
como máximo el día hábil anterior al inicio de la
obra, teniendo una vigencia igual o mayor a la
duración del proceso edificatorio.

11 En el caso que el predio esté sujeto al régimen
de propiedad exclusiva y propiedad común se
adjunta copia del Reglamento Interno, el plano
de independización correspondiente a la unidad
inmobiliaria y la autorización de la Junta de
Propietarios, según corresponda.

12
Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, emitido según
lo previsto en el Reglamento de los Revisores Urbanos.

13 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.61 66.70

Requisitos comunes % S/. X

1 Formulario Único, debidamente suscrito
por el administrado y por los profesionales
responsables, señalando el número de recibo
y fecha de pago del trámite de Licencia de
Edifi cación, en tres (03) juegos originales.

LICENCIA DE EDIFICACIÓN MODALIDAD "B" APROBACIÓN DE PROYECTO 
CON EVALUACIÓN  PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS - 
DEMOLICIÓN PARCIAL O TOTAL DE EDIFICACIONES HASTA CINCO (05) 
PISOS DE ALTURA Y/O  QUE CUENTEN CON SEMISÓTANOS Y/O 
SÓTANOS, SIEMPRE QUE NO REQUIERA EL USO DE EXPLOSIVOS.

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS
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N
Ú

M
ER

O
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(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2 En el caso que el administrado no sea el
Base Legal propietario del predio, debe presentar la
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. documentación que acredite que cuenta con
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      derecho a edificar.

3  En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal
señalando que cuenta con representación vigente,
consignando datos de la Partida Registral y el
asiento en el que conste inscrita la misma.

4 Declaración jurada de los profesionales que
 NOTA: intervienen en el proyecto, señalando encontrarse

hábiles para el ejercicio de la profesión.
5 Para los casos de remodelaciones, ampliaciones

o demoliciones, la copia del documento
que acredita la declaratoria de fábrica o de
edificación con sus respectivos planos en caso
no haya sido expedido por la Municipalidad; en
su defecto, copia del Certificado de Conformidad
o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o
de Edificación de la construcción existente.

6 Para los casos de demoliciones parciales o
totales, cuya edificación no pueda acreditarse con
la autorización respectiva, el plano de ubicación
y localización así como el plano de planta de la
edificación a demoler, diferenciando en el caso
de demolición parcial, las áreas a demoler de las
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la
Municipalidad respectiva considere.

7 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya declaratoria de fábrica o de
edificación se encuentra inscrita en el Registro
de Predios, declaración jurada por parte del
administrado, señalando que sobre el bien no
recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto,
acreditar la autorización
Requisitos Especiales

8 Plano de localización y ubicación según formato.
9 Planos de planta diferenciando las zonas y

elementos de la edificación a demoler, así como
del perfi l y alturas de los predios colindantes,
hasta una distancia de 1.50 m de los límites de
propiedad, para el caso de demoliciones parciales.

10 Memoria descriptiva de los trabajos a realizar
y del procedimiento de demolición a utilizar,
donde se consideren las medidas de seguridad
contempladas en Norma Técnica G.050
“Seguridad durante la Construcción” del
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y
demás normas de la materia.

11 Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
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 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Arts. 10 
numeral 2 inciso f),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.2 inciso a), Arts. 57, 
60 y 65

 No están contempladas en esta modalidad las obras de edificación en bienes inmuebles 
integrantes del Patrimonio Cultural de la Nación y su área de influencia, declarados por el 
Ministerio de Cultura e incluidos en el inventario que debe remitir al citado Ministerio, de 
acuerdo a lo establecido en el literal f) del numeral 2 del artículo 3 de la Ley.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud. Este documento
se entrega obligatoriamente a la Municipalidad
como máximo el día hábil anterior al inicio de la
obra, teniendo una vigencia igual o mayor a la
duración del proceso edificatorio.

12 Carta de seguridad de obra firmada por un
ingeniero civil.

13 En el caso que el predio esté sujeto al régimen
de propiedad exclusiva y propiedad común se
adjunta copia del Reglamento Interno, el plano
de independización correspondiente a la unidad
inmobiliaria y la autorización de la Junta de
Propietarios.

14
Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, emitido según
lo previsto en el Reglamento de los Revisores Urbanos.

15 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.39 57.50

% S/. X

1

2

3

.- LAS EDIFICACIONES de uso mixto con vivienda.

4

.- Locales para espectáculos deportivos de hasta 20,000 ocupantes.
5

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

6

7

25 días hábiles 
(Para emision 
del dictamen de 
la Comisión 
Técnica)

3 días hábiles 
(Para emisión de 
resolución de 
licencia de 
edificación, 
contados del 
último dictamen 
conforme)

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Con el Dictamen de 
la Comisión Técnica

.- LAS EDIFICACIONES para locales comerciales, culturales, centros de diversión y salas 
de espectáculos que, individualmente o en conjunto cuenten con máximo de 30 000  
M2 de área techada.

.- Todas las demás edificaciones que no se encuentren contempladas en las 
Modalidades A, B y D

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar
En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

Para los casos de remodelaciones, ampliaciones o demoliciones, la copia 
del documento que acredita la declaratoria de fábrica o de edificación con 
sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la Municipalidad; 
en su defecto, copia del Certificado de Conformidad o Finalización de Obra, 
o la Licencia de Obra o de Edificación de la construcción existente.

Para los casos de demoliciones, parciales o totales, cuya edificación no 
pueda acreditarse con la autorización respectiva, el plano de ubicación y 
localización así como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler de las 
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la Municipalidad respectiva 
considere.

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro 

.- LAS EDIFICACIONES para fines de vivienda multifamiliar, quinta o 
condominios que incluyan vivienda multifamiliar de mas de cinco (5) pisos 
o 3000 m2 de área techada.
.- LAS EDIFICACIONES para fines diferentes de vivienda, a excepción de las previstas 
en la modalidad "D"

.- LAS EDIFICACIONES para mercados que cuenten con un máximo de 
15,000 M2 de área techada.

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 
señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

FUT - Mesa de 
Partes

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "C" - APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LA COMISIÓN TÉCNICA,
PARA :

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 3 incisos d), e),  f), h), i), j) , l)  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso a), b), c), 
e), f), g), i),  Arts. 57, 61, 62, 63, 64



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

8

9

 - Plano de Ubicación y Localización según formato.

10

11 Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto.
Los planos que conforman la documentación técnica
deben ser presentados también en archivo digital.

12

Adjuntar boleta de pago de la comisión Técnica Revisora (Colegio de 
Arquitecto del Perú CAP, Colegio de Ingeniero del Perú CIP, 
Delegados AD HOC por cada delegado INDECI, INC, CBVP), según 
sea el caso.

13 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.78 74.00
Notas:
1)  No es exigible la Certificación Ambiental para
la solicitud de licencia de edificación ni para su
ejecución en los casos de edificaciones de vivienda,
comercio y oficinas que se desarrollen en áreas
urbanas, entendiéndose por éstas a las áreas
ubicadas dentro de una jurisdicción municipal
destinada a usos urbanos, que cuentan con
servicios de agua, alcantarillado, electrificación, vías
de comunicación y vías de transporte

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

2) La presentación del Estudio de Impacto Vial sólo es exigible para los 

de Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando que 
sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, acreditar 
la autorización del titular de la carga o gravamen.

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad.

 - Planos de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.

141 Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.
Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera; y, 

Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 
% S/. X Gerencia de Gerencia de Alcaldía

1 Oficina Oficina Jerárquico 

del Jefe de 

2

3

.- LAS EDIFICACIONES de uso mixto con vivienda.

4

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "C" - APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LA COMISIÓN TÉCNICA,
PARA REMODELACIÓN, AMPLIACIÓN Y/O DEMOLICION PARCIAL.

3 días hábiles 
(Para emisión 
de resolución 
de licencia de 
edificación, 
contados del 
último 
dictamen 
conforme)

FUT - Mesa de 
Partes 25 días hábiles 

(Para emision 
del dictamen 
de la Comisión 
Técnica)

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar
En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 

5) La Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las características de la 
obra que se vaya a ejecutar con cobertura por daños materiales y 
personales a terceros y como complemento al Seguro Complementario de 
Trabajo de Riesgo previsto en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de la 
Seguridad Social en Salud, son requeridas para todas las Edificaciones 
contempladas en las modalidades C y D con evaluación previa del proyecto 
por la Comisión Técnica. Este documento se entrega obligatoriamente a la 
Municipalidad como máximo el día hábil anterior al inicio de la obra, 
teniendo una vigencia igual o mayor a la duración del proceso edificatorio.

2) La presentación del Estudio de Impacto Vial sólo es exigible para los 
proyectos de edificación, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento 
Nacional de Edificaciones - RNE y que se desarrollen conforme a dicho 
reglamento, salvo que los documentos y planos del proyecto presentado 
contemplen los criterios, condiciones, características, alcances y requisitos 
exigidos en el Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE

3) Como parte del proyecto de Arquitectura, se presenta los planos de 
seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del delegado 
Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y Reducción del 
Riesgo de Desastres - CENEPRED, según lo previsto en el primer párrafo del 
literal b) del numeral 7 del artículo 4 de la Ley.

4) Para los proyectos establecidos en el segundo párrafo del literal b) del 
numeral 7 del artículo 4 de la Ley, la verificación del cumplimiento de las 
normas de seguridad puede ser efectuada por el delegado de la 
especialidad de arquitectura de la Comisión Técnica, siempre que éste se 
encuentre debidamente designado por dicha entidad, en concordancia con 
el último párrafo del literal citado.

Con el Dictamen 
de la Comisión 

Técnica
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Unidad de Trámite 
Documentario

.- LAS EDIFICACIONES para fines de vivienda multifamiliar, quinta o 
condominios que incluyan vivienda multifamiliar de mas de cinco (5) pisos 
o 3000 m2 de área techada.
.- LAS EDIFICACIONES para fines diferentes de vivienda, a excepción de las 
previstas en la modalidad "D"

.- LAS EDIFICACIONES para locales comerciales, culturales, centros de 
diversión y salas de espectáculos que, individualmente o en conjunto 
cuenten con maximo de 30,000  M2 de área techada.

6) Se puede adjuntar copia de los planos del anteproyecto en consulta 
aprobado, de encontrarse vigente su aprobación, el cual tiene efecto 
vinculante para el presente procedimiento cuando se trate del mismo 
proyecto sin modificaciones, aun cuando hayan variado los parámetros 
urbanísticos y edificatorios con los que fue aprobado.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Locales para espectáculos deportivos de hasta 20,000 ocupantes. 5

6
Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79.  - Plano de Ubicación y Localización según formato.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

7

8

9

10

11

142

.- LAS EDIFICACIONES para mercados que cuenten con un máximo de 15 
000 M2 de área techada.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso a), b), c), 
e), f), g), i),  Arts. 57, 61, 62, 63, 64

señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

Documento que acredita la declaratoria de fabrica o de edificación 
con sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la 
Municipalidad o en su defecto declaracion jurada donde indique el 
numero de certificado de conformidad o finalización de obra, o  la 
licencia de obra de edificación de la construcción existente.

Para los casos cuya edificacion no pueda acreditarse con la 
autorización respectiva, debe presentar el plano de ubicación y 
localizacón, asi como el plano de planta de la edificacion a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler 
de las remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la 
municipalidad considere.

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el 

Planos de planta diferenciando las zonas y elementos de la 
edificación a demoler, así como del perfi l y alturas de los predios 
colindantes, hasta una distancia de 1.50 m de los límites de 
propiedad, para el caso de demoliciones parciales.

Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimiento de 
demolición a utilizar, donde se consideren las medidas de seguridad 
contempladas en Norma Técnica G.050 “Seguridad durante la 
Construcción” del Reglamento Nacional de Edifi caciones - RNE y 
demás normas de la materia.

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.
Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad, donde se diferencia la edificación proyectada de la 
edificación existente, la cual debe contar con licencia de construcción, 
licencia de edificación, declaratoria de fabrica o conformidad de obra y 
declaratoria de edificación

.- Todas las demás edificaciones que no se encuentren contempladas en las 
Modalidades A, B y D

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  
Art. 10 numeral 3 incisos d), e),  f), h), i), j) , l)  y Art. 25

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

12

13 Carta de seguridad de obra firmada por un ingeniero civil.

15 Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto.

16

Adjuntar boleta de pago de la comisión Técnica Revisora (Colegio de 
Arquitecto del Perú CAP, Colegio de Ingeniero del Perú CIP, 
Delegados AD HOC por cada delegado INDECI, INC, CBVP), según 
sea el caso.

17 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.39 99.00
Nota:

a) Los planos de arquitectura deben contener:

 - Plano de la edificación resultante.
b) Los planos de estructura deben diferenciar los elementos
estructurales existentes, los elementos que se van a eliminar y 
los elementos nuevos, detallando adecuadamente los 
empalmes.
c) Los planos de instalaciones deben:

% S/. x
1

2

3
Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "C": APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LA COMISIÓN TÉCNICA,
PARA DEMOLICIÓN TOTAL DE EDIFICACIONES CON MAS DE CINCO (5)
PISOS DE ALTURA, O QUE REQUIERAN EL USO DE EXPLOSIVOS. 

3 días hábiles 
(Para emisión de 

resolución de 
licencia de 
edificación, 

contados del 
último dictamen 

conforme)

En caso se solicite Licencia de Edificación para Remodelación y 
Ampliación:

 - Plano de Levantamiento de la edificación existente, que grafique 
los elementos a eliminar, ampliar y/o remodelar.

declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el 
Registro de Predios, declaración jurada por parte del administrado, 
señalando que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En 
su defecto, acreditar la autorización del titular de la carga o 
gravamen.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera; y, 

En el caso que el predio esté sujeto al régimen de propiedad 
exclusiva y propiedad común se adjunta copia del Reglamento 
Interno, el plano de independización correspondiente a la unidad 
inmobiliaria y la autorización de la Junta de Propietarios.

14

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 3 incisos k)  y Art. 25

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

 -  Diferenciar claramente las instalaciones que se van a incorporar y 
las que se eliminan, detallando adecuadamente los empalmes.

- Evaluar la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la ampliación 
de cargas de electricidad y de dotación de agua potable.

FUT - Mesa de 
Partes 25 días hábiles 

(Para emision 
del dictamen de 

la Comisión 
Técnica)

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Con el Dictamen de 
la Comisión Técnica 15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Alcaldía



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

4

5

6

7

8

a) Plano de localización y ubicación, según
formato.
b) Planos de planta a escala 1/75, dimensionados
adecuadamente, en el que se delinea las zonas
de la fábrica o edificación a demoler, así como
del perfi l y alturas de los predios colindantes a las
zonas de la fábrica o edifi cación a demoler, hasta
una distancia de 1.50 m de los límites de propiedad.
c) Plano de cerramiento del predio, cuando se
trate de demolición total.
d) Memoria descriptiva de los trabajos a realizar
y del procedimiento de demolición a utilizar,
donde se consideren las medidas de seguridad
contempladas en Norma Técnica G.050
“Seguridad durante la Construcción” del
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y
demás normas de la materia.

9 Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud, son requeridas
para todas las Edificaciones contempladas en
las modalidades C y D con evaluación previa
del proyecto por la Comisión Técnica. Este
documento se entrega obligatoriamente a la
Municipalidad como máximo el día hábil anterior
al inicio de la obra, teniendo una vigencia igual o
mayor a la duración del proceso edificatorio.
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Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:

conforme)

Para los casos cuya edificación no pueda acreditarse con la 
autorización respectiva, debe presentar el plano de ubicación y 
localización, así como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler 
de las remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la 
municipalidad considere.

En caso de demoliciones totales de edificaciones cuya declaratoria 
de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro de 
Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando 
que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, 
acreditar la autorización del titular de la carga o gravamen.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso h),  Arts. 
57, 61, 62, 63, 64

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 
señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

numeral 3 incisos k)  y Art. 25

Copia del documento que acredita la declaratoria de fábrica o de 
edificación con sus respectivos planos en caso no haya sido 
expedido por la Municipalidad; en su defecto, copia del Certificado de 
Conformidad o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o de 
Edificación de la construcción existente.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Adicionalmente en caso de uso de explosivos se presenta:
10 Autorizaciones de las autoridades competentes

(Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y
Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC, Comando
Conjunto de las Fuerzas Armadas, Centro
Nacional de Estimación, Prevención y Reducción
del Riesgo de Desastres - CENEPRED), según
corresponda.

11 Copia del cargo del documento dirigido a los
propietarios y/u ocupantes de las edifi caciones
colindantes a la obra, comunicándoles las
fechas y horas en las que se efectuarán las
detonaciones.

12 Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto.

13

Adjuntar boleta de pago de la comisión Técnica Revisora (Colegio de 
Arquitecto del Perú CAP, Colegio de Ingeniero del Perú CIP, 
Delegados AD HOC por cada delegado INDECI, INC, CBVP), según 
sea el caso.

14 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.13 47.00
 

% S/. X
1

2

3
.- LAS EDIFICACIONES de uso mixto con vivienda.

4

.- Locales para espectáculos deportivos de hasta 20,000 ocupantes.
5

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

6

7

.- LAS EDIFICACIONES para fines de vivienda multifamiliar, quinta o 
condominios que incluyan vivienda multifamiliar de mas de cinco (5) pisos 
o 3,000 m2 de área techada.

En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 
señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 3 incisos d), e),  f), h), i), j) , l)  y Art. 25 Para los casos de demoliciones, parciales o totales, cuya edificación no 

pueda acreditarse con la autorización respectiva, el plano de ubicación y 
localización así como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler de las 
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la Municipalidad respectiva 
considere.

.- Todas las demás edificaciones que no se encuentren contempladas en las 
Modalidades A, B y D

Para los casos de remodelaciones, ampliaciones o demoliciones, la copia 
del documento que acredita la declaratoria de fábrica o de edificación con 
sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la Municipalidad; 
en su defecto, copia del Certificado de Conformidad o Finalización de Obra, 
o la Licencia de Obra o de Edificación de la construcción existente.

.- LAS EDIFICACIONES para fines diferentes de vivienda, a excepción de las previstas 
en la modalidad "D" En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 

representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

.- LAS EDIFICACIONES para locales comerciales, culturales, centros de diversión y salas 
de espectáculos que, individualmente o en conjunto cuenten con máximo de 30,000  
M2 de área techada.
.- LAS EDIFICACIONES para mercados que cuenten con un máximo de 
15,000 M2 de área techada.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Con el Informe  
Técnico Favorable de 

los Revisores 
Urbanos

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "C" - APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR REVISORES URBANOS:

FUT - Mesa de 
Partes Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 

los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso a), b), c), 
e), f), g), i),  Arts. 57, 61, 65, 66.

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
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PLAZO PARA 
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INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
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INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
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RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

8

9

 - Plano de Ubicación y Localización según formato.

10

11

12 Los planos que conforman la documentación técnica
deben ser presentados también en archivo digital.

13

Adjuntar boleta de pago de la comisión Técnica Revisora (Colegio de 
Arquitecto del Perú CAP, Colegio de Ingeniero del Perú CIP, 
Delegados AD HOC por cada delegado INDECI, INC, CBVP), según 
sea el caso.

13 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.13 47.00
Notas:
1)  No es exigible la Certificación Ambiental para
la solicitud de licencia de edificación ni para su
ejecución en los casos de edificaciones de vivienda,
comercio y oficinas que se desarrollen en áreas
urbanas, entendiéndose por éstas a las áreas
ubicadas dentro de una jurisdicción municipal
destinada a usos urbanos, que cuentan con
servicios de agua, alcantarillado, electrificación, vías
de comunicación y vías de transporte

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad.

 - Planos de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED
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Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera;
Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, emitido según 
lo previsto en el Reglamento de los Revisores Urbanos.

de Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando que 
sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, acreditar 
la autorización del titular de la carga o gravamen.

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.
Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:
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DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
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PARA 
RESOLVERLO
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RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
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O
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Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 
% S/. 

X
Gerencia de 

Infraestructura y 
Desarrollo Local

1
Oficina

2

3

.- LAS EDIFICACIONES de uso mixto con vivienda.

4

.- Locales para espectáculos deportivos de hasta 20,000 ocupantes. 5

Base Legal 6
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

 - Plano de Ubicación y Localización según formato.

.- LAS EDIFICACIONES para fines diferentes de vivienda, a excepción de las 
previstas en la modalidad "D"

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma..- LAS EDIFICACIONES para locales comerciales, culturales, centros de 

diversión y salas de espectáculos que, individualmente o en conjunto 
cuenten con máximo de 30,000  M2 de área techada. Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 

señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión..- LAS EDIFICACIONES para mercados que cuenten con un máximo de 
15,000 M2 de área techada.

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

Unidad de Trámite 
Documentario

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 

.- LAS EDIFICACIONES para fines de vivienda multifamiliar, quinta o 
condominios que incluyan vivienda multifamiliar de mas de cinco (5) pisos 
o 3000 m2 de área techada.

.- Todas las demás edificaciones que no se encuentren contempladas en las 
Modalidades A, B y D

Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, conteniendo el sello 
Conforme y la firma de los correspondientes Revisores Urbanos, la misma 
que está compuesta por:

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso a), b), c), 

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "C" - APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR REVISORES URBANOS, PARA
REMODELACIÓN, AMPLIACIÓN Y/O DEMOLICION PARCIAL.

FUT - Mesa de 
Partes

4) La documentación técnica deberá contener el sello Conforme y la 
firma de los correspondientes Revisores Urbanos.

Con el Informe  
Técnico Favorable 
de los Revisores 

Urbanos

3) Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las características 
de la obra con cobertura por daños materiales y personales a 
terceros, según lo dispuesto en el Art. 25 de la Ley, son requeridos 
para los proyectos multifamiliares en la modalidad "B", asi como para 
todas las edificaciones consideradas en las modalidades C ó D y, se 
entrega obligatoriamente a la Municipalidad como máximo el día 
hábil anterior al inicio de la obra, teniendo una vigencia igual o mayor 
a la duración del proceso edificatorio.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  
Art. 10 numeral 3 incisos d), e),  f), h), i), j) , l)  y Art. 25

2) La presentación del Estudio de Impacto Vial sólo es exigible para 
los proyectos de edificación, de acuerdo a lo establecido en el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y que se desarrollen 
conforme a dicho reglamento, salvo que los documentos y planos del 
proyecto presentado contemplen los criterios, condiciones, 
características, alcances y requisitos exigidos en el Reglamento 
Nacional de Edificaciones - RNE

5) El Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, es 
emitido por los Revisores Urbanos debidamente certificados por el 
Ministerio de Vivienda, Construcción y Saneamiento.

En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar
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7

8

9

10

11
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Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias 
descriptivas por cada especialidad, donde se diferencia la edificación 
proyectada de la edificación existente, la cual debe contar con 
licencia de construcción, licencia de edificación, declaratoria de 
fabrica o conformidad de obra y declaratoria de edificación

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.

Planos de planta diferenciando las zonas y elementos de la 
edificación a demoler, así como del perfi l y alturas de los predios 
colindantes, hasta una distancia de 1.50 m de los límites de 
propiedad, para el caso de demoliciones parciales.

Documento que acredita la declaratoria de fabrica o de edificación 
con sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la 
Municipalidad o en su defecto declaracion jurada donde indique el 
numero de certificado de conformidad o finalización de obra, o  la 
licencia de obra de edificación de la construcción existente.

Para los casos cuya edificación no pueda acreditarse con la 
autorización respectiva, debe presentar el plano de ubicación y 
localización, asi como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler 
de las remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la 
municipalidad considere.

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el 
Registro de Predios, declaración jurada por parte del administrado, 
señalando que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En 
su defecto, acreditar la autorización del titular de la carga o 
gravamen.

por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso a), b), c), 
e), f), g), i),  Arts. 57, 61, 65, 66.

Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimiento de 
demolición a utilizar, donde se consideren las medidas de seguridad 
contempladas en Norma Técnica G.050 “Seguridad durante la 
Construcción” del Reglamento Nacional de Edifi caciones - RNE y 
demás normas de la materia.

 - Planos de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED
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RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
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M
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Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

12

13 Carta de seguridad de obra firmada por un ingeniero civil.

15

16 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.32 54.70
Nota:

a) Los planos de arquitectura deben contener:

 - Plano de la edificación resultante.

c) Los planos de instalaciones deben:

% S/. X
1

2

3
Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

4

5

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Con el Informe  
Técnico Favorable de 

los Revisores 
Urbanos

Copia del documento que acredita la declaratoria de fábrica o de 
edificación con sus respectivos planos en caso no haya sido 
expedido por la Municipalidad; en su defecto, copia del Certificado de 
Conformidad o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o de 
Edificación de la construcción existente.

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "C": APROBACIÓN DE
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR REVISORES URBANOS, PARA
DEMOLICIÓN TOTAL DE EDIFICACIONES CON MAS DE CINCO (5) PISOS
DE ALTURA, O QUE REQUIERAN EL USO DE EXPLOSIVOS. 

En el caso que el predio esté sujeto al régimen de propiedad 
exclusiva y propiedad común se adjunta copia del Reglamento 
Interno, el plano de independización correspondiente a la unidad 
inmobiliaria y la autorización de la Junta de Propietarios.

Unidad de Trámite 
Documentario

 - Plano de Levantamiento de la edificación existente, que grafique 
los elementos a eliminar, ampliar y/o remodelar.

El Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, es emitido 
por los Revisores Urbanos debidamente certificados por el Ministerio 
de Vivienda, Construcción y Saneamiento.

14
Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.10 
numeral 3 incisos k)  y Art. 25 Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 

señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.3 inciso h),  Arts. 
57, 61, 65, 66.

FUT - Mesa de 
Partes

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

En caso se solicite Licencia de Edificación para Remodelación y 
Ampliación:

- Evaluar la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la ampliación 
de cargas de electricidad y de dotación de agua potable.

b) Los planos de estructura deben diferenciar los elementos 
estructurales existentes, los elementos que se van a eliminar y los 
elementos nuevos, detallando adecuadamente los empalmes.

 -  Diferenciar claramente las instalaciones que se van a incorporar y 
las que se eliminan, detallando adecuadamente los empalmes.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

6

7

8

a) Plano de localización y ubicación, según
formato.
b) Planos de planta a escala 1/75, dimensionados
adecuadamente, en el que se delinea las zonas
de la fábrica o edifi cación a demoler, así como
del perfi l y alturas de los predios colindantes a las
zonas de la fábrica o edifi cación a demoler, hasta
una distancia de 1.50 m de los límites de propiedad.
c) Plano de cerramiento del predio, cuando se
trate de demolición total.
d) Memoria descriptiva de los trabajos a realizar
y del procedimiento de demolición a utilizar,
donde se consideren las medidas de seguridad
contempladas en Norma Técnica G.050
“Seguridad durante la Construcción” del
Reglamento Nacional de Edifi caciones - RNE y
demás normas de la materia.

9 Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las
características de la obra que se vaya a ejecutar
con cobertura por daños materiales y personales
a terceros y como complemento al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo previsto
en la Ley Nº 26790, Ley de Modernización de
la Seguridad Social en Salud, son requeridas
para todas las Edificaciones contempladas en
las modalidades C y D con evaluación previa
del proyecto por la Comisión Técnica. Este
documento se entrega obligatoriamente a la
Municipalidad como máximo el día hábil anterior
al inicio de la obra, teniendo una vigencia igual o
mayor a la duración del proceso edificatorio.
Adicionalmente en caso de uso de explosivos se presenta:

10 Autorizaciones de las autoridades competentes
(Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y
Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC, Comando
Conjunto de las Fuerzas Armadas, Centro
Nacional de Estimación, Prevención y Reducción

Edificación de la construcción existente.
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Para los casos cuya edificación no pueda acreditarse con la 
autorización respectiva, debe presentar el plano de ubicación y 
localización, asi como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler 
de las remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la 
municipalidad considere.

En caso de demoliciones totales de edificaciones cuya declaratoria 
de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro de 
Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando 
que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, 
acreditar la autorización del titular de la carga o gravamen.

Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

del Riesgo de Desastres - CENEPRED), según
corresponda.

11 Copia del cargo del documento dirigido a los
propietarios y/u ocupantes de las edifi caciones
colindantes a la obra, comunicándoles las
fechas y horas en las que se efectuarán las
detonaciones.

12

12 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.53 63.40

 
% S/. X

1

.- Las edificaciones para fines de industria

2

3

.- Los locales de espectáculos deportivos de más de 20,000 ocupantes.

4

5

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

6

7

8

9

.- Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de 
diversión y salas de espectáculos que, individualmente o en conjunto, 
cuenten con más de 30 000 m2 de área techada.
.- Las edificaciones para mercados que cuenten con más de 15,000 m2 de 
área techada.

FUT - Mesa de 
Partes

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 4 incisos d), e),  f), g), h),  y Art. 25 Para los casos de demoliciones, parciales o totales, cuya edificación no 

pueda acreditarse con la autorización respectiva, el plano de ubicación y 
localización así como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler de las 
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la Municipalidad respectiva 
considere.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.4 inciso a), b), c), 
d), e), Arts. 57, 61, 62, 63, 64

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro 
de Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando que 
sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, acreditar 
la autorización del titular de la carga o gravamen.

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.
Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 

3 días hábiles 
(Para emisión de 
resolución de 
licencia de 
edificación, 
contados del 
último dictamen 
conforme)

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 
señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

El Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, es emitido 
por los Revisores Urbanos debidamente certificados por el Ministerio 
de Vivienda, Construcción y Saneamiento.

25 días hábiles 
(Para emision 
del dictamen de 
la Comisión 
Técnica)

Unidad de Trámite 
Documentario

Para los casos de remodelaciones, ampliaciones o demoliciones, la copia 
del documento que acredita la declaratoria de fábrica o de edificación con 
sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la Municipalidad; 
en su defecto, copia del Certificado de Conformidad o Finalización de Obra, 
o la Licencia de Obra o de Edificación de la construcción existente.

Con el Dictamen de 
la Comisión Técnica

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "D" - APROBACIÓN DE 
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LA COMISIÓN TÉCNICA, 
PARA :

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..
En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

.- Las edificaciones para fines educativos, salud, hospedaje, 
establecimientos de expendio de combustibles y terminales de transporte



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 - Plano de Ubicación y Localización según formato.

10

11 Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto.
Los planos que conforman la documentación técnica
deben ser presentados también en archivo digital.

12 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.22 92.20
Notas:
1)  No es exigible la Certificación Ambiental para
la solicitud de licencia de edificación ni para su
ejecución en los casos de edificaciones de vivienda,
comercio y oficinas que se desarrollen en áreas
urbanas, entendiéndose por éstas a las áreas
ubicadas dentro de una jurisdicción municipal
destinada a usos urbanos, que cuentan con
servicios de agua, alcantarillado, electrificación, vías
de comunicación y vías de transporte

3) Como parte del proyecto de Arquitectura, se presenta los planos 
de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED, según lo previsto 
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compuesta por:

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad.

 - Planos de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.

Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.

Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera.

2) La presentación del Estudio de Impacto Vial sólo es exigible para 
los proyectos de edificación, de acuerdo a lo establecido en el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y que se desarrollen 
conforme a dicho reglamento, salvo que los documentos y planos del 
proyecto presentado contemplen los criterios, condiciones, 
características, alcances y requisitos exigidos en el Reglamento 
Nacional de Edificaciones - RNE



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 
% S/. X

1

.- Las edificaciones para fines de industria
2

3

.- Los locales de espectáculos deportivos de más de 20,000 ocupantes.

4

Base Legal 5
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      6

 - Plano de Ubicación y Localización según formato.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales..

Con el Dictamen de 
la Comisión Técnica

.- Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de 
diversión y salas de espectáculos que, individualmente o en conjunto, 
cuenten con más de 30,000 m2 de área techada.

En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

.- Las edificaciones para mercados que cuenten con más de 15,000 m2 de 
área techada.

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

.- Las edificaciones para fines educativos, salud, hospedaje, 
establecimientos de expendio de combustibles y terminales de transporte Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 

señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED, según lo previsto 
en el primer párrafo del literal b) del numeral 7 del artículo 4 de la 
Ley.

4) Para los proyectos establecidos en el segundo párrafo del literal b) 
del numeral 7 del artículo 4 de la Ley, la verificación del cumplimiento 
de las normas de seguridad puede ser efectuada por el delegado de 
la especialidad de arquitectura de la Comisión Técnica, siempre que 
éste se encuentre debidamente designado por dicha entidad, en 
concordancia con el último párrafo del literal citado.

5) La Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las 
características de la obra que se vaya a ejecutar con cobertura por 
daños materiales y personales a terceros y como complemento al 
Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo previsto en la Ley Nº 
26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud, son 
requeridas para todas las Edificaciones contempladas en las 
modalidades C y D con evaluación previa del proyecto por la 
Comisión Técnica. Este documento se entrega obligatoriamente a la 
Municipalidad como máximo el día hábil anterior al inicio de la obra, 
teniendo una vigencia igual o mayor a la duración del proceso 
edificatorio.

6) Se puede adjuntar copia de los planos del anteproyecto en 
consulta aprobado, de encontrarse vigente su aprobación, el cual 
tiene efecto vinculante para el presente procedimiento cuando se 
trate del mismo proyecto sin modificaciones, aun cuando hayan 
variado los parámetros urbanísticos y edificatorios con los que fue 
aprobado.

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "D" - APROBACIÓN DE 
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LA COMISIÓN TÉCNICA, 
PARA REMODELACIÓN, AMPLIACIÓN Y/O DEMOLICION PARCIAL:

FUT - Mesa de 
Partes

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 4 incisos d), e),  f), g), h),  y Art. 25

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.4 inciso a), b), c), 
d), e), Arts. 57, 61, 62, 63, 64

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.
Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 

25 días hábiles 
(Para emision 
del dictamen de 
la Comisión 
Técnica)

3 días hábiles 
(Para emisión de 
resolución de 
licencia de 
edificación, 
contados del 
último dictamen 
conforme)



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

7

8

9

10

11

12

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.
Planos de planta diferenciando las zonas y elementos de la 
edificación a demoler, así como del perfil y alturas de los predios 
colindantes, hasta una distancia de 1.50 m de los límites de 
propiedad, para el caso de demoliciones parciales.

Documento que acredita la declaratoria de fabrica o de edificación 
con sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la 
Municipalidad o en su defecto declaración jurada donde indique el 
numero de certificado de conformidad o finalización de obra, o  la 
licencia de obra de edificación de la construcción existente.

Para los casos cuya edificaciín no pueda acreditarse con la 
autorización respectiva, debe presentar el plano de ubicación y 
localizacón, asi como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler 
de las remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la 
municipalidad considere.

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el 
Registro de Predios, declaración jurada por parte del administrado, 
señalando que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En 
su defecto, acreditar la autorización del titular de la carga o 
gravamen.

Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimiento de 
demolición a utilizar, donde se consideren las medidas de seguridad 
contempladas en Norma Técnica G.050 “Seguridad durante la 
Construcción” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y 
demás normas de la materia.148

d), e), Arts. 57, 61, 62, 63, 64 sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad, donde se diferencia la edificación proyectada de la 
edificación existente, la cual debe contar con licencia de construcción, 
licencia de edificación, declaratoria de fabrica o conformidad de obra y 
declaratoria de edificación

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

En el caso que el predio esté sujeto al régimen de propiedad 
exclusiva y propiedad común se adjunta copia del Reglamento 
Interno, el plano de independización correspondiente a la unidad 
inmobiliaria y la autorización de la Junta de Propietarios.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

13 Carta de seguridad de obra firmada por un ingeniero civil.

15 Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto.
16 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.44 59.60

Nota:

a) Los planos de arquitectura deben contener:

 - Plano de la edificación resultante.

c) Los planos de instalaciones deben:

% S/. X
1

.- Las edificaciones para fines de industria
2

3

.- Los locales de espectáculos deportivos de más de 20,000 ocupantes.

4

5

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

6

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

FUT - Mesa de 
Partes

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada del 
representante legal señalando que cuenta con representación vigente, 
consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el que conste 
inscrita la misma.

En caso se solicite Licencia de Edificación para Remodelación y 
Ampliación:

 - Plano de Levantamiento de la edificación existente, que grafique 
los elementos a eliminar, ampliar y/o remodelar.

b) Los planos de estructura deben diferenciar los elementos 
estructurales existentes, los elementos que se van a eliminar y los 
elementos nuevos, detallando adecuadamente los empalmes.

 -  Diferenciar claramente las instalaciones que se van a incorporar y 
las que se eliminan, detallando adecuadamente los empalmes.

- Evaluar la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la ampliación 
de cargas de electricidad y de dotación de agua potable.

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales.. Con el Informe  

Técnico Favorable de 
los Revisores 

Urbanos

.- Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de 
diversión y salas de espectáculos que, individualmente o en conjunto, 
cuenten con más de 30,000 m2 de área techada.

En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera-

.- Las edificaciones para fines educativos, salud, hospedaje, 
establecimientos de expendio de combustibles y terminales de transporte Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el proyecto, 

señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la profesión.

14

Para los casos de remodelaciones, ampliaciones o demoliciones, la copia 
del documento que acredita la declaratoria de fábrica o de edificación con 
sus respectivos planos en caso no haya sido expedida por la Municipalidad; 
en su defecto, copia del Certificado de Conformidad o Finalización de Obra, 
o la Licencia de Obra o de Edificación de la construcción existente.

.- Las edificaciones para mercados que cuenten con más de 15,000 m2 de 
área techada.

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "D" - APROBACIÓN DE 
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS, 
PARA :

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 4 incisos d), e),  f), g), h),  y Art. 25

Para los casos de demoliciones, parciales o totales, cuya edificación no 
pueda acreditarse con la autorización respectiva, el plano de ubicación y 
localización así como el plano de planta de la edificación a demoler, 
diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler de las 
remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la Municipalidad respectiva 

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.4 inciso a), b), c), 
d), e), Arts. 57, 60, 61, 65, 66



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

7

8

9

 - Plano de Ubicación y Localización según formato.

10

11

12 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.15 47.90
Notas:

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

1)  No es exigible la Certificación Ambiental para la solicitud de 
licencia de edificación ni para su ejecución en los casos de 
edificaciones de vivienda, comercio y oficinas que se desarrollen en 
áreas urbanas, entendiéndose por éstas a las áreas ubicadas dentro 
de una jurisdicción municipal destinada a usos urbanos, que cuentan 
con servicios de agua, alcantarillado, electrificación, vías de 
comunicación y vías de transporte

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.

Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera.
El Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, es emitido 
por los Revisores Urbanos debidamente certificados por el Ministerio 
de Vivienda, Construcción y Saneamiento.

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad.

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.

Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:

149

remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la Municipalidad respectiva 
considere.

En caso de demoliciones totales o parciales de edificaciones cuya 
declaratoria de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro 
de Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando que 
sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, acreditar 
la autorización del titular de la carga o gravamen.

 - Planos de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

% S/. X
1

.- Las edificaciones para fines de industria 2

3

.- Los locales de espectáculos deportivos de más de 20,000 ocupantes.

4

 Formulario Único, debidamente suscrito por el administrado y por 
los profesionales responsables, señalando el número de recibo y 
fecha de pago del trámite de Licencia de Edificación, en tres (03) 
juegos originales.. Con el Informe  

Técnico Favorable de 
los Revisores 

Urbanos

En el caso que el administrado no sea el propietario del predio, debe 
presentar la documentación que acredite que cuenta con derecho a 
edificar

En caso el administrado sea una persona jurídica, declaración jurada 
del representante legal señalando que cuenta con representación 
vigente, consignando datos de la Partida Registral y el asiento en el 
que conste inscrita la misma.

Declaración jurada de los profesionales que intervienen en el 
proyecto, señalando encontrarse hábiles para el ejercicio de la 

LICENCIA DE EDIFICACIÓN - MODALIDAD "D" - APROBACIÓN DE 
PROYECTO CON EVALUACIÓN PREVIA POR LOS REVISORES URBANOS, 
PARA REMODELACIÓN, AMPLIACIÓN Y/O DEMOLICION PARCIAL:

FUT - Mesa de 
Partes

.- Las edificaciones para locales comerciales, culturales, centros de 
diversión y salas de espectáculos que, individualmente o en conjunto, 
cuenten con más de 30,000 m2 de área techada.
.- Las edificaciones para mercados que cuenten con más de 15,000 m2 de 
área techada.

.- Las edificaciones para fines educativos, salud, hospedaje, 
establecimientos de expendio de combustibles y terminales de transporte

5) Póliza CAR (Todo Riesgo Contratista), según las características 
de la obra con cobertura por daños materiales y personales a 
terceros, según lo dispuesto en el Art. 25 de la Ley, son requeridos 
para los proyectos multifamiliares en la modalidad "B", asi como para 
todas las edificaciones consideradas en las modalidades C ó D y, se 
entrega obligatoriamente a la Municipalidad como máximo el día 
hábil anterior al inicio de la obra, teniendo una vigencia igual o mayor 
a la duración del proceso edificatorio.

comunicación y vías de transporte

2) La presentación del Estudio de Impacto Vial sólo es exigible para 
los proyectos de edificación, de acuerdo a lo establecido en el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y que se desarrollen 
conforme a dicho reglamento, salvo que los documentos y planos del 
proyecto presentado contemplen los criterios, condiciones, 
características, alcances y requisitos exigidos en el Reglamento 
Nacional de Edificaciones - RNE

3) Como parte del proyecto de Arquitectura, se presenta los planos 
de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED, según lo previsto 
en el primer párrafo del literal b) del numeral 7 del artículo 4 de la 
Ley.

4) Para los proyectos establecidos en el segundo párrafo del literal b) 
del numeral 7 del artículo 4 de la Ley, la verificación del cumplimiento 
de las normas de seguridad puede ser efectuada por el delegado de 
la especialidad de arquitectura de la Comisión Técnica, siempre que 
éste se encuentre debidamente designado por dicha entidad, en 
concordancia con el último párrafo del literal citado.

6) Se puede adjuntar copia de los planos del anteproyecto en 
consulta aprobado, de encontrarse vigente su aprobación, el cual 
tiene efecto vinculante para el presente procedimiento cuando se 
trate del mismo proyecto sin modificaciones, aun cuando hayan 
variado los parámetros urbanísticos y edificatorios con los que fue 
aprobado.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

5

6

Base Legal  - Plano de Ubicación y Localización según formato.
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

7

8

9

10

profesión.

150

Certificados de Factibilidad de Servicios para obra nueva de vivienda 
multifamiliar o fines diferentes al de vivienda.
Documentación técnica, en tres (03) juegos originales, la misma que está 
compuesta por:

 - Planos de Arquitectura (planta, cortes y elevaciones), Estructuras, 
Instalaciones Sanitarias, Eléctricas y otras, de ser el caso, firmados y 
sellados por los profesionales responsables del proyecto y por el 
administrado, adjuntando las correspondientes memorias descriptivas por 
cada especialidad, donde se diferencia la edificación proyectada de la 
edificación existente, la cual debe contar con licencia de construcción, 
licencia de edificación, declaratoria de fabrica o conformidad de obra y 
declaratoria de edificación

 - De ser el caso, plano de sostenimiento de excavaciones de acuerdo con 
lo establecido en el artículo 33 de la Norma Técnica E.050 “Suelos y 
Cimentaciones” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE 
acompañado de la memoria descriptiva que precise las características de la 
obra, además de las edificaciones colindantes indicando el número de pisos 
y sótanos, complementando con fotos.

 - Estudio de Mecánica de Suelos, según los casos que establece el 
Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE.
Esta documentación, a excepción del Estudio de Mecánica de Suelos, debe 
ser presentada también en archivo digital.

Planos de planta diferenciando las zonas y elementos de la 
edificación a demoler, así como del perfi l y alturas de los predios 
colindantes, hasta una distancia de 1.50 m de los límites de 
propiedad, para el caso de demoliciones parciales.

Memoria descriptiva de los trabajos a realizar y del procedimiento de 
demolición a utilizar, donde se consideren las medidas de seguridad 
contempladas en Norma Técnica G.050 “Seguridad durante la 
Construcción” del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE y 
demás normas de la materia.

Documento que acredita la declaratoria de fabrica o de edificación 
con sus respectivos planos en caso no haya sido expedido por la 
Municipalidad o en su defecto declaracion jurada donde indique el 
numero de certificado de conformidad o finalización de obra, o  la 
licencia de obra de edificación de la construcción existente.

Para los casos cuya edificacion no pueda acreditarse con la 
autorización respectiva, debe presentar el plano de ubicación y 
localizacón, asi como el plano de planta de la edificacion a demoler, 

establecimientos de expendio de combustibles y terminales de transporte

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 10 
numeral 4 incisos d), e),  f), g), h),  y Art. 25
* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 53, 54 numeral 54.4 inciso a), b), c), 
d), e), Arts. 57, 60, 61, 65, 66

 - Planos de seguridad y evacuación, cuando se requiera la intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de Desastres - CENEPRED



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

11

12

13 Carta de seguridad de obra firmada por un ingeniero civil.

15

16 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.45 60.30

Nota:

a) Los planos de arquitectura deben contener:

 - Plano de la edificación resultante.

c) Los planos de instalaciones deben:

1 % S/. X 15 días

2

Base Legal 3 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.05 85.10
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

AlcaldíaUnidad de Trámite 
Documentario

diferenciando en el caso de demolición parcial, las áreas a demoler 
de las remanentes, sin perjuicio de las sanciones que la 
municipalidad considere.

En caso de demoliciones parciales de edificaciones cuya declaratoria 
de fábrica o de edificación se encuentra inscrita en el Registro de 
Predios, declaración jurada por parte del administrado, señalando 
que sobre el bien no recaigan cargas y/o gravámenes. En su defecto, 
acreditar la autorización del titular de la carga o gravamen.

En el caso que el predio esté sujeto al régimen de propiedad 
exclusiva y propiedad común se adjunta copia del Reglamento 
Interno, el plano de independización correspondiente a la unidad 
inmobiliaria y la autorización de la Junta de Propietarios.

- Evaluar la factibilidad de servicios teniendo en cuenta la ampliación 
de cargas de electricidad y de dotación de agua potable.

14 Certificación Ambiental  y el Estudio de Impacto Vial -  EIV 
aprobados por las entidades competentes en los casos que se 
requiera
El Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos, es emitido 
por los Revisores Urbanos debidamente certificados por el Ministerio 
de Vivienda, Construcción y Saneamiento.

En caso se solicite Licencia de Edificación para Remodelación y 
Ampliación:

 - Plano de Levantamiento de la edificación existente, que grafique 
los elementos a eliminar, ampliar y/o remodelar.

b) Los planos de estructura deben diferenciar los elementos 
estructurales existentes, los elementos que se van a eliminar y los 
elementos nuevos, detallando adecuadamente los empalmes.

 -  Diferenciar claramente las instalaciones que se van a incorporar y 
las que se eliminan, detallando adecuadamente los empalmes.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Solicitud presentado por el administrado y/o representante legal 
según corresponda.

Documentación técnica necesaria de acuerdo a la modificación 
propuesta y que corresponda a la modalidad "B"

151

FUT - Mesa de 
Partes

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "B" ANTES DE EMITIDA LA 
LICENCIA DE EDIFICACION, CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

1 % S/. X 25 días

2

Base Legal 3

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

4 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.17 90.20

1 % S/. X

2

Base Legal 3 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.27 52.80

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

1 % S/. X 15 días

2

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.2, 57, 60, 68 numeral 
68.1, 
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Solicitud presentado por el administrado y/o representante legal 
según corresponda.

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

153

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art. 27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.1, 57, 68 numeral 68.2, 
subnumerales 68.2.1 y 68.2.5.

Documentación técnica por triplicado conforme a lo establecido en 
los numerales 59.1, 59.3 al 59.9 del Reglamento según coresponda.

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "A", CON MODIFICACIONES 
NO SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION, 
PREVIO A SU EJECUCION (Siempre que el proyecto resultante se encuentre 
dentro de los supuesto contemplados en el numeral 54.1 de Articulo 54 del 
Reglamento)

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

FUT - Mesa de 
Partes

Documentación técnica por triplicado que se indica en los literales B 
de los numerales 60.1 o 60.2, o en los literales A), B), C) del numeral 
60.3 o del numeral 60.4 del reglamento, según el tipo de obra, asi 

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "B",  CON EVALUACION 
PREVIA POR LA MUNICIPALIDAD, CON MODIFICACIONES NO 
SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION, 
PREVIO A SU EJECUCION (Siempre que el proyecto resultante se encuentre 
dentro de los supuesto contemplados en el numeral 54.2 de Articulo 54 del 
Reglamento)

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Con dictamen de la 
Comisión Técnica

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numerales 54.3 y 54.4, 57, 68 
numeral 68.1, 

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "C" o "D" ANTES DE EMITIDA 
LA LICENCIA DE EDIFICACION, CON EVALUACION POR LA COMISION 
TECNICA.

Documentación técnica necesaria de acuerdo a la modificación 
propuesta y que corresponda a la modalidad "C" o "D"

Copia del recibo de pago por derecho de revisión de los colegios 
profesionales según las especilaidades que corresponda



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal 
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      3 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.27 52.50

1 % S/. X 25 días

2

Base Legal 3

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      4 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.02 42.50

1 % S/. X

2

Base Legal 3

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

4 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.20 49.90

Nota:

1 % S/. X

155

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numerales 54.3 y 54.4, 57, 61, 68 
numeral 68.2, sub numerales 68.2.1 y 68.2.7.

Los documentos que se indica en los artículos 57 y 61 del 
Reglamento que sean materia de las modificaciones propuestas y 
los planos modificados, por triplicado.

Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto de la 
Comisión Técnica

Con dictamen de la 
Comisión Técnica

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "C" o "D", CON COMISION 
TÉCNICA, CON MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES, DESPUES DE 
EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION, PREVIO A SU EJECUCION 
(Siempre que el proyecto resultante se encuentre dentro de los supuestos 
contemplados en los numerales 54.3 y 54.4 de Articulo 54 del Reglamento)

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.2, 57, 61, 68 numeral 
68.2, sub numerales 68.2.1 y 68.2.6

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "A", CON MODIFICACIONES 
SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION, 
PREVIO A SU EJECUCION (Siempre que el proyecto resultante se encuentre 
dentro de los supuestos contemplados en el numeral 54.1 de Articulo 54 del 

Con el Informe  
Técnico Favorable 
del Revisor o  los 

Revisores Urbanos

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.2, 54.3 y 54.4, 57, 60, 
61, 65, 68 numeral 68.2, sub numeral 68.2.1 y numeral 68.3.

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "B", "C" o "D", CON 
EVALUACION PREVIA POR REVISORES URBANOS, CON 
MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA 
LICENCIA DE EDIFICACION, PREVIO A SU EJECUCION (Siempre que el 
proyecto resultante se encuentre dentro de los supuestos contemplados en 
los numerales 54.2, 54.3 y 54.4 de Articulo 54 del Reglamento)

Los documentos que se indica en los artículos 57 y 65 del 
Reglamento que correspondan a las modificaciones propuestas.

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

Informe Técnico favorable y los planos aprobados por el Revisor o 
los Revisores Urbanos que corresponden, emitidos de acuerdo con 
lo previsto en respectivo reglamento, por triplicado.

Es de aplicación en lo que corresponda, el procedimiento establecido 
en el artículo 66 del reglamento

156

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

154

60.3 o del numeral 60.4 del reglamento, según el tipo de obra, asi 
como las factibilidades del servicio, según sea el caso.

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.26 52.40

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

1 % S/. X 15 días

2

Base Legal 
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

3 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.21 50.10

1 % S/. X

2

3
Base Legal 
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      4 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.43 59.40

1 % S/. X

157

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.1, 57, 68 numeral 68.2, 
sub numerales 68.2.2 y 68.2.5.

Documentación técnica por triplicado conforme a lo establecido en 
los numerales 59.1, 59.3 al 59.9 del Reglamento según corresponda.

dentro de los supuestos contemplados en el numeral 54.1 de Articulo 54 del 
Reglamento)

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

158

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "B", "C" o "D", CON 
EVALUACION PREVIA POR REVISORES URBANOS, CON 
MODIFICACIONES SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA 

159

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "C" o "D", CON EVALUACION 
PREVIA DE LA COMISION TECNICA, CON  MODIFICACIONES 
SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION, 
PREVIO A SU EJECUCION (Siempre que el proyecto resultante se encuentre 
dentro de los supuestos contemplados en los numerales 54.3 y 54.4 de 
Articulo 54 del Reglamento)

25 días hábiles 
(Para emision 

del dictamen de 
la Comisión 

Técnica)

3 días hábiles 
(Para emisión de 

la nueva 
resolución de 

licencia de 
edificación, 

contados del 
último dictamen 

conforme)

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

Alcaldía

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Copia del comprobante de pago por revisión del proyecto de la 
Comisión Técnica

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numerales 54.3 y 54.4,  57, 61, 68 
numeral 68.2, sub numerales 68.2.2 y 68.2.7.

Alcaldía

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recursoCon dictamen de la 

Comisión Técnica

Los documentos que se indica en los artículos 57 y 61 del 
Reglamento que sean materia de las modificaciones propuestas y 
los planos modificados, por triplicado.

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.2, 57, 61, 68 numeral 
68.2, sub numerales 68.2.2 y 68.2.6

Documentación técnica por triplicado que se indica en los literales B 
de los numerales 60.1 o 60.2, o en los literales A), B), C) del numeral 
60.3 o del numeral 60.4 del reglamento, según el tipo de obra, así 
como las factibilidades del servicio, según sea el caso.

 Formulario Único de Edificaciones FUE; debidamente suscrito por el 
administrado y por los profesionales responsables, en tres (3) juegos 
originales.

MODIFICACIÓN DE PROYECTO MODALIDAD "B", CON EVALUACION 
PREVIA POR LA MUNICIPALIDAD, CON MODIFICACIONESSUSTANCIALES, 
DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA DE EDIFICACION, PREVIO A SU 
EJECUCION (Siempre que el proyecto resultante se encuentre dentro de los 
supuestos contemplados en el numeral 54.2 de Articulo 54 del Reglamento)



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2

3

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      4 Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.01 41.90

Nota:

1 % S/. X 8 días

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 Plano de Ubicación y Localización.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      3

4

5

6  Memoria Descriptiva.
7  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.22 50.50

Nota:
(a) Todos los planos y documentos técnicos deben 
      estar sellados y firmados por el profesional 
      responsable de los mismos y firmados por el 
      propietario o solicitante
(b) En todas las modalidades de aprobación, el 
      Anteproyecto tiene una vigencia de 36 meses 
      contada a partir de su emisión.

% S/. X

1

APROBACIÓN DEL ANTEPROYECTO EN CONSULTA PARA LAS 
MODALIDADES  B, C y D, CON REVISORES URBANOS  Formulario Único, debidamente suscrito por el 'administrado y por el 

profesional proyectista, señalando el número de recibo y la fecha de 

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

APROBACIÓN DEL ANTEPROYECTO EN CONSULTA PARA LAS 
MODALIDADES  B, C y D, CON EVALUACIÓN DE LA COMISIÓN TÉCNICA

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2 numeral 2.4 inciso d), 
Art. 4 numeral  9,  y Art. 25 - A.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 69.

FUT - Mesa de 
Partes

160

Los documentos que se indica en los artículos 57 y 65 del 
Reglamento que correspondan a las modificaciones propuestas.

Informe Técnico favorable y los planos aprobados por el Revisor o 
los Revisores Urbanos que corresponden, emiridos de acuerdo con 
lo previsto en respectivo reglamento, por triplicado.

MODIFICACIONES SUSTANCIALES, DESPUES DE EMITIDA LA LICENCIA 
DE EDIFICACION, PREVIO A SU EJECUCION (Siempre que el proyecto 
resultante se encuentre dentro de los supuestos contemplados en los 
numerales 54.2, 54.3 y 54.4 de Articulo 54 del Reglamento)

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, 4 numeral  9,  Art.27-A

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numerales 54.2, 54.3 y 54.4,  57, 
60, 61, 65, 68 numeral 68.2, sub numeral 68.2.2 y numeral 68.3.

Es de aplicación en lo que corresponda, el procedimiento establecido 
en el artículo 66 del reglamento

Con el Informe  
Técnico Favorable 
del Revisor o  los 

Revisores Urbanos

161

 Formulario Único, debidamente suscrito por el 'administrado y por el 
profesional proyectista, señalando el número de recibo y la fecha de 
pago del trámite de Anteproyecto en Consulta ante la municipalidad; 
así como, la copia del recibo del pago efectuado ante los colegios 
profesionales, según corresponda.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

Eevaluación y 
dictamen de la 

Comisión Técnica
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en escala 
1/100.

Planos de seguridad y evacuación amoblados, en las modalidades 
de aprobación C y D, cuando se requiera la  intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional  de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de  y Reducción del Riesgo de Desastres - 
CENEPRED.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Para los anteproyectos establecidos en el segundo párrafo del literal 
b) del numeral 7 del artículo 4 de la Ley, la verificación del 
cumplimiento de las normas de seguridad puede ser efectuada por el 
delegado de la especialidad de arquitectura de la Comisión Técnica, 
siempre que éste se encuentre debidamente designado por dicha 
entidad, en concordancia con el último párrafo del literal citado.

Declaración jurada de habilidad del profesional responsable o 
constatador de la obra.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal 
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 Plano de Ubicación y Localización.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      3

4

5

6  Memoria Descriptiva.
7

8  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.19 49.30
Nota:
      En todas las modalidades de aprobación, el 
      Anteproyecto tiene una vigencia de 36 meses 
      contada a partir de su emisión.

1 La sección del Formulario Único de Edificación % S/. X 5 días

FUE correspondiente al Anexo C - Predeclaratoria
de Edificación debidamente suscrito y por
triplicado, consignando en el rubro 5, “Anotaciones
Adicionales para Uso Múltiple” los datos del pago

Base Legal efectuado por derecho de trámite: número de
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. recibo, fecha de pago y monto.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      2 En el caso que el titular del derecho a edificar

sea una persona distinta a quien inició el

procedimiento de edificación, presenta los
documentos señalados en los literales b) y c)
del numeral 57.1 del artículo 57 del Reglamento.

3 Copia de los Planos de Ubicación y Localización
y de la especialidad de Arquitectura de la
Licencia respectiva, por triplicado.
Todos los documentos presentados tienen la
condición de declaración jurada.

4  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.88 78.20

1
La sección del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de 
Edificación, debidamente suscrito y por  triplicado.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
X

En caso que titular del derecho a edificar sea una 
persona distinta a quien inicio el procedimiento de 

Base Legal edificación, los documentos señalados en los literales b y c del 
b) En el caso que el administrado no sea el propietario del 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. predio, debe presentar la documentación que acredite  que
- TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116       cuenta con derecho a edificar.

c) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal señalando  que
 cuenta con representación vigente, consignando datos de
 la Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita 
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profesional proyectista, señalando el número de recibo y la fecha de 
pago del trámite de Anteproyecto en Consulta ante la municipalidad;  
según corresponda.

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Planos de Arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) en escala 
1/100. * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, numeral 2.4 inciso d), 

Art. 4 numeral  9,  y Art. 25 - A.
Planos de seguridad y evacuación amoblados, en las modalidades 
de aprobación C y D, cuando se requiera la  intervención del 
delegado Ad hoc del Centro Nacional  de Estimación, Prevención y 
Reducción del Riesgo de  y Reducción del Riesgo de Desastres - 
CENEPRED.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 69.

Declaración jurada de habilidad del profesional responsable o 
constatador de la obra.

2

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 10, 4 numeral 
9, 10 numeral 1 y 28 . 

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.1, 57,y 73.

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Informe Técnico favorable de los Revisores Urbanos que 
corresponden.

Con el Informe  
Técnico Favorable 
del Revisor o  los 

Revisores Urbanos

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN SIN VARIACIONES - 
MODALIDAD A

Unidad de Trámite 
Documentario

FUT - Mesa de 
Partes

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

PREDECLARATORIA DE EDIFICACIÓN PARA LAS MODALIDADES: A, B, C 
Y D)

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2, numeral 2.4 inciso d), 
Art. 4 numeral  9, 10 numerales 10.1, 10.2, 10.3 y 10.4 .

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 70.

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

la misma.
3 Copia de los Planos de Ubicación y de Arquitectura 

aprobados, correspondiente a la Licencia de Edificación
por triplicado.

4  Declaración jurada firmada por el profesional
 responsable de obra o el profesional en arquitectura 
 o ingeniería designado por el administrado como 
  profesional constatador de obra, manifestando que ésta se
 ha realizado conforme a los planos aprobados de la licencia
 de edificación.

5 Documento que registre la fecha de ejecución de la Obra En caso el 
6 Comprobante de pago por la tasa municipal respectiva Recibo – Caja 0.76 31.60

Notas:
(a) El Formulario y sus anexos deben ser visados 
      en todas sus páginas y cuando corresponda, 
      firmados por el propietario o por el solicitante y
      los profesionales que interviene.
(b) Solo para edificaciones para fines de vivienda 
     multifamiliar, a solicitud del administrado se podrá 
     extender la Conformidad de Obra a nivel de "casco
     habitable", debiendo las edificaciones cumplir con:
     b.1) En los bienes y servicios comunes: Contar con
         estructuras, obras exteriores, fachadas exteriores
         e interiores, paramentos laterales, muros, pisos, 
         escaleras y techos concluidos; instalaciones 
         sanitarias, eléctricas y, de ser el caso, 
         instalaciones de gas, sistema de bombeo de 
         agua contra incendio y agua potable, sistema de 
         bombeo de desagüe y ascensores u otras 
         instalaciones en funcionamiento. Los pasadizos
         y escaleras comunes no deben presentar 
         impedimento de circulación.
     b.2) En las áreas de propiedad exclusiva: Contar 
         revocados; falsos pisos y/o contrapisos
         terminados; puertas y ventanas exteriores con
         vidrios o cristales colocados; así como un baño
         terminado con aparatos sanitarios, puertas y ventanas.

1
La sección del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificación, 
debidamente suscrito y por  triplicado.

% S/. 
X

15 días 
calendario

b) En el caso que el administrado no sea el propietario del 
predio, debe presentar la documentación que acredite  que
 cuenta con derecho a edificar.

Base Legal c) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal señalando  que

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79.  cuenta con representación vigente, consignando datos de

- TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116       la Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita 

la misma.

3

4  Declaración jurada firmada por el profesional

En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien 
inicio el procedimiento de edificación, los documentos señalados en los 
literales b y c del numeral 57.1 del articulo 57 del Reglamento:

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
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30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

2

por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numeral 54.1, 57,y 73.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Locall

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

AlcaldíaFUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 10, 4 numeral 
9, 10 numeral 2, 3 y 4 y Art. 28 . 

Copia de los Planos de Ubicación y de Arquitectura aprobados, 
correspondiente a la Licencia de Edificación por triplicado.* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 

por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 (numerales 54.2, 54.3, 54.4), 57,y 
73.

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN SIN VARIACIONES - 
MODALIDADES B, C y D



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 responsable de obra o el profesional en arquitectura 
 o ingeniería designado por el administrado como 
  profesional constatador de obra, manifestando que ésta se
 ha realizado conforme a los planos aprobados de la licencia
 de edificación.

5 Documento que registre la fecha de ejecución de la obra. 
En caso el administrado no cuente con este documento,
 puede presentar una declaración jurada en la que
 indique dicha fecha.

6 Comprobante de pago por la tasa municipal respectiva Recibo - Caja 0.46 18.90

Notas:

(a) El Formulario y sus anexos deben ser visados 
      en todas sus páginas y cuando corresponda, 
      firmados por el propietario o por el solicitante y
      los profesionales que interviene.

(b) Solo para edificaciones para fines de vivienda 
     multifamiliar, a solicitud del administrado se podrá 
     extender la Conformidad de Obra a nivel de "casco
     habitable", debiendo las edificaciones cumplir con:

     b.1) En los bienes y servicios comunes: Contar con
         estructuras, obras exteriores, fachadas exteriores
         e interiores, paramentos laterales, muros, pisos, 
         escaleras y techos concluidos; instalaciones 
         sanitarias, eléctricas y, de ser el caso, 
         instalaciones de gas, sistema de bombeo de 
         agua contra incendio y agua potable, sistema de 
         bombeo de desagüe y ascensores u otras 
         instalaciones en funcionamiento. Los pasadizos
         y escaleras comunes no deben presentar 

         impedimento de circulación.
     b.2) En las áreas de propiedad exclusiva: Contar 
         revocados; falsos pisos y/o contrapisos
         terminados; puertas y ventanas exteriores con
         vidrios o cristales colocados; así como un baño
         terminado con aparatos sanitarios, puertas y ventanas.

1 La sección del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificación, 
debidamente suscrito y por  triplicado.

% S/. 
X

b) En el caso que el administrado no sea el propietario del 
predio, debe presentar la documentación que acredite  que
cuenta con derecho a edificar.
c) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal señalando  que
cuenta con representación vigente, consignando datos de

Base Legal  la Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. la misma.

- TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      3 Los planos de replanteo por triplicado: planos de ubicación 
y de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) con 
 mismas especificaciones de los planos del proyecto
 aprobado y que correspondan a la obra ejecutada, 
debidamente suscritos por el administrado y el profesional

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 10, 4 numeral 
9, Art. 10 numeral 1 y Art. 28 . 

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numerales 54.1, 57,y 74.

2
En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien 
inicio el procedimiento de edificación, los documentos señalados en los 
literales b y c del numeral 57.1 del articulo 57 del Reglamento:(Procede solo en los casos que las modificaciones efectuadas se consideren no 

sustanciales, según lo previsto en el numeral 68.2.1 del artículo 68 del Reglamento y, 
siempre que éstas cumplan con las normas vigentes a la fecha de la obtención de la 
licencia, o a la fecha de la presentación de la solicitud de la Conformidad de Obra y la 
Declaratoria de Edificación con variaciones, según le sea más favorable. Este 
procedimiento no es aplicable para bienes integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación)

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN CON VARIACIONES - 
MODALIDAD A
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Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

FUT - Mesa de 
Partes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

responsable o el profesional en arquitectura o ingeniería 
designado por el administrado como
profesional constatador de obra.

4  La copia de la sección del Cuaderno de Obra en la que el
 Responsable de Obra acredite las modificaciones
 efectuadas.

5  La declaración jurada de habilidad del profesional 
 responsable o constatador de obra.

6 El documento que registra la fecha de ejecución
de la obra. En caso no se cuente con este
documento, el administrado puede presentar una
declaración jurada en la que indique dicha fecha.

7 Comprobante de pago por la tasa municipal respectiva Recibo - Caja 1.27 52.50
Nota:
      Todos los planos y documentos técnicos deben 

      estar sellados y firmados por el profesional 
      responsable de los mismos y firmados por el 
      propietario o solicitante

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN CON 
VARIACIONES - MODALIDAD B

1
La sección del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificación, 
debidamente suscrito y por  triplicado.

% S/. 
X 15 días

b) En el caso que el administrado no sea el propietario del 
predio, debe presentar la documentación que acredite  que
cuenta con derecho a edificar.
c) En caso el administrado sea una persona jurídica,
declaración jurada del representante legal señalando  que
cuenta con representación vigente, consignando datos de

Base Legal  la Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. la misma.

- TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      3 Los planos de replanteo por triplicado: planos de ubicación 
y de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) con 
 mismas especificaciones de los planos del proyecto
 aprobado y que correspondan a la obra ejecutada, 
debidamente suscritos por el administrado y el profesional
responsable o el profesional en arquitectura o ingeniería 
designado por el administrado como
profesional constatador de obra.

4  La copia de la sección del Cuaderno de Obra en la que el
 Responsable de Obra acredite las modificaciones
 efectuadas.

5  La declaración jurada de habilidad del profesional 
 responsable o constatador de obra.

6 El documento que registra la fecha de ejecución
de la obra. En caso no se cuente con este
documento, el administrado puede presentar una
declaración jurada en la que indique dicha fecha.

7 Comprobante de pago por la tasa municipal respectiva Recibo - Caja 1.40 58.20

Nota:
      Todos los planos y documentos técnicos deben 

      estar sellados y firmados por el profesional 

por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 numerales 54.1, 57,y 74.

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 10, 4 numeral 
9, 10 numeral 2  y Art. 28 . 

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 (numerales 54.2), 57 y 74.167

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

2
En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien 
inicio el procedimiento de edificación, los documentos señalados en los 
literales b y c del numeral 57.1 del articulo 57 del Reglamento:(Procede solo en los casos que las modificaciones efectuadas se consideren no 

sustanciales, según lo previsto en el numeral 68.2.1 del artículo 68 del Reglamento y, 
siempre que éstas cumplan con las normas vigentes a la fecha de la obtención de la 
licencia, o a la fecha de la presentación de la solicitud de la Conformidad de Obra y la 
Declaratoria de Edificación con variaciones, según le sea más favorable. Este 
procedimiento no es aplicable para bienes integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación)

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

166



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

      responsable de los mismos y firmados por el 
      propietario o solicitante

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN  CON VARIACIONES -  
MODALIDADES C y D

1
La sección del FUE - Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificación, 
debidamente suscrito y por  triplicado.

% S/. 

X 15 días

b) En el caso que el administrado no sea el propietario del 
predio, debe presentar la documentación que acredite  que
 cuenta con derecho a edificar.
c) En caso el administrado sea una persona jurídica,

Base Legal declaración jurada del representante legal señalando  que
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79.  cuenta con representación vigente, consignando datos de
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116       la Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita 

la misma.
3 Los planos de replanteo por triplicado: planos de ubicación 

y de arquitectura (plantas, cortes y elevaciones) con 
 mismas especificaciones de los planos del proyecto
 aprobado y que correspondan a la obra ejecutada, 
debidamente suscritos por el administrado y el profesional
responsable o el profesional en arquitectura o ingeniería 
designado por el administrado como
profesional constatador de obra.

4 La declaración jurada de habilidad del profesional
responsable o del constatador de obra.

5 Las copias de los comprobantes de pago por derecho de
 revisión, correspondientes a la especialidad de
 Arquitectura y, de ser el caso, al Centro Nacional de
 Estimación, Prevención y Reducción del Riesgo
 de Desastres - CENEPRED.

7  El documento que registre la fecha de ejecución
de la obra.

8  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.23 51.10
Nota:
En caso el administrado no cuente con
documento que registre la fecha de ejecución
de la obra, éste puede suscribir y presentar una
declaración jurada en la que indique dicha fecha

a
Formulario Único, debidamente sellado con la recepción y número del 
expediente asignado, consignando fecha, número de recibo y monto 
cancelado por derecho de trámite

% S/. 

X 10 días

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

c

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN ANTICIPADAS SIN 
VARIACIONES - MODALIDADES B, C y D (Casco No habitable)

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 11, Art. 4 
numeral  9,  y Art. 28 - A.

Declaración Jurada firmada por el profesional responsable de obra o el 
profesional en arquitectura o ingeniería designado por el administrado como 
el profesional Constatador de Obra, manifestando que la edificación a nivel 
de casco No Habitable se ha realizado conforme a los planos aprobados de 
la Licencia

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

168

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

(Procede solo en los casos que las modificaciones efectuadas se consideren no 
sustanciales, según lo previsto en el numeral 68.2.1 del artículo 68 del Reglamento y, 
siempre que éstas cumplan con las normas vigentes a la fecha de la obtención de la 
licencia, o a la fecha de la presentación de la solicitud de la Conformidad de Obra y la 
Declaratoria de Edificación con variaciones, según le sea más favorable. Este 
procedimiento no es aplicable para bienes integrantes del Patrimonio Cultural de la 
Nación)

2 En caso que titular del derecho a edificar sea una persona distinta a quien 
inicio el procedimiento de edificación, los documentos señalados en los 

literales b y c del numeral 57.1 del articulo 57 del Reglamento:

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 10, Art. 4 
numeral  9, Art. 10 numerales 3 y 4 y Art. 28 . 

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 54 (numerales 54.3, 54.4), 57,y 74.

FUT - Mesa de 
Partes

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

b
En el caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a 
quien inició el procedimiento de edificación, debe presentar los documentos 
señalados en los incisos b) y/o c) del numeral 57.1 del artículo 57 del 
Reglamento, según corresponda.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 71 numerales 71.1, 71.2 y  71.3



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

d

e

f

g

j  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.27 52.90
Nota:

a
Formulario Único, debidamente sellado con la recepción y número del 
expediente asignado, consignando fecha, número de recibo y monto 
cancelado por derecho de trámite

% S/. 

X 10 días

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

c

d

e

CONFORMIDAD DE OBRA Y DECLARATORIA DE EDIFICACIÓN ANTICIPADAS CON 
VARIACIONES - MODALIDADES B, C y D (Casco No habitable)

En caso de plantear modificaciones no sustanciales a la obra hasta antes de 
la presentación de la solicitud de Conformidad de Obra y Declaratoria de 
Edificación Anticipadas, se presenta adicionalmente lo siguiente:

Planos de replanteo: planos de ubicación y de arquitectura (plantas, cortes y 
elevaciones), así como los planos de las especialidades que se vean 
involucradas en la modificación y que no se hayan ejecutado, con las 
mismas especificaciones de los planos del proyecto aprobado, debidamente 
suscritos y que se encuentren acreditadas en el cuaderno de obra por el 
Responsable de Obra. Estos planos son verificados por la Municipalidad o 
Comisión Técnica

Copia del comprobante de pago por derecho de revisión, correspondiente a 
la especialidad de Arquitectura y otras establecidas en el literal f) del 
presente numeral, de haberse efectuado modificaciones no sustanciales al 
proyecto.

1) Todos los requisitos tienen la condición de declaración jurada de las 
personas que los suscriben; por tanto, el funcionario municipal que los 
recibe solo se limita a verificar, en el acto de presentación, que los 
documentos coincidan con lo solicitado

Memoria descriptiva (declaración jurada) de las obras ejecutadas a nivel de 
casco no habitable con registro fotográfico; y, de las obras pendientes de 
ejecución, de acuerdo al proyecto aprobado, debidamente suscrita por el 
administrado y profesional responsable

En caso de plantear modificaciones no sustanciales a la obra hasta antes de 
la presentación de la solicitud de Conformidad de Obra y Declaratoria de 
Edificación Anticipadas, se presenta adicionalmente lo siguiente:

169

170

FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

b
En el caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a 
quien inició el procedimiento de edificación, debe presentar los documentos 
señalados en los incisos b) y/o c) del numeral 57.1 del artículo 57 del 
Reglamento, según corresponda.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 11, Art. 4 
numeral  9,  y Art. 28 - A.

Declaración Jurada firmada por el profesional responsable de obra o el 
profesional en arquitectura o ingeniería designado por el administrado como 
el profesional Constatador de Obra, manifestando que la edificación a nivel 
de casco No Habitable se ha realizado conforme a los planos aprobados de 
la Licencia

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 71 numerales 71.1, 71.2 y 71.4

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recursoDeclaración jurada de habilidad del profesional responsable o constatador 

de la obra.

Declaración jurada de habilidad del profesional responsable o constatador 
de la obra.

Memoria descriptiva (declaración jurada) de las obras ejecutadas a nivel de 
casco no habitable con registro fotográfico; y, de las obras pendientes de 
ejecución, de acuerdo al proyecto aprobado, debidamente suscrita por el 
administrado y profesional responsable

por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 71 numerales 71.1, 71.2 y  71.3

2) Ceñirse al procedimiento establecido en el numeral 71.3 del artículo 71 
del reglamento.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

f

g

j  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 1.23 51.10
Nota:

1
Formulario Único, debidamente sellado con la recepción y el número del 
expediente asignado

% S/. 
X 10 días

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

7  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 0.69 28.80

1 Formulario Único de Edificación - FUE, por
% S/. X 15 días

triplicado y debidamente suscritos.
2 Cuando no sea el propietario del predio,

Base Legal documento que acredite que cuenta con
* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. derecho a edificar.
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      3 En caso el administrado sea una persona jurídica,

declaración jurada del representante legal;
señalando que cuenta con representación vigente,

consignando datos de la Partida Registral y el

Alcaldía

2

3 En el caso que el titular del derecho a edificar sea una persona distinta a 
quien inició el procedimiento de edificación, debe presentar documentación 
que acredite que cuenta con derecho a edificar, según corresponda.

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 10, Art. 4 
numeral  9,  y Art. 28 - B. 15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 

DECLARACIÓN MUNICIPAL DE EDIFICACIÓN TERMINADA -  MODALIDADES B, C y D

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  4 numeral  9,  y Art. 30.

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

Declaración Jurada, consignando el número de la Partida Registral y el 
asiento donde se encuentra inscrita la declaratoria de edificación resultado 
de la Conformidad de Obra y Declaratoria de Edificación Anticipada

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

5
En los casos de persona jurídica, declaración jurada del representante legal; 
señalando que cuenta con representación vigente, consignando datos de la 
Partida Registral y el asiento en el que conste inscrita la misma

6 Declaración jurada firmada por el profesional responsable de la obra, 
manifestando que las obras pendientes de ejecución se han realizado 
conforme a los planos aprobados con la licencia de edificación o de 
replanteo aprobados en el procedimiento de Conformidad de Obra y 
Declaratoria de Edificación Anticipadas.
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FUT - Mesa de 
Partes

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Planos de replanteo: planos de ubicación y de arquitectura (plantas, cortes y 
elevaciones), así como los planos de las especialidades que se vean 
involucradas en la modificación y que no se hayan ejecutado, con las 
mismas especificaciones de los planos del proyecto aprobado, debidamente 
suscritos y que se encuentren acreditadas en el cuaderno de obra por el 
Responsable de Obra. Estos planos son verificados por la Municipalidad o 
Comisión Técnica

Copia del comprobante de pago por derecho de revisión, correspondiente a 
la especialidad de Arquitectura y otras establecidas en el literal f) del 
presente numeral, de haberse efectuado modificaciones no sustanciales al 
proyecto.

1) Todos los requisitos tienen la condición de declaración jurada de las 
personas que los suscriben; por tanto, el funcionario municipal que los 
recibe solo se limita a verificar, en el acto de presentación, que los 
documentos coincidan con lo solicitado

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 72. En caso de que quien solicite la declaración municipal de edificación 

terminada no sea el propietario del predio o titular del derecho a edificar, 
deberá acreditarse la representación del titular.

4

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Unidad de Trámite 
Documentario

LICENCIA DE REGULARIZACIÓN DE EDIFICACIONES

2) Ceñirse al procedimiento establecido en el numeral 71.4 del artículo 71 
del reglamento.

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

AlcaldíaFUT - Mesa de 
Partes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

asiento en el que conste inscrita la misma.
4 Documentación técnica, firmada por el

profesional constatador, compuesta por:
NOTA: .- Plano de Ubicación y Localización, según

formato.
- Planos de Arquitectura (planta, cortes y
elevaciones).
.- Memoria descriptiva.

5 Documento que acredite la fecha de ejecución
de la obra.

6 Carta de seguridad de Obra, debidamente
sellada y firmada por un ingeniero civil colegiado.

7 Declaración jurada del profesional constatador,
señalando estar hábil para el ejercicio de la
profesión.

8 Para regularización de remodelaciones,
ampliaciones o demoliciones, copia del documento
que acredite la declaratoria de fábrica o de
edificación, con sus respectivos planos en caso
no haya sido expedido por la Municipalidad; en
su defecto, copia del Certificado de Conformidad
o Finalización de Obra, o la Licencia de Obra o de
Edificación de la construcción existente que no es
materia de regularización.

9 En caso de demoliciones totales o parciales de
edificaciones cuya fábrica se encuentre inscrita
en el Registro de Predios, se acredita que sobre
el bien no recaigan cargas y/o gravámenes; en
su defecto, presentar la autorización del titular
de la carga o gravamen.

10 Copia del comprobante de pago de la multa
por construir sin licencia. El valor de la multa
es equivalente al 10% del valor de la obra a
regularizar tomando como base el costo a la
fecha de construcción actualizado por el índice
de precios al consumidor.

11  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.27 94.00         

1
% S/. 

X 03 días
Alcaldía

Base Legal 
3  Pago por derecho de trámite. Recibo - Caja 2.27 94.20

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Arts. 77, 78 y 79.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,3 numeral 3.2  4 numeral  
9,  y Art. 11

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 3.

La aplicación de este procedimiento está sujeto a la ampliación de vigencia para la regularización 
de Licencia de edificación establecida de manera expresa por norma legal y/o programas de 
regularización de edificaciones aprobadas mediante Ordenanza Municipal

173

PRÓRROGA DE LA LICENCIA DE EDIFICACIÓN Solicitud firmada por el administrado o el representante legal según 
corresponda, presentado dentro de los 30 días calendario, anteriores a su 
vencimiento, indicando el número de resolución de la licencia y/o del 
expediente respectivo.

Unidad de Trámite 
Documentario

172

FUT - Mesa de 
Partes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1 % S/. X 10 días

Base Legal 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 2 Pago por derecho de tramite Recibo - Caja 1.66 68.70
* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      Nota: 

La revalidación sólo procede cuando exista avance de la

ejecución de la obra sin considerar las obras preliminares,

constatado por la Municipalidad luego de la presentación

de la solicitud de revalidación. Este avance puede

presentar modifi caciones no sustanciales.

 AUTORIZACIÓN PARA OCUPACIÓN Y/O CERCADO DE LA VÍA PÚBLICA CON 
MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN POR 30 DIAS

1  Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 03 días Alcaldía

 - La solicitud deberá estar firmada por el o los propietarios .                    

Base Legal : 2  Acreditar la propiedad o posesión a la fecha

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3  Plano de ubicación o croquis de  localización

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      4   Inspección Ocular

5  Pago de derecho de trámite
Recibo - Caja 1.23 51.10

COMUNICACIÓN DE TRABAJO DE REFACCIÓN Y ACONDICIONAMIENTO (PINTURA,
TARRAJEO, ETC.)

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 05 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

2   Inspección Técnica

Base Legal  : 3   Breve Memoria del trabajo a realizar 

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 4   Presupuesto de Obra

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      5 Ocupación de la Vía Pública por 30 días

6 Acreditar la propiedad a la fecha
7  Pago de derecho de trámite Recibo - Caja 0.48 19.30

AUTORIZACIÓN PARA EXTRACCIÓN DE MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN DE LOS
ÁLVEOS Y LOS CAUCES DE LOS RÍOS Y CANTERAS . 

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 10 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

2  Ficha RUC ya sea persona natural, jurídica o una asociación

Base Legal : 3   Pago por derecho de trámite por m3  (0.11% UIT)

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 
4   Cauce y zona de extracción , así como puntos de acceso y salida del  cauce

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      5   Planos a escala 1/5000 UTM de aspectos mencionados inciso anterior.

* Ley Nº 28221 – Ley que regula el derecho de Extracción de Materiales de los álveos o cauces de los 
ríos por las Municipalidades.

6 Ubicación de las instalaciones de clasificación y acopio si los hubiere.

* Ley Nº 29338 – Ley de Recursos Hídricos Art. 15º numeral 9). 7 Sistema de extracción y características de la maquinaria a ser utilizada.

* Reglamento de la Ley Nº 29338 - Decreto Supremo Nº 001-2010-AG Art. 15º Numeral 15.2 y 8  Plazo de extracción solicitada.

* Ordenanza Municipal Nº 019-2011-MPLP 9  Tipo de material a extraerse y el volumen del mismo expresado en m3

10   Inspección técnica zona de extracción

11
Opinión Técnica Previa Vinculante emitida por la Administración Local del Agua de
Tingo María

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

175

REVALIDACIÓN DE LICENCIA DE EDIFICACIÓN

177

Unidad de Trámite 
Documentario

Unidad de Trámite 
Documentario

174

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Solicitud firmada por el administrado o el representante legal según 
corresponda, consignando la información solo en la secciones del 
Formulario Unico de Edificación - FUE, que correspondan.

* Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 011-2017-VIVIENDA Art. 4.

 Mesa de 
Partes

176

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

 * TUO Ley Nº 29090, aprobado por D.S. Nº 006-2017-VIVIENDA. Arts. 1, 2,  3 numeral 3.2  4 
numeral  9.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

12 pago de derecho de trámite Recibo - Caja 1.85 76.80

CONSTRUCCIÓN DE TAPAS DE CANALIZACIÓN DE DRENAJE PLUVIAL. 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. x 08 días Alcaldía

Base Legal : 2  Acreditar la propiedad

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 3  Inspección ocular

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      4   Pago por derecho de trámite.  Recibo - Caja 0.96 39.70

CONFORMIDAD DE OBRAS DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICIOS, EN CASO DE
ROTURA DE PISTAS Y VEREDAS.  

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 10 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

2  Presentar pruebas de compactación

Base Legal : 3 Presentar pruebas de resistencia de los materiales empleados

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 4  Copia simple de la autorización aceptada

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      5 Carta de garantía de la obra ejecutada por el representante de la empresa

6  Inspección ocular

7  Pago por derecho de trámite  Recibo - Caja 1.24 51.30

AUTORIZACIÓN PARA CONSTRUCCIÓN DE CISTERNAS, RESERVORIOS, TANQUES
ELEVADOS Y PISCINAS.           

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 15 días Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

Alcaldía

2  Formulario Único de Edificaciones 

Base Legal : 3  Memoria Descriptiva

* Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972. Art. 79. 4 Un  juego de planos de ubicación y localización en coordenadas UTM

* TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116      5 Planos de arquitectura, estructura, instalaciones eléctricas y sanitarias
6  Título de Propiedad o copia Literal de Dominio
7 Certificado de Habilidad del Profesional

8  Presupuesto de Obra (por partidas)

9  Carta de responsabilidad de Obra

10
Constancia de SEDA HUÁNUCO SEDE TINGO MARIA, ó Ministerio de Agricultura de
factibilidad de Agua y Desagüe 

11 En caso de piscina particulares o públicas, Autorización de DIGESA

12  Fotografía

13  Pago por derecho de trámite  Recibo - Caja 1.03 42.80

 GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS (08)

AUTORIZACIÓN DE ANUNCIOS Y PUBLICIDAD EXTERIOR SIMPLE Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X                             10 días 

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

-  Indicar medidas, leyenda y ubicación

Base Legal: 2 Inspección Ocular

   - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art 79 3 Copia de Contrato de Alquiler.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Copia de Licencia de Funcionamiento 

5 Derecho de pago por metro cuadrado y por cara / anual Recibo - Caja 1.38 57.30

15 dÍas hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

179

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

178

181

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de 
Infraestructura y 
Desarrollo Local

180

1

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles para 
resolver el recurso

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 dÍas hábiles 
para presentar el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

AUTORIZACIÓN DE ANUNCIOS Y PUBLICIDAD EXTERIOR LUMINOSOS Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X                             10 días 

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

-  Indicar medidas, leyenda y ubicación

Base Legal: 2 Inspección Ocular

   - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art 79 3 Copia de Contrato de Alquiler.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Copia de Licencia de Funcionamiento 

5 Derecho de pago por metro cuadrado y por cara / anual Recibo - Caja 7.80 323.70

AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN DE BANDEROLAS EN LA VÍA PÚBLICA 1  Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X                                 03 días

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

Base Legal: - Indicar medidas, leyenda y ubicación de las banderolas
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

   - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art 79; 2   Derecho de Pago por banderola  por día Recibo - Caja 0.35 14.60
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116  -                 

AUTORIZACIÓN PARA COLOCACIÓN DE AFICHES EN LUGARES AUTORIZADOS 
(MAXIMO UN MILLAR)

1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X                                02 días

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE 
SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

Indicar lugar  donde se colocarán los afiches
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal: 2 Derecho de pago  por cientos de afiches. Recibo - Caja 2.43 101.00
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

   - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art 79

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 

AUTORIZACIÓN DE CAMBIO DE GIRO COMERCIAL DE PUESTOS FIJOS EN LOS
MERCADOS, SOLO EN GIROS AFINES QUE CORRESPONDE A LA SECCIÓN RESPECTIVA

1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X                                05 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

Base Legal: 2 Inspección Ocular
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

  *Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art 79 3 Recibo de pago de merced conductiva al día
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 
4 Perfil técnico elaborado por un Administrador de Empresas o Economista colegiado.

*Ordenanza Municipal Nº 008-2006-MPLP – Reglamento de Mercados de Abastos de la Ciudad de
Tingo María

5 Resolución Gerencial o contrato de arrendamiento de puesto

6 Pago por derecho de trámite Recibo - Caja 3.32 137.80

AUTORIZACIÓN PARA COMERCIALIZACIÓN Y BENEFICIO DE ANIMALES EN EL
MATADERO MUNICIPAL

1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X          05  días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

Base Legal: 2 Mostrar el DNI 

30 días hábiles para 
resolver el recurso

184

182

1

185

183

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 83 numeral 3.5 3 Copia de certificado de comerciante, otorgado por el Ministerio de Agricultura
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Pago de derecho de tramite anual Recibo - Caja 0.96 39.80
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

*Ordenanza Municipal Nº 009-2016-MPLP – Reglamento Interno del Matadero Municipal

CESE TEMPORAL DE ACTIVIDAD ECONOMICA POR RAZONES DE SALUD Y OTROS EN EL
MERCADO DE ABASTOS Y MERCADO TUPAC AMARU ( hasta 90 días)

1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X  10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

Base Legal: 2 Recibo de pago de merced conductiva  ó SISA al día
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades 83 numerales 2.1 y 3.4 3 Resolución Gerencial de adjudicación
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y  116 4 Certificado Médico o documento idóneo que certifique la causal invocada 

* Reglamento de Mercados de Abastos de la Ciudad de Tingo María - Ordenanza Municipal Nº 008-
2006-MPLP Art. 29 inciso j).

5 Pago de derecho de trámite Recibo - Caja 2.03 82.10

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE LOS PUESTOS Y TIENDAS DEL MERCADO DE
ABASTOS

1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X  10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
Alcaldía Alcaldía

Base Legal: 2 Comprobante de Pago de derecho de llave y Resolución de Adjudicación del Puesto
Informe de la  

Gerencia de Servicios 
Públicos

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades; Art. 20° numeral 23° y Art. 83 numerales 2.1 y
3.4 y  

3 Pago del derecho por arrendamiento hasta 03 años Recibo - Caja 2.61 108.50
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

* Reglamento de Mercados de Abastos de la Ciudad de Tingo María - Ordenanza Municipal Nº 008-
2006-MPLP Art. 36 

* Código Civil Articulo N° 1351, y demas articulos pertinentes.

RENOVACIÓN DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE LOS PUESTOS Y TIENDAS DEL
MERCADO DE ABASTOS 

1 Formulario Único de Trámite
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X   10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

Base Legal: 2 Copia del Contrato de Arrendamiento materia de renovación   
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades 83 numerales 2.1 y 3.4 y 3 Recibo de pago de arrendamiento al día (Merced Condutiva)
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Reglamento de Mercados de Abastos de la Ciudad de Tingo María - Ordenanza Municipal Nº 008-
2006-MPLP Art. 36 

4 Pago del derecho por renovación de contrato de arrendamiento hasta 03 años Recibo - Caja 1.84 76.40

* Código Civil Articulo N° 1351, y demas articulos pertinentes.

RECURSO DE RECONSIDERACIÓN CONTRA PAPELETAS DE SANCIONES
ADMINISTRATIVAS

1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X 15   días Unidad de Trámite 
Documentario GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía

 Base Legal:  - Escrito fundamentado

 - Constitución  Política del Perú, Art. 2, inc. 20 2  Requisitos exigidos por el Art. 219 TUO Ley 27444 - D.S. 006-2017-JUS

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

186

188

189

187



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 216 inciso a), 217 y 219 3 En caso de representación debe presentar:

.- Reglamento Administrativo de Sanciones Administrativas (RASA), aprobado por Ordenanza
Municipal Nº 032-2017-MPLP. Arts 44, 45 y 47

Persona Natural; carta poder simple, copia del documento de identidad de quien
realiza el tramite

Persona Jurídica; copia de vigencia de poder actualizado.

4  Exhibir el  DNI del propietario o representante legal de ser el caso cero

5 Pago de derecho de tramite anual Recibo – Caja 0.00 0.00

 SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRÁNSITO Y SEGURIDAD VIAL (09)

AUTORIZACIÓN MUNICIPAL, (PERMISO DE OPERACIÓN), PARA PRESTAR EL SERVICIO
DE TRANSPORTE PÚBLICO TERRESTRE DE PERSONAS Y CARGA; URBANO E
INTERURBANO PARA VEHÍCULOS MAYORES EN EL ÁMBITO PROVINCIAL. (UNA SOLA
RUTA)

1
La persona natural o jurídica que desea tener una autorización para la
prestación de servicios de transporte de personas y carga; deberá
presentar una solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la
Autoridad Competente, en la que conste, según corresponda:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 30 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía            

- La razón o denominación social, el número de RUC, domicilio, nombre y
DNI, domicilio del representante legal, número de partida de inscripción
registral y dirección electrónica del transportista solicitante.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal: 
2 Copia de la Escritura Pública de Constitución de la persona jurídica inscrita

en Registros Públicos actualizada
30 días hábiles 
para resolver el 
recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 
3

Copia del Certificado de Vigencia de Poder de Registros Públicos.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  
4 Copia de la partida registral del propietario y de las facultades del

representante legal.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17
5 Padrón de Socios, Conductores y Unidades que se solicita habilitar.

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias, Arts. 11, 49, 50, 51, 52, 53 y 55 y demás artículos pertinentes

6 Copia Ampliada de la Tarjeta de Identificación vehicular a nombre de la
Empresa o del propietrario (demostrar con DNI) y la Ficha o Boleta
Informativa de R. P.

7 Copia de Licencia de Conducir de la clase "A" correspondiente.

8
Copia del Soat o Afocat, o certificados contra seguros de accidentes que
sean legalmente exigibles de acuerdo al tipo de servicio o actividad y
empresa de servicios en que han sido tomadas.

9 Copia de los Certificados de Inspección Técnica Vehícular de los vehiculos
que integran la flota, otorgado por las empresas autorizadas.

10 Declaración Jurada suscrita por el solicitante o transportista, los socios,
accionistas, asociados, directores administradores o representantes legales
de no encontrarse condenados por la comisión de los delitos de Trafico
Ilicito de Drogas, Lavado de activos, Perdida de Dominio o Delito Tributario,
Asi como el de NO ocupar la via publica como paradero.

30 diís hábiles para 
resolver el recurso

191

190
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

11 Declaracion Jurada de cumplir con cada una de las condiciones necesarias
para obtener la autorización y de no haber recibido sanción firme de
cancelación o inhabilitación respecto del servicio que solicita, y de no
encontrarse sometido a una medida de suspensión precautoria del servicio
por cualquiera de los causales previstas en los numerales 113.3.1, 113.3.2,
113.3.6 ó  113.3.7 

12
Contar o tener un Terminal Terrestre y/o lugar apropiado para el
embarque y desembarque de pasajeros sin ocupar la vía pública o copia del
contrato del alquiler de un local donde funcione sus terminal.

13 Un Plano de ruta de recorrido, indicando Origen, Intermedios y destino
Final.

14 Pago por derecho de autorización por 10 años, según corresponda Articulo
53º D. S. 017-09-MTC y Modificatorias.

Recibo - Caja 70.36 2,919.90

* Para Automóviles M1, o de similar naturaleza,  Minimo  12 unidades 
vehiculares                                                                                    .

* Para vehículos de la categoría M2 o Camionetas rurales y combis y de
similar naturaleza  (mínimo 10 Unidades Vehículares).

* Para Micros y Omnibus  (M2, M3) Minimo 8 unidades.

NOTA: La resolución de autorización será publicada en la pagina Web de la
entidad a mas tardar a los tres días hábiles de haber sido emitido,
debiendo mantenerse publicado de un periodo mínimo de 30 días hábiles
(Artículos 58 Numeral 58.1. del D.S. N° 017-2009-MTC)

RENOVACIÓN DE LA AUTORIZACIÓN MUNICIPAL, (PERMISO DE OPERACIÓN), PARA
PRESTAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PÚBLICO DE PERSONAS Y CARGAS, URBANO E
INTERURBANO (ÁMBITO PROVINCIAL), PARA VEHÍCULOS MAYORES. (UNA SOLA
RUTA)

1
Presentar su Solicitud con 60 días de anticipación antes del vencimiento
del Permiso (Art. 59 D.S. Nº 017-2009-MTC) y sus modificatorias, y de
acuerdo a lo establecido en el artículo 122º del TUO Ley Nº 27444,
aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS, Ley de Proc. General. La Solicitud
dirigida a la autoridad competente, en la que se precise la información
contenida en los numerales 55.1.1, 55.1.2, 55.1.3, 55.1.4 y 55.1.5 del
artículo 55 del citado Reglamento

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 30 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía            

3 Copia de la Autorización Municipal anterior, para prestar el servicio de
transporte público.

Base Legal: 
4 Copias de la Tarjeta de Identificación Vehicular Ampliados, SOAT o Afocat y

Tarjetas de Únicas de Circulación.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 
5 Mostrar el DNI, y copia de Licencia de Conducir de la clase "A" que

corresponda.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  
6 Certificado de Revisión Técnica o de Inspección Técnica Vehícular vigente

de los vehiculos que integran la flota.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17
7 Copia, de la Escritura Pública, de la Constitución de Sociedad y la vigencia

de poder actualizado.

8 Padrón de socios y unidades actualizados.
9

Documentación que sustente contar con Terminal Terrestre o Estación de
Ruta y una oficina administrativa de atención al público.

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

192

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias, Art. 59 y demás artículos pertinentes



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

10 Pago por derecho de Autorización Municipal por 10 años. Recibo - Caja 67.80 2,813.90

* Para automóviles M1, 12 unidades Mínimo.
* Para Camionetas Rurales y Combis M1 y M2, mínimo 10 Unidades
Vehículo.

* Para Microbusus y Ómnibus, mÍnimo 8 unidades vehiculares.

NOTA: 

1.- La renovación deberá tramitarse dentro de los 60 días hábiles previos al
vencimiento de la anterior autorización. En el caso de no presentar dentro
de los 60 días establecidos, solicitara un nuevo permiso.

2.- La resolución de renovación de autorización será publicada en la página
Web de la entidad a mas tardar a los tres días hábiles de haber sido
emitido, debiendo mantenerse publicado de un periodo mínimo de 30 días
hábiles (Artículo 59 Numeral 59.4. del D.S. N° 017-2009-MTC)

AUTORIZACIÓN MUNICIPAL, (PERMISO DE OPERACIÓN), PARA PRESTAR SERVICIO DE
TRANSPORTE PUBLICO TERRESTRE ESPECIAL DE PERSONAS Y CARGA, PARA VEHICULOS 
AUTOMOTORES MENORES DE LA CATEGORIA L5 TRIMÓVIL. URBANO INTERURBANO
(6 años) UNA SOLA RUTA

1
 Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, indicando la Razón Social, 
Registro Único de Contribuyentes (RUC), domicilio, nombre y firma del 
representante legal, adjuntando la documentación siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 30 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía            

2 Copia simple de la escritura pública de constitución de la persona jurídica
inscrito en Registros Públicos.

Base Legal: 

3 Copia literal vigente de la partida registral expedida por la oficina registral
correspondiente, con una antigüedad no mayor de 30 días calendario.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 

4 Certificado de vigencia de poder de la persona natural que representa a la
persona juridica solicitante expedido por la oficina registral
correspondiente, con una antigüedad no mayor de 15 días a la fecha de la
presentación de la solicitud.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  
5 Copia simple del documento Nacional de Identidad del representante legal

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17
6 Copias simple ampliado de la Tarjeta de Identificación Vehícular, por cada

vehiculo ofertado, expedido por SUNARP

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores; Arts. 1, 2 y 
3

7
Copias fotostáticas de SOAT o  CAT  vigentes por cada vehículo ofertado.

8 Copia simple del Certificado de Inspección Técnica Vehícular (CITV), por
cada vehiculo ofertado, cuando corresponda.

9
Declaración jurada de no ocupar la vía pública, y de tener las unidades
vehiculares en perfecto estado de funcionamiento y otros.

10 Copia de la licencia de Conducir de la Clase B, Categoria II C

11
 Padrón de Socios, Choferes y  unidades ofertados (Mínimo 12 Unidades).

12
Plano de ruta, indicando origen, recorrido, destino final o viceversa.
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* Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de 
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; y Disposiciones Municipales vigentes; Arts. 
13, 14 y 15

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

13 Contar con un Terminal Terrestre y/o lugar apropiado para el embarque y
desembarque de pasajeros sin ocupar la vía pública.

14 Pago por derecho de autorización por 6 años: Recibo - Caja 51.15 2,122.90

a) Servicio Especial de Taxi Disperso, Dentro de la Zona Urbana de la ciudad
de Tingo Maria, sin Paradero.

b) Servicio Especial de Taxi Urbano o interurbano (fuera de la zona urbana)
de la ciudad de Tingo Maria, con un terminal terrestre y o lugar
apropiadopara el embarque y desembarque de pasajeros sin ocupar la vía
pública.

RENOVACIÓN DE LA AUTORIZACIÓN MUNICIPAL (PERMISO DE OPERACIÓN), PARA
PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE PÚBLICO TERRESTRE ESPECIAL DE PERSONAS Y
CARGA, PARA VEHICULOS AUTOMOTORES MENORES DE LA CATEGORIA L5
TRIMÓVILES URBANO E INTERURBANO (6 años)  UNA SOLA RUTA

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, indicando la Razón Social, Registro 
Único de Contribuyentes (RUC), Domicilio, Nombre y firma del Representante Legal 
adjuntando la documentación siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 30 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía            

2 Copia simple de la escritura pública de constitución de la persona jurídica
inscrito en Registros Públicos.

3
Copia literal vigente de la partida registral expedida por la oficina registral
correspondiente, con una antigüedad no mayor de 30 días calendario.

Base Legal: 

4 Certificado de vigencia de poder de la persana natural que representa a la
persona jurídica solicitante expedido por la Oficina Registral
correspondiente, con una antigüedad no mayor de 15 días a la fecha de la
presentación de la solicitud.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 
5

Copia simple del documento Nacional de Identidad del representante legal

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  
6 Copia simple ampliado de la Tarjeta de Identificación Vehicular, por cada

vehículo ofertado, expedido por SUNARP

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17
7

Copia simple de SOAT o  CAT vigentes por cada vehículo ofertado.

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores; Arts. 1, 2 y 
3

8 Copia simple del Certificado de Inspección Técnica Vehicular (CITV), por
cada vehículo ofertado, cuando corresponda.

* Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de 
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; y Disposiciones Municipales vigentes; Arts 
13, 14, 15 y 16

9 Declaración jurada de no ocupar la vía pública, y de tener las unidades
vehiculares en perfecto estado de funcionamiento y otros.

10 Copia de la Licencia de Conducir de la Clase B, Categoría II C

11
 Padrón de Socios, Choferes y  unidades ofertados (Mínimo 12 Unidades).

12 Copia de la Tarjeta Única de Circulación

13 Contar con un Terminal Terrestre y/o lugar apropiado para el embarque y
desembarque de pasajeros sin ocupar la vía pública.

14 Pago por derecho de renovación de autorización por 6 años: Recibo - Caja 49.64 2,060.10

a) Servicio Especial de Taxi Disperso, dentro de la Zona Urbana de la ciudad
de Tingo María, sin Paradero.
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15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

b) Servicio Especial de Taxi Urbano o interurbano (fuera de la zona urbana)
de la ciudad de Tingo María, con un terminal terrestre y o lugar apropiado
para el embarque y desembarque de pasajeros sin ocupar la vía pública.

REGISTRO MUNICIPAL DE VEHÍCULOS TRIMÓVILES (RMV), AUTORIZADOS PARA 
BRINDAR EL SERVICIO ESPECIAL DE TRANSPORTE DE PASAJEROS (solo para 
vehículos de la categoría L5 Trimovil)

1 FUT
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario 
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

Base Legal: 2 Copia de la Tarjeta Única de Circulación.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 3
Verificación del respectivo del pintado de número de Registro Municipal de
Vehículos(RMD)

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4 Pago de derecho de tramite Recibo - Caja 0.30 12.50

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores; Arts. 1, 2 y 
3
* Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de 
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; y Disposiciones Municipales vigentes; Arts. 
19 y 23
*Ordenanza Municipal Nº 006-2012-MPLP, Implementación del Registro Municipal de Vehículos 
Trimoviles de  servicio especial de transporte de pasajeros.

MODIFICACIÓN DE AUTORIZACIÓN POR CAMBIO DE RAZÓN SOCIAL, FUSIÓN DE
EMPRESAS DE TRANSPORTE Y/O ASOCIACIÓN DE VEHÍCULOS MAYORES Y MENORES.

1

Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS, consignando, nombres, N° DNI, RUC, domicilio legal firma del
representante legal de la empresa o asociación.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2 Copia de la Escritura Pública de Constitución de la Empresa o Asociación.  

Base Legal: 3 Copia literal de modificación de razón social de Registros Públicos.  

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 4
Certificado de Vigencia de Poder de Registros Públicos del representante legal de la
empresa o asociación  

 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Copia de Resolución de autorización anterior.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 6 Padrón de socios y unidades actualizados.

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias,

7 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 1.64 68.00

* Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de 
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; y Disposiciones Municipales vigentes

TARJETA UNICA DE CIRCULACION, PARA VEHICULOS MAYORES, PARA PRESTAR
SERVICIOS DE TRANSPORTES PÚBLICO TERRESTRE DE PERSONAS Y CARGA (AMBITO
PROVINCIAL)

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el artículo 122º del TUO, Ley 27444 conteniendo el
Sello y  la Pos firma del Representante Legal de la empresa.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X  3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2 Certificado de Operatividad Vehicular o Inspección Técnica Vehicular. (Revisión
Técnica).  
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195

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal: 
3 Copia del DNI del Propietario del vehículo y Una Fotografía de frente del propietario,

para Registro  Vehicular.
 

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 
4 Copia de Licencia de Conducir A-II, según clase  y Categoría que corresponda.

 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  

5 Copia Ampliada de Tarjeta de Identificación Vehicular a nombre del propietario o de
la empresa, contrato de arrendamiento financiero y boleta informativa de la
Registros Público.

 

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17
6 Contrato de Arrendamiento de línea o de acciones entre la empresa y el

arrendatario, y/o autorizaciones.  

7 Copia del SOAT o CAT, Vigente.

8 El pago por derecha de trámite, por cada  tarjeta Recibo – Caja 2.48 102.80

  - Tarjeta Única de Circulación para Automovles M1, por 06 Meses.

  - Tarjeta Única de Circulación para Automovles M2, por 06 Meses.

  - Tarjeta Única de Circulación para Automovles M3, por 06 Meses.  

- Asimismo se otorgan Tarjeta Única de Circulación por 1 año, cuyo costo es la suma
del precio inicial (Ejemplo 55+55=110).

 

NOTA: La antigüedad máxima de permanencia de vehículos en el servicios de
transporte público de personas será de hasta 15 años, contados a partir del 01 enero
de año siguiente de su fabricación, (Art. 25 D.S. N° 017-2009-MTC, modificado por el
D.S. N° 015-2017-MTC.)

RENOVACIÓN DE TARJETA ÚNICA DE CIRCULACIÓN, PARA VEHÍCULOS MAYORES,
PARA PRESTAR SERVICIOS DE TRANSPORTE PÚBLICO TERRESTRE DE PERSONAS Y
CARGA (AMBITO PROVINCIAL)

1

Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el artículo 122º del TUO, Ley 27444aprobado por D.S.
Nº 006-2017-JUS, conteniendo el Sello y la Pos firma del Representante Legal de la
empresa.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2
Certificado de Operatividad Vehicular o Inspección Técnica Vehícular. (Revisión
Técnica).

  

3 Copia del DNI del Propietario del vehículo.

Base Legal: 4 Copia de Licencia de Conducir A-II, según clase  y Categoría que corresponda.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 5
Copia Ampliada de Tarjeta de Identificación Vehicular a nombre del propietario o de
la empresa, contrato de arrendamiento financiero y boleta informativa de
Registros Públicos.

  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  6
Contrato de Arrendamiento de línea o de acciones entre la empresa y el
arrendatario, y/o autorizaciones.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 7 Copia del SOAT o CAT, Vigente.

8 El pago por derecho de trámite, por cada  tarjeta Recibo – Caja 1.64 68.00

  - Tarjeta Única de Circulación para Automóviles M1, por 06 Meses.

  - Tarjeta Única de Circulación para Automóvíles M2, por 06 Meses.

  - Tarjeta Única de Circulación para Automóviles M3, por 06 Meses.

- Asimismo se otorgan Tarjeta Única de Circulación por 1 año, cuyo costo es la suma
del precio inicial (Ejemplo 55+55=110).
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198

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 3, numeral 3.73 y Art. 64, 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 3, numeral 3.73 y Art. 64.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

NOTA: La antigüedad máxima de permanencia de vehiculos en el servicio de
transporte público de personas será de hasta 15 años, contados a partir del 01 enero
de año siguiente de su fabricación, (Art. 25 D.S. N° 017-2009-MTC, modificado por el
D.S. N° 015-2017-MTC.)

TARJETA ÚNICA DE CIRCULACIÓN PARA VEHÍCULOS MENORES DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE PÚBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS (TRIMOVIL).

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO, Ley 27444aprobado por D.S.
Nº 006-2017-JUS,  conteniendo el Sello y  la Posfirma del Representante Legal.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

Base Legal: 2 Copia de Certificado Técnica Vehícular vigente   

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 3 Copia de Licencia de Conducir clase B, Categoria II - C.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4 Copia del DNI del propietario del vehículo

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 5  Copia de SOAT ó CAT Vigente.   

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores; Arts. 1, 2 y 
3 6

Copia Ampliado de la Tarjeta de Identificación Vehicular y ficha o boleta informativa
de Regitros Públicos

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Art. 19 inciso b y c), Art. 21 y 22

7 Adjuntar una fotografía tamaño pasaporte, del propietario del vehículo.

8 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 1.22 50.80

  - Por un (1)  año.

RENOVACIÓN DE TARJETA ÚNICA DE CIRCULACIÓN, PARA VEHÍCULOS MENORES DEL
SERVICIO DE TRANSPORTE PÚBLICO ESPECIAL DE PASAJEROS (TRIMOVIL).

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO, Ley 27444aprobado por D.S.
Nº 006-2017-JUS,  conteniendo el Sello y  la Posfirma del Representan te Legal.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2 Copia de Certificado Técnica Vehicular vigente   

3 Copia de Licencia de Conducir clase B, Categoría II - C.

Base Legal: 4 Copia del DNI del propietario del vehículo

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 5  Copia de SOAT ó CAT Vigente.   

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  6
Copia Ampliado de la Tarjeta de Identificación Vehícular y ficha o boleta informativa
de Registros Público.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 7 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 1.24 51.50

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores; Arts. 1, 2 y 
3

  - Por un (1)  año.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Art. 19 inciso b y c), Art. 21 y 22

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

199

200

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

MODIFICACION DE LA AUTORIZACIÓN PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE
PERSONAS (RUTAS, AMPLIACIONES, REDUCCIONES, BIFURCACIONES Y OTROS),
VEHICULOS MAYORES

1

La persona natural o juridica que desea tener una autorización para la
prestación de servicios de transporte de personas y carga; deberá
presentar una solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la
Autoridad Competente, en la que conste, según corresponda:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

Base Legal: 
- Detallar los motivos de la modificación en la solicitud sustentado con la

documentación correspondiente.
* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 2  Padrón de unidades vehiculares y socios.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  3 Plano de ruta indicado la ampliación o modificación.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 4 Vigencia de Poder de Registros Públicos y Resolución anterior.

5 El pago es por cada tipo de autorización siguiente: Recibo – Caja 5.59 232.00

* Autos y camionetas rurales urbanos interurbanos.

* Omnibus y/o micros, urbanos e interurbanos.

DUPLICADO DE TARJETA ÚNICA DE CIRCULACIÓN, PARA SERVICIOS DE TRANSPORTE
PUBLICO TERRESTRE DE PERSONAS Y CARGA, PARA VEHICULOS MAYORES Y MENORES
(AMBITO DE LA PROVINCIA)

1

Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad
Competente y de acuerdo a lo establecido en el artículo 122º del TUO Ley
Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS, conteniendo el Sello y la
Pos firma del Representante Legal.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2
Copia de certificado de inspección técnica vehicular(CITV), por cada unidad
vehícular

3
Denuncia policial por perdida o adjuntar la tarjeta única de circulación
deteriorada.

Base Legal: 4 Copia del Soat o CAT, Vigente.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; El pago es por cada tipo de autorización siguiente: Recibo – Caja 1.57 65.20

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116    - Para automoviles M1 y de similar Nat.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17   - Para Combis, Cmta Rural M2.

  - Para Micros y Omnibus M3 y otros.

  - Para Trimóviles.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Art. 19 inciso b y c), Art. 21 y 22

INCREMENTO O SUSTITUCIÓN DE UNIDAD VEHICULAR EN EMPRESAS, ASOCIACIONES
Y AGRUPACIÓN DE TRANSPORTISTAS, PARA PRESTAR SERVICIOS DE TRANSPORTE
PÚBLICO DE PASAJEROS Y CARGA

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el artículo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS,  conteniendo el Sello y  la Pos firma del Representan te Legal.

FUT - Mesa de 
Parte

% S/. 

X 3 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2
Copia del contrato de arrendamiento notarial entre la empresa y el propietario del
vehículo del ingresante a la empresa o asociación. 

Base Legal: 3 Copia de Licencia de Conducir de la clase "A" correspondiente.

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

201

202

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 60 

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 69; numeral 69.4 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 4 Copia de Certificado de Inspección Técnica Vehicular vigente

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Boleta infromativa de la SUNARP

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 6 Copia de certificado de inspección técnica vehicular(CITV), por cada unidad vehicular

7 Copia de Tarjeta de Identificación Vehicular por cada unidad vehicular

8 Copia del Soat o CAT, Vigente.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de 
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados Art. 19 

El pago por derecho de trámite es por cada tipo de de autorización siguiente: Recibo – Caja 1.31 54.50

  - Trimóviles.

  - Autos, Camionetas Rurales, combis.

  - Ómnibus y micros.

AUTORIZACIÓN PARA SERVICIO DE TRANSPORTE ESPECIAL DE PERSONAS AMBITO
PROVINCIAL EN VEHICULOS MAYORES (TEMPORAL)

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS,  conteniendo el Sello y  la Posfirma del Representante Legal.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 5 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

.-Indicar en la solicitud la modalidad del servicio a prestarse

Base Legal:  2
Mostrar el DNI del propietario o documento correspondientesy copia ampliada de la
Tarjeta de Identificación Vehícular.

  

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 3 Copia del Soat o CAT Vigente, Licencia de Conducir de la clase correspondiente.  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4 Certificado de Inspección técnica vehicular vigente.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 5
El pago por derecho de autorización temporal hasta 6 meses como mínimo por cada
unidad vehícular

Recibo – Caja 31.30 1,298.80

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 3, numeral 3.63, Art. 7 numeral 7.1.2, Art. 51, numeral 51.2., Art 52, 
numerales 52.4., 52.6 

AUTORIZACION PROVISIONAL PARA USO DE LA VÍA PUBLICA COMO "ZONA
RESERVADA" PARA ESTACIONAMIENTO DE VEHÍCULOS DE ENTIDADES PÚBLICAS Y
ENTIDADES FINANCIERAS.

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS,  conteniendo el Sello y  la Pos firma del Representante Legal.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 2 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2 Inspección Ocular.  

Base Legal:  3 Los trabajos y costos de la señalización son asumidos por el solicitante.  

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 4 Croquis de ubicación

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Copia de la licencia de funcionamiento en caso de entidades financieras

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 6 Pago de derecho de autorización solo para entidades financieras. Recibo – Caja 1.34 55.70

7
La Autorización o Permiso se otorgara en forma provisional, por espacio de dos (2)
meses- renovables previa motivación.

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

204

205

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

203

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 64, numerales 64.1 y 64.2



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 

RENUNCIA Y/O ABANDONO DEL SERVICIO O RUTA EN FORMA TEMPORAL O
DEFINITIVO, PARA SERVICIO DE TRANSPORTE PÚBLICO TERRESTRE DE PASAJEROS Y
CARGA, PARA VEHICULOS AUTOMOTORES MAYORES Y MENORES

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS,  conteniendo el Sello y  la Pos firma del Representan te Legal.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x  15 días 
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

  Base Legal: 2 Detallar el motivo de la renuncia o abandono temporal o definitiva.  

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 3 Mostrar el DNI del Representante Legal.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4 Vigencia de Poder de Registros Públicos actualizados.  

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 5 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 1.20 50.00

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias; Articulo 61

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados Art. 17

 

CONSTANCIA O CERTIFICADO POR CAMBIO DE USO DE VEHICULO DE PÚBLICO A
PARTICULAR O DE PARTICULAR A PÚBLICO (VEHICULOS MAYORES)

Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 5 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

Adjuntar la documentación sustentatoria.  

Base Legal:  2 Copia de la Tarjeta de Identificación Vehícular.  

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81; 3 Original de la Tarjeta Única de Circulación.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4 Copia del Soat o CAT vigente.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 5
Constancia o Carta de la Empresa de Transporte, acreditando la baja o inclusión del
vehículo.

* Decreto Supremo Nº 017-2009-MTC Reglamento Nacional de Administración de Transportes y sus 
Modificatorias Articulos 67 y 68.

6 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.70 28.90

LICENCIA DE CONDUCIR CLASE B CATEGORÍA II-B, PARA VEHÍCULOS MENORES
MOTORIZADOS   (MOTOCICLETA CATEGORIA L3 Ó L4)

1

Presentar el formulario con carácter de declaración jurada, aprobado por la DGTT
mediante Resolución Directoral, en el que se consignen los datos personales del
solicitante, debidamente llenado y suscrito, incluido 4 fotos tamaño pasaporte y a
colores.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2 Edad mínima 18 años.  

Base Legal:

3 Declaración jurada de no estar privado por resolución judicial firme con calidad de 
cosa juzgada del derecho a conducir vehículos del transporte terrestre.  

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 15 inciso c), Art. 17 4 Certificado de salud para licencias de conducir.  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Aprobación del examen de conocimientos.

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Art. 4. 6 Aprobación del examen de habilidades en la conducción para la respectiva categoría.

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para resolver el 

recurso

1

206

207



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposición Complementaria Final.

7 Pago por derecho de tramite Recibo – Caja 0.51 21.30

TUO del Reglamento Nacional de Transito-Código de Tránsito, aprobado por D.S. N° 016-2009-MTC, 
Arts. 107, 108 y 109. NOTA:

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de
Conducir, Modificado por D.S. N° 026-2016-MTC; Art. 9 numeral 9.2, Art. 13 numeral 13.4 y Art. 23°
numerales 23.2 y 23.3.

NOTA:

1.- En cuanto a la competencia de las Muncipalidades Provinciales, de acuerdo al Art. 4, numeral
4.2.5. del Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de Conducir, aprobado por
Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, señala en los incisos: 

b) Conducir el proceso de otorgamiento de la licencia de conducir, lo que incluye la evaluación a los
postulantes a la obtención de la licencia de conducir de clase "B", que así lo requieran.

c) Conducir el procedimiento administrativo de emisión de las licencias de conducir de clase "B", a
los postulantes que la solicitan. Emitir y entregar la licencia de conducir de la clase "B" a los
postulantes que cumplen con los requisitos previstos en el presente Reglamento

2.- De acuerdo a la Decimo Segunda Disposición Complementaria Transitoria del Reglamento
Nacional del Sistema de Emisión de Licencia de Conducir, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, las Municipalidades Provinciales conducirÁn el
proceso de otorgamiento de Lincencia de Conducir de la clase "B", lo que incluye las evaluaciones
de los postulantes a esta clase de licencia, hasta que se implemente dicho proceso en el Sistema
Nacional de Conductores, (...).

REVALIDACIÓN DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA CLASE B CATEGORÍAS II-B PARA
VEHÍCULOS MENORES MOTORIZADOS   (MOTOCICLETA CATEGORIA L3 Ó L4)

1

Presentar el formulario con carácter de declaración jurada, aprobado por la DGTT
mediante Resolución Directoral, en el que se consignen los datos personales del
solicitante, debidamente llenado y suscrito, incluido 3 fotografías tamaño pasaporte
y a colores.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2  

Base Legal:  

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 15 inciso c), Art. 17  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116   

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Art. 4.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposición Complementaria Final.

3 Declaración jurada de no estar privado por resolución judicial firme con calidad de 
cosa juzgada del derecho a conducir vehículos del transporte terrestre.

TUO del Reglamento Nacional de Transito Código de Transito, aprobado por D.S. N° 016-2009-MTC, 
Arts. 107, 108 y 109. 4 Certificado de salud para Licencias de Conducir.

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de
Conducir, Modificado por D.S. N° 026-2016-MTC Arts. 19 y 24. 

5 Aprobación del examen de conocimientos.

NOTA: 6 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.73 30.10

Una vez que se implemente el Sistema Nacional de Conductores, el Certificado de 
salud para licencias de conducir., la aprobación del examen de conocimientos., y el 
examen de habilidades en la conducción para la respectiva categoría serán expedidos 
y registrados en dicho Sistema.

No contar con multas pendientes de pago ni sanciones pendientes de cumplimiento 
por infracciones tipificadas en el Anexo I del Texto Único Ordenado del Reglamento 
Nacional de Tránsito, impuestas mediante actos administrativos firmes o que hayan 
agotado la vía administrativa, según la información del Registro Nacional de 
Sanciones. En caso el solicitante haya impugnado en la vía contencioso 
administrativa, se dará por cumplido este requisito con la presentación de la copia 
certificada de la sentencia judicial o de la resolución judicial que dicta medida 
cautelar favorables a los intereses del solicitante.

208

209



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1.- En cuanto a la competencia de las Muncipalidades Provinciales, de acuerdo al Art. 4, numeral
4.2.5. del Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de Conducir, aprobado por
Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, señala en los incisos: 

b) Conducir el proceso de otorgamiento de la licencia de conducir, lo que incluye la evaluación a los
postulantes a la obtención de la licencia de conducir de clase "B", que asi lo requieran.

Nota,

c) Conducir el procedimiento administrativo de emisión de las licencias de conducir de clase "B", a
los postulantes que la solicitan. Emitir y entregar la licencia de conducir de la clase "B" a los
postulantes que cumplen con los requisitos previstos en el presente Reglamento

Verificación en el Registro Nacional de Sanciones que el postulante no se encuentra
inhabilitado o suspendido

2.- De acuerdo a la Decimo Segunda Disposición Complementaria Transitoria del Reglamento
Nacional del Sistema de Emisión de Licencia de Conducir, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, las Municipalidades Provinciales conducirán el
proceso de otorgamiento de Licencia de Conducir de la clase "B", lo que incluye las evaluaciones de
los postulantes a esta clase de licencia, hasta que se implemente dicho proceso en el Sistema
Nacional de Conductores, (...).

Una vez que se implemente el Sistema Nacional de Conductores, el Certificado de
salud para licencias de conducir., la aprobación del examen de conocimientos., y el
examen de habilidades en la conducciónpara la respectiva categoría serán expedidos
y registrados en dicho Sistema.

LICENCIA DE CONDUCIR DE LA CLASE B CATEGORIA; II-C PARA VEHICULOS MENORES
MOTORIZADOS  (TRIMÓVIL CATEGORIA L5)

1

Presentar el formulario con carácter de declaración jurada, aprobado por la DGTT
mediante Resolución Directoral, en el que se consignen los datos personales del
solicitante, debidamente llenado y suscrito, incluido 4 fotografías tamaño pasaporte
a colores.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2 Edad mínima, 18 años.  

Base Legal:

3
Declaración jurada de no estar privado por resolución judicial firme con calidad de 
cosa juzgada del derecho a conducir vehículos del transporte terrestre.

 

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre; Art. 15 inciso c), Art. 17 4 Certificado de salud para licencias de conducir.  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Constancia de capacitación sobre normas de tránsito y seguridad víal

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Art. 4. 6 Aprobación de los exámenes de conocimientos sobre Normas de Transito y de
Reglamento de Pasajeros.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposición Complementaria Final.

7 Aprobación del exámen de habilidades en la conducción para la categoría respectiva.

TUO del Reglamento Nacional de Transito Código de Transito, aprobado por D.S. N° 016-2009-MTC, 
Arts. 107, 108 y 109.

8 Pago por derecho de tramite Recibo – Caja 1.09 45.40

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de
Conducir, Modificado por D.S. N° 026-2016-MTC; Arts. 13 numeral 13.5 y 23°numerales 23.2. y 23.3

Nota,

NOTA:
Verificación en el Registro Nacional de Sanciones que el postulante no se encuentra
inhabilitado o suspendido

1.- En cuanto a la competencia de las Municipalidades Provinciales, de acuerdo al Art. 4, numeral
4.2.5. del Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de Conducir, aprobado por
Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, señala en los incisos: 

Una vez que se implemente el Sistema Nacional de Conductores, el Certificado de
salud para licencias de conducir., la aprobación del examen de conocimientos., y el
examen de habilidades en la conducciónpara la respectiva categoría serán expedidos
y registrados en dicho Sistema.

b) Conducir el proceso de otorgamiento de la licencia de conducir, lo que incluye la evaluación a los
postulantes a la obtención de la licencia de conducir de clase "B", que asi lo requieran.
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

c) Conducir el procedimiento administrativo de emisión de las licencias de conducir de clase "B", a
los postulantes que la solicitan. Emitir y entregar la licencia de conducir de la clase "B" a los
postulantes que cumplen con los requisitos previstos en el presente Reglamento

2.- De acuerdo a la Decimo Segunda Disposición Complementaria Transitoria del Reglamento
Nacional del Sistema de Emisión de Licencia de Conducir, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, las Municipalidades Provinciales conducirán el
proceso de otorgamiento de Lincencia de Conducir de la clase "B", lo que incluye las evaluaciones
de los postulantes a esta clase de licencia, hasta que se implemente dicho proceso en el Sistema
Nacional de Conductores, (...).

REVALIDACIÓN DE LICENCIA DE CONDUCIR DE LA CLASE B CATEGORIA II-C PARA
VEHÍCULOS MENORES MOTORIZADOS  (TRIMÓVIL CATEGORIA L5). 

1
Presentar el formulario con carácter de declaración jurada, aprobado por la DGTT
mediante Resolución Directoral, en el que se consignen los datos personales del
solicitante, debidamente llenado y suscrito, incluido 3 foto tamaño pasaporte y a
colores.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2  

Base Legal:  

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 15 inciso c), Art. 17  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Art. 4.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposicion Complementaria Final.

3
Declaración jurada de no estar privado por resolución judicial firme con calidad de 
cosa juzgada del derecho a conducir vehículos del transporte terrestre.

TUO del Reglamento Nacional de Transito-Codigo de Transito, aprobado por D.S. N° 016-2009-MTC, 
Arts. 107, 108 y 109. 4 Certificado de salud para Licencias de Conducir.

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Reglamento Nacional del Sistema de Emision de Licencias de
Conducir, Modificado por D.S. N° 026-2016-MTC Arts. 19 y 24. 

5
Aprobación de los examenes de conocimientos sobre Normas de Transito y de
Reglamento de Pasajeros.

6 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.98 40.80

NOTA: Nota,

1.- En cuanto a la competencia de las Muncicipalidades Provinciales, de acuerdo al Art. 4, numeral
4.2.5. del Reglamento Nacional del Sistema de Emision de Licencias de Conducir, aprobado por
Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, señala en los incisos: 

Verificación en el Registro Nacional de Sanciones que el postulante no se encuentra
inhabilitado o suspendido

b) Conducir el proceso de otorgameinto de la licencia de conducir, lo que incluye la evaluación a los
postulantes a la obtención de la licencia de conducir de clase "B", que asi lo requieran.

c) Conducir el procedimiento administrativo de emisión de las licencias de conducir de clase "B", a
los postulantes que la solicitan. Emitir y entregar la licencia de conducir de la clase "B" a los
postulantes que cumplen con los requisitos previstos en el precente Reglamento

Una vez que se implemente el Sistema Nacional de Conductores, el Certificado de 
salud para licencias de conducir., la aprobación del examen de conocimientos., y el 
examen de habilidades en la conducción para la respectiva categoría serán expedidos 
y registrados en dicho Sistema.

No contar con multas pendientes de pago ni sanciones pendientes de cumplimiento 
por infracciones tipificadas en el Anexo I del Texto Único Ordenado del Reglamento 
Nacional de Tránsito, impuestas mediante actos administrativos firmes o que hayan 
agotado la vía administrativa, según la información del Registro Nacional de 
Sanciones. En caso el solicitante haya impugnado en la vía contencioso 
administrativa, se dará por cumplido este requisito con la presentación de la copia 
certificada de la sentencia judicial o de la resolución judicial que dicta medida 
cautelar favorables a los intereses del solicitante.

211



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2.- De acuerdo a la Decimo Segunda Disposición Complementaria Transitoria del Reglamento
Nacional del Sistema de Emisión de Licencia de Conducir, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2016-MTC, modificado por D.S. N° 026-2016-MTC, las Municipalidades Provinciales conduciran el
proceso de otorgamiento de Lincencia de Conducir de la clase "B", lo que incluye las evaluaciones
de los postulantes a esta clase de licencia, hasta que se implemente dicho proceso en el Sistema
Nacional de Conductores, (...).

DUPLICADO DE LA LICENCIA DE CONDUCIR, CLASE B, CATEGORIA: II B Y CATEGORIA: II
C, VEHÍCULOS MOTORIZADOS MENORES DE LA CATEGORÍA: L3, L4 (MOTOCICLETA) y
L5 (TRIMOVIL).

1

Presentar el formulario con carácter de declaración jurada, aprobado por la DGTT
mediante Resolución Directoral, en el que se consignen los datos personales del
solicitante, debidamente llenado y suscrito, incluido una foto tamaño pasaporte y a
colores.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2
Presentación de una declaración jurada de pérdida o robo de la Licencia de Conducir,
o devolución de la Licencia de Conducir deteriorada

Base Legal: 3 Pago por derecho de tramite Recibo – Caja 0.68 28.30

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 15 inciso c), Art. 17 Nota.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Art. 4.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposición Complementaria Final.

TUO del Reglamento Nacional de Transito Código de Transito, aprobado por D.S. N° 016-2009-MTC, 
Arts. 107, 108 y 109.

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Reglamento Nacional del Sistema de Emisión de Licencias de
Conducir, Modificado por D.S. N° 026-2016-MTC Art. 25

INSCRIPCIÓN DE VEHÍCULOS NO MOTORIZADOS EN EL REGISTRO DE PROPIEDAD
VEHICULAR DE LA MPLP (TARJETA DE PROPIEDAD Y PLACA)

1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el artículo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

 X 8 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

Base Legal: 2 Mostrar el  DNI, del Propietario.  
* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81 numeral 1.6. 3 Factura o boleta de compra venta y/o documento notarial.  
* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 3 4 Dos (2) fotografías tamaño Carnet.  
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Pago por derecho de tramite Recibo – Caja 1.11 46.10

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Arts. 1 y 2
 - Bicicleta / Triciclos.

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposición Complementaria Final,
Arts. 1 y 23

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

No se otorgará duplicados de licencias a los solicitantes a los que se les haya 
impuesto la medida preventiva de retención o suspensión de la Licencia de Conducir 
o a aquellos que cuenten con multas pendientes de pago o sanciones pendientes de 
cumplimiento por infracciones tipificadas en el Anexo I del Texto Único Ordenado del 
Reglamento Nacional de Tránsito, impuestas mediante actos administrativos firmes o 
que hayan agotado la vía administrativa, según la información del Registro Nacional 
de Sanciones. En caso el solicitante haya impugnado en la vía contencioso 
administrativa, se dará por levantada la restricción con la presentación de la copia 
certificada de la sentencia judicial o de la resolución judicial que dicta medida 
cautelar favorables a los intereses del solicitante
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

DUPLICADO DE TARJETA DE PROPIEDAD DE VEHÍCULOS NO MOTORIZADOS. 1
Solicitud bajo la forma de Declaración Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS.

FUT (F-1) - 
Gratuito

% S/. 

x
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2
Denuncia policial por pérdida o adjuntar la tarjeta de propiedad del vehiculo no
motorizado deteriorada

Base Legal: 3 Dos (2) fotografías de frente tamaño carnet.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81 numeral 1.6. 4 Mostrar el DNI.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 3 5 Pago por derecho de tramite Recibo – Caja 0.62 25.90

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116   - Bicicleta / Triciclos.

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores; Arts. 1 y 2

Decreto Supremo Nº 055-2010-MTC Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de
Pasajeros en Vehículos Motorizados o No Motorizados; Sexta Disposición Complementaria Final,
Arts. 1 y 23

PROGRAMACION Y SUBSANACIÓN DE EXÁMENES DE LAS NORMAS DE TRÁNSITO,
TRANSPORTE DE PASAJERO Y DE MANEJO, SEGÚN CORRESPONDA DE LAS LICENCIAS
DE CONDUCIR DE LA CLASE B, CATEGORIAS II-B MOTOCICLETA Y II-C TRIMOVIL

1 Formulario Unico de Trámite.
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS
 

 Base Legal:  2
Recibo por derecho de pago por cada programación y subsanación de exámenes ya
se por:

Recibo – Caja 0.21 8.60

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81.   - Motocicleta.  

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116    - Trimovil.

* Ley Nº 27189 - Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehículos Menores Art. 4.

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Reglamento Nacional del Sistema de Emision de Licencias de
Conducir, Modificado por D.S. N° 026-2016-MTC  Art. 4 numeral 4.2.5 inciso b)

DECLARACIÓN DE NULIDAD DE PAPELETA DE INFRACCIÓN AL REGLAMENTO DE
TRÁNSITO, POR CADA PAPELETA.

1
Solicitud bajo la forma de Declaracion Jurada, dirigida a la Autoridad Competente y
de acuerdo a lo establecido en el articulo 122º del TUO Ley Nº 27444, aprobado por
D.S. Nº 006-2017-JUS.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X  15 días
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS

Alcaldía    

2 Presentar su solicitud de Nulidad, dentro de los 5 dias hábiles siguientes a la
imposición de la papeleta.

3 Mostrar el  DNI del solicitante.

Base Legal: 4 Copia de la Licencia de Conducir del supuesto infractor.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81. 5 Copia del SOAT o CAT.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 10 y 11 6 Copia de la Tarjeta de Identificacion Vehicular.

* Ley Nº 27181 – Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre Art. 17 numeral 17.1. inciso i)
7 Copia del Certificado de Inspección Tecnica Vehícular vigente, segun corresponda.

8 Copia Original de la Papeleta de Infraccion de Tránsito

9 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.52 21.70

30 días hábiles para 
resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso
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* TUO del Reglamento Nacional de Tránsito-Código de Tránsito, aprobado por D.S. N° 016-2009-
MTC y sus normas modificatorias Art. 5 numeral 5.2 incisos a) y b), Arts. 293, 304 y 326.

20 días hábiles 
para resolver el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

AUTORIZACIÓN PARA SALIDA DE VEHÍCULOS MAYORES Y MENORES MOTORIZADOS
INTERNADOS EN EL DEPÓSITO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO.

1 Boleta de Internamiento.
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS

2  Papeleta de Infracción de Tránsito.

Base Legal:
3 Recibo de Caja por Pago de Papeleta de Infraccion de Tránsito y Boleta de

Internamiento.

* Ley Nº 27972 – Ley Orgánica de Municipalidades Art. 81. 4

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 10 y 11

* TUO del Reglamento Nacional de Transito-Codigo de Tránsito, aprobado por D.S. N° 016-2009-
MTC y sus normas modificatorias Arts. 299 numeral 4,  301, 302 y 303 5 Identificación de la persona que retira el vehiculo, mostrar el  DNI.

6
Pago por deposito Municipal de Vehiculos (DMV) por día de acuerdo al TUSNE
vigente. 

7
Recibo por derecho de pago por cada autorización de salida de vehiculos internados
en el deposito  municipal

Recibo – Caja 0.06 2.40

 SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL (10)

INSCRIPCIÓN DE NACIMIENTO ORDINARIO Inscripción de nacimiento ordinario: 
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x
Sub Gerencia de 

Registro Civil
Sub Gerencia de 

Registro Civil

Base Legal : 1 Declarar el nacimiento dentro de los 60 días calendarios; 

* Ley Nº 26497 Art. 44 inciso a)

2 Certificado de nacido vivo expedido por profesional competente o constancia
otorgada por persona autorizada por el establecimiento de Salud correspondiente,
de haber atendido o constatado el parto, o Declaración Jurada de la autoridad
política, judicial o religiosa confirmando el nacimiento, siempre que en la localidad
donde se produjo el nacimiento no exista profesional u otra persona competente que 
pueda atender o constatar el parto.

0.00 0.00

* Ley Nº 29462 Arts. 2 y 3.
3 Exhibir DNI del (os) declarante (s), en caso de extranjero exhibir el carnet de

extranjería o presentar copia simple del pasaporte o cedula de identidad.

* Ley N° 28720, Art 1

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3º inciso a), Arts. 25, 80, 81 y 82
 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 33 numeral 33.3 y 46 numeral 
46.1.5.

INSCRIPCIÓN EXTEMPORÁNEA DE NACIMIENTO DE MENORES DE EDAD NO INSCRITOS
DENTRO DEL PLAZO DE LA INSCRIPCIÓN ORDINARIA.

1 Solicitud suscrita por el declarante con carácter de declaración jurada
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x 10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil
Jefatura Regional - 

RENIEC

Base Legal :

2 Certificado de Nacido Vivo (CNV) suscrito por el Profesional de Salud competente ó
Partida de bautismo ó constancia de matrícula escolar con meción de los grados
cursados ó declaración jurada de dos testigos de conocimiento que declaren y
suscriban ante el Registrador Civil.

0.00 0.00

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

* Ley Nº 26497 Art. 44 inciso a), Art. 47

3 Exhibir los DNI del (os) los declarante (s) y de los Testigos de ser el caso, en caso de
extranjeros exhibir el carnet de extranjería o presentar copia simple del pasaporte o
cedula de identidad.

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Ley Nº 29462 Arts. 2 y 3. *  Inscripción de menores de edad de 61 días a 17 años                              
* Ley N° 28720, Art 1

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3º inciso a), Arts. 26, 80, 81 y 82
 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 18,  33 numeral 33.3 y  46 numeral 
46.1.5.
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Carta de la Oficina de Ejecutoria Coactiva de liberación de vehículo u Oficios emitidos 
por la PNP , Juzgado, Fiscalía y otros solicitando liberación de vehículo, según 
corresponde.
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

INSCRIPCIÓN EXTEMPORÁNEA DE NACIMIENTO DE MAYORES DE EDAD NO INSCRITOS. 1 Solicitud suscrita por el titular con carácter de declaración jurada
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x 10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil
Jefatura Regional - 

RENIEC

2 Certificado de Nacido Vivo (CNV) suscrito por el Profesional de Salud competente ó
Partida de bautismo ó constancia de matrícula escolar con meción de los grados
cursados ó declaración jurada de dos testigos de conocimiento que declaren y
suscriban ante el Registrador Civil.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal :
3 Exhibir los DNI del titular y de los Testigos; en caso de extranjeros exhibir el Carnet

de Extranjería o presentar copia simple del Pasaporte o Cédula de Identidad. 0.00 0.00
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

* Ley Nº 26497 Art. 44 inciso a), y Art. 49; 

* Ley Nº 29462 Arts. 2 y 3. *  Mayores de 18 años a mas 

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3º inciso a), Arts. 27, 80, 81 y 82
 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 18,  33 numeral 33.3 y  46 numeral 
46.1.5.

PARTIDA DE NACIMIENTO PARA ENVÍO A OTROS LUGARES DEL PAÍS 1 Pago de partida de nacimiento
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil

2 Derecho de envío

Base Legal : NOTA
1.- Abonar la suma a la cuenta corriente Nº 00-490-027742 y enviar el voucher al
correo; registrocivil@munitingomaria.gob.pe

Recibo – Caja 1.06 44.00

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 97º

 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115° y 116°

INSCRIPCIÓN DE DEFUNCIÓN.
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x
Sub Gerencia de 

Registro Civil
Sub Gerencia de 

Registro Civil

Base Legal : 1

Certificado de Defunción emitido por médico con título reconocido por el Estado, de
no haber en la localidad un médico que acredite la defunción se requerirá para
realizar la inscripción la declaración jurada de la autoridad política, judicial o religiosa
confirmando el deceso.

* Ley Nº 26497 Art. 44 inciso c)
En caso de muerte violenta, se requiere la autorización correspondiente del médico
legista

0.00 0.00

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3º inciso c), Arts. 49, 50, 52 y 53. 2
Entregar del DNI Original del fallecido o declaración jurada de pérdida suscrita por el
declarante.

 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 32,  y 46 numeral 46.1.5. 2
Exhibir el DNI del Declarante; en caso de extranjeros exhibir el Carnet de Extranjeriá
o presentar copia simple del Pasaporte o Cédula de Identidad.

APERTURA DE EXPEDIENTE PARA MATRIMONIO CIVIL. 1 Formato de Matrimonio
FM - Mesa de 

Partes
% S/. 

x
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil

2 Partida o Acta de Nacimiento original ambos contrayentes             

Base Legal  : 3 Certificado de soltería de ambos contrayentes

* Código Civil Art. 248º. 4 Certificado Médico (MINSA) de ambos contrayentes

* Ley Nº 26497 Art. 44 inciso b).
5 Mostrar el DNI (vigente) de ambos contrayentes; en caso de extranjeros exhibir el

carnet de estranjería
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3º inciso b), Art. 43 6 Certificado de Domicilio de ambos contrayentes  

7
La presentación de 02 testigos mayores de edad y mostrar sus DNI. Vigente

Adicionalmente Presentarán según el caso: Recibo – Caja 0.20 8.50

8 Para Menores de edad                                     

Permiso Notarial de los padres y/o de los padres o ascendientes y/o dispensa judicial

9  Para divorciados:                                 

Partida o acta de matrimonio con inscripción de desolución del vínculo matrimonial
declarada por mandato judicial,  por acta  notarial o Resolución de Alcaldía

10  Para viudos:                                 

Partida o acta de  Defunción del cónyuge anterior.

11  Para Extranjeros                              

Presentar el certificado consular de soltería o viudez, con traducción al castellano

12 Para Parentesco entre si

Presentar dispensa judicial de parentesco consanguínio colateral de tercer grado

CELEBRACIÓN DE MATRIMONIO CIVIL EN EL SALÓN DE ACTOS DE LA 
MUNICIPALIDAD

1 Expediente matrimonial aprobado.                              
% S/. 

x 10 días
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil

2 Pago de derecho: Recibo – Caja 2.99 124.10

Base Legal  : * En horario de oficina

* Ley Nº 27972, Ley Orgánica de Municipalidades; Art. 20 numeral 16. * Fuera de horario de oficina

* Código Civil Arts. 259º, 260°, 263°

CELEBRACIÓN DE MATRIMONIO CIVIL FUERA DEL LOCAL MUNICIPAL (CASCO 
URBANO)

1 Expediente matrimonial aprobado
% S/. 

x 10 días
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil

2 Pago de derecho:

Base Legal  : * En horario de oficina

* Fuera de horario de oficina Recibo – Caja 7.92 328.50

* Ley Nº 27972, Ley Orgánica de Municipalidades; Art. 20 numeral 16. NOTA

  - Código Civil , art. 259, 263 y 265 1.- La municipalidad asumirá los gastos de movilidad del Funcionario.

PUBLICACIÓN DE EDICTO MATRIMONIAL DE OTRAS MUNICIPALIDADES 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 01 día
Unidad de Tramite 

Documentario
Subgerencia de 

Registro Civil

2 Oficio adjuntando el Edicto Matrimonial

 Base Legal : Recibo – Caja 0.60 25.10

* Código Civil Art. 251º.

RECTIFICACIÓN DE PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCIÓN POR 
MANDATO JUDICIAL O POR ESCRITURA PUBLICA NOTARIAL (ANOTACIONES 
MARGINALES).

1
Oficio de la Notaría o Juzgado remitiendo la Escritura Pública o Resolución Judicial
consentida o ejecutoriada, según corresponda

% S/. 
x 03 días

Unidad de Tramite 
Documentario

Subgerencia de 
Registro Civil

2 Pago por derecho de rectificación Recibo – Caja 1.04 43.10

 Base Legal :

* Ley Nº 26497 Arts. 44 y 56.

* Decreto Legislativo N° 1049-Nueva Ley del Notario, Arts. 2 y 25

* Ley 26662 Ley de Competencia Notarial en Asuntos No Contenciosos, Art 19

* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

RECTIFICACIÓN ADMINISTRATIVA DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O 
DEFUNCIÓN: POR ERROR U OMISIÓN ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR CIVIL

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x 03 días

Unidad de Trámite 
Documentario 

Subgerencia de 
Registro Civil

Subgerencia de 
Registro Civil

Jefatura Regional - 
RENIEC

2 Pago por derecho de rectificación Recibo – Caja 0.00 0.00 05 días

 Base Legal :

* Ley Nº 26497 Arts. 44 y 56.

* D.S. Nº 015-98-PCM Artículos 3, 71 al 76, 80, 81, 82 y 98
* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

NOTA:

El trámite de rectificación por error atribuible al Registrador es gratuito

RECTIFICACIÓN ADMINISTRATIVA DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O 
DEFUNCIÓN: POR ERROR U OMISIÓN  NO ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR CIVIL 1 Formulario Único de Trámite        

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
x 03 días

Unidad de Trámite 
Documentario 

Subgerencia de 
Registro Civil

Subgerencia de 
Registro Civil

Jefatura Regional - 
RENIEC

2 Pago por derecho de rectificación por error no atribuible al Registrador Recibo – Caja 1.01 41.80 05 días

 Base Legal :

* Ley Nº 26497 Arts. 44 y 56.

* D.S. Nº 015-98-PCM Artículos 3, 71 al 76, 80, 81, 82 y 97

* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE SOLTERIA. 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 01 día
Unidad de Trámite 

Documentario 
Subgerencia de 

Registro Civil

(Solo jurisdicción del distrito de Rupa Rupa) 2 Mostrar de DNI del solicitante

  Base Legal : 3 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.20 8.30

* Ley Nº 26497 Art. 58.

 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 50 y 116

EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE ENTIERRO. 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 01 día
Unidad de Trámite 

Documentario 
Subgerencia de 

Registro Civil

Base Legal : 2 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.75 31.30

  *  Ley Nº 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios Art. 17. 3 Adjuntar partida de defunción

  *  Ley Nº 26497, Art. 58

 * TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. ArtS. 50 y 116

EXHUMACIÓN DE CADÁVER. 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 01 día
Unidad de Trámite 

Documentario 
Subgerencia de 

Registro Civil

2
Adjuntar Autorización del Médico Legista, Fiscalía, Orden Judicial o autorización de la
Autoridad de Salud, según corresponda.

Base Legal: 3 Pago de Derecho administrativo Recibo – Caja 7.69 319.10

  *  Ley Nº 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios Art. 26

  - Ley Nº 26842-Ley General de Salud, Art. 115
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* Reglamento de la Ley de Cementerios y Servicios Funerarios, aprobado por D.S. N° 03-94-SA,
Arts. 52 y 61
INSCRIPCIÓN DE DISOLUCIÓN DE  MATRIMONIO POR MANDATO JUDICIAL 
(DIVORCIO)

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 03 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
Subgerencia de 

Registro Civil

Base Legal: 2 Oficio y Resolución Judicial consentida o ejecutoriada

 * Código Civil, Art. 348 3
Exhibir DNI del solicitante, en caso de extranjero exibir el carnet de extranjería o
presentar copia simple del pasaporte o cédula de identidad.

 *  Ley Nº 26497, Art. 44, inc. i) 4 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 1.80 74.50
* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3, inciso q)

INSCRIPCIÓN DE DISOLUCIÓN DE  MATRIMONIO POR RESOLUCIÓN ALCALDIA 
EMITIDO POR OTRAS MUNICIPALIDADES (DIVORCIO)

1
Oficio de la Municipalidad Provincial ó Distrital Autorizada y Resolución de Alcaldía
que Declara la disolución del vinculo matrimonial.       

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 05 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil
Oficina Regional del 

RENIEC

2
Exhibir DNI del solicitante, en caso de extranjero exhibir el carnet de extranjería o
presentar copia simple del pasaporte o cedula de identidad.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal: 3 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 1.73 72.00
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 * Código Civil, Art. 348

 *  Ley Nº 26497, Art. 44, inc. i)
Ley Nº 29227 Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separación Convencional y
Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarías, Art. 7
*  Reglamento de la Ley Nº 29227, aprobado por D.S. Nº 009-2008-JUS, Arts. 13, 14 

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3, inciso q)
* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

INSCRIPCIÓN DE DISOLUCIÓN DE  MATRIMONIO POR DECLARACIÓN  NOTARIAL 
(DIVORCIO)

1
Oficio y Escritura Pública Notarial de Declaración de Separación Convencional y de
Disolución del Vínculo Matrimonial.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
x 05 días

Unidad de Trámite 
Documentario 

Subgerencia de 
Registro Civil

Subgerencia de 
Registro Civil

Oficina Regional del 
RENIEC

2
Exhibir DNI del solicitante, en caso de extranjero exhibir el carnet de extranjería o
presentar copia simple del pasaporte o cedula de identidad.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

Base Legal: 3 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 1.81 75.30
30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles para 
resolver el recurso

 * Código Civil, Art. 348

 *  Ley Nº 26497, Art. 44, inc. i)
* Ley Nº 29227 Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separación Convencional y
Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarías, Art. 7
*  Reglamento de la Ley Nº 29227, aprobado por D.S. Nº 009-2008-JUS, Art. 13.

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3, inciso q)
* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD 1 Formulario Único de Trámite      
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x 03 días
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

3
Exhibir el DNI del Padre o Madre que no participo en la inscripción del nacimiento y
realiza el reconocimiento.

 Base Legal : 4 Pago por derecho de trámite Recibo – Caja 0.00 0.00

* Código Civil Art. 387 modificado por Ley N° 29032 y Art. 388. 

* Ley N° 29032 Arts. 1, 2 y 3.

* Ley Nº 26497 Art. 56

* D.S. Nº 015-98-PCM Art. 3, inciso t)

* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

INSCRIPCIÓN DE DECLARACIÓN JUDICIAL DE PATERNIDAD O MATERNIDAD. 1 Oficio y  Resolución Judicial consentida o ejecutoriada
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 05 días
Subgerencia de 

Registro Civil
Subgerencia de 

Registro Civil

2 Exhibir el DNI del solicitante.

 Base Legal : 3 Pago por derecho de trámite 0.29 12.20

* Código Civil Art. 387 modificado por Ley N° 29032 y Art. 388. 

* Ley N° 29032 Arts. 1, 2 y 3.

* Ley Nº 26497 Art. 56

* D.S. Nº 015-98-PCM Art.3, inciso t)
* Directiva DI-415-GRC/032 "Procedimiento Registrales para la Inscripción de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil ante oficinas Autorizadas, Primera versión, aprobado por Resolución
Secretarial N° 49-2017/SGEN/RENIEC

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL (11)

RECONOCIMIENTO DE COMITÉS DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x 10 días

Unidad de Trámite 
Documentario 

Alcaldía Alcaldía

2 Copia fedatada del acta de constitución  y aprobación del estatuto

Base Legal : 3 Copia fedetada del Acta de elección de la Junta Directiva

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              4 Copia fedatada de Estatutos 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Relación de los miembros de la junta Directiva con datos personales.

 - Ley Nº 25307, Arts. 1, 2 y 3 6 Mostrar el DNI de los miembros de la Junta Directiva

.- Le 27470-Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecución del PVL, Art. 4 numeral
4.5.

7
Padrón de socias: mínimo 30 socias para los comités PVL conforme lo establece el
Reglamento del Programa del Vaso de Leche vigente

- Reglamento de la Ley N° 25307, Aprobado por DECRETO SUPREMO N° 041-2002-PCM, Arts. 1, 3,
5, 6, 8 y Segúnda Disposicón Complementaria

8 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 0.00 0.00

- Resolución de Concejo Nº 002-2010-MPLP – Reglamento de Organización y Funciones del Comité
del Vaso de Leche, Arts. 21, 22 y 27

RECONOCIMIENTO DE COMITÉS DEL PROGRAMA DE COMEDORES POPULARES 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 10 días
Unidad de Trámite 

Documentario 
Alcaldía Alcaldía

2 Copia fedatada del acta de constitución  y aprobación del estatuto

Base Legal : 3 Copia fedetada del Acta de elección de la Junta Directiva

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              4 Copia fedatada de Estatutos 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Relación de los miembros de la Junta Directiva con datos personales.

 - Ley Nº 25307, Arts. 1, 2 y 3 6 Mostrar el DNI de los miembros de la Junta Directiva

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

239

238

237

236

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

- Reglamento de la Ley N° 25307, Aprobado por DECRETO SUPREMO N° 041-2002-PCM, Arts. 5, 6,
8, 26 y Segunda Disposición Complementaria

7
Padrón de integrantes: mínimo 15 integrantes, conforme lo establece el Reglamento
del Programa de Complementación Alimentaria.

.- Resolución Ministerial N° 167-2016-MIDES, Reglamento de las Modalidades del Programa de
Complementación Alimentaria - PCA, Art. 7 inciso a) y 12 (Comedores). 

8 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 0.00 0.00

RECONOCIMIENTO DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA DEL COMITÉ DE VASO DE LECHE 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x 10 días

Unidad de Trámite 
Documentario 

Alcaldía Alcaldía

2 Copia fedateda del Acta de elección de la Nueva Junta Directiva

Base Legal : 3 Relación de la nueva Junta Directiva

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              4 Mostrar el DNI del representante de  la Junta Directiva

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 0.00 0.00

 - Ley Nº 25307, Arts. 1, 2 y 3

.- Le 27470-Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecución del PVL, Art. 4 numeral
4.5.

- Reglamento de la Ley N° 25307, Aprobado por DECRETO SUPREMO N° 041-2002-PCM, Arts. 1, 3,
5, 6, 8 y Segunda Disposición Complementaria
- Resolución de Concejo Nº 002-2010-MPLP – Reglamento de Organización y Funciones del Comité

del Vaso de Leche, Arts. 21, 22 y 27

RECONOCIMIENTO DE NUEVA  JUNTA DIRECTIVA DEL COMEDOR POPULAR. 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes
% S/. 

x 10 días
Unidad de Trámite 

Documentario
Alcaldía Alcaldía

2 Copia fedateda del Acta de elección de la Nueva Junta Directiva
Base Legal : 3 Relación de la nueva Junta Directiva
  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              4 Mostrar el DNI del representante de  la Junta Directiva
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  5 Pago de derecho de tramite Recibo – Caja 0.00 0.00

 - Ley Nº 25307, Arts. 1, 2 y 3

- Reglamento de la Ley N° 25307, Aprobado por DECRETO SUPREMO N° 041-2002-PCM, Arts. 5, 6,
8, 26 y Segunda Disposición Complementaria

.- Resolución Ministerial N° 167-2016-MIDES, Reglamento de las Modalidades del Programa de
Complementación Alimentaria - PCA, Art. 7 inciso a) y 12 (Comedores). 

ADMISIÓN DE COMEDOR EN EL PROGRAMA DE COMPLEMENTACIÓN 
ALIMENTARIA PCA

1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x      6 meses

Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

Base Legal : 2
Constancia simple del documento emitido por el Gobierno Local en caso de Registro
de Organizaciones Social de Base (OSB), y copia de la partida electrónica de SUNARP
de corresponder.

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              3
Copia simple de legalización de libro de actas de la Junta Directiva por el Notario o
Juez de Paz

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4 Copia simmple del acta de designación de la Junta Directiva

 - Ley Nº 25307, Arts. 1, 2 y 3 5 Copia simple del estatuto

- Reglamento de la Ley N° 25307, Aprobado por DECRETO SUPREMO N° 041-2002-PCM, Art. 3 y
Segunda Disposición Complementaria

6
Relación de personas que podrian recibir el complemento alimentario con su DNI y
direccion de cada persona. 

  - Decreto Supremo N° 006-2016-MIDIS , Arts. 1, 2, 3, 4, 7 y 11                                                        

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

240

242

30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

241

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso30 dias habiles 
para resolver el 

recurso

30 días hábiles 
para resolver el 

recurso

INFORME DE 
GERENCIA DE  

DESARROLLO SOCIAL



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Resolución Ministerial N° 167-2016-MIDES, Arts. 1, 3, 4 incisos a) y d), 5 inciso g), 7 inciso a), 12
(Comedores), 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 25.

Nota:

* Contar con lugares adecuados para la recepción, almacenaje y preparacion de
alimentos 

Recibo – Caja 0.00 0.00

   OBRAS PÚBLICAS - TRABAJO COMUNAL 1 Formulario Único de Trámite        
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x 15 días

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA DE  
DESARROLLO 

SOCIAL
Alcaldía

Base Legal : 2 Copia el DNI de cada uno de los voluntarios para hacer la obra

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              3
Plano de Ubicación de la obra y detalles técnicos de la Obra (según formato
aprobados por la Municipalidad)

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4
Relación de personas voluntarias (Nombres y apellidos, DNI, dirección de domicilio y
firma) debe ir en acta.

Recibo – Caja 0.00 0.00

  - Decreto Supremo N° 006-2016-MIDIS , Arts. 1, 3, 4 y  7                                                 

.- Resolución Ministerial N° 167-2016-MIDES, Arts. 1, 3, 4 incisos a) y d), 7 inciso a), 12,(Trabajo
Comunal), 30, 31,32,33,34,35

INGRESO DE NUEVOS BENEFICIARIOS AL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE - PVL 1

Formulario Único de Trámite(firmado por la Presidenta del Comité de Vaso de Leche)
al cual desea pertenecer, adjuntando los siguientes documentos de acuerdo a lo
establecido en el Art. 18 del Reglamento reconocido por Resolución de Concejo Nº
002-2010-MPLP, según corresponda a la condición del beneficiario.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x
Unidad de Trámite 

Documentario
GERENCIA DE  

DESARROLLO SOCIAL

Base Legal : 2 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 0.00 0.00

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 84              

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  

 - Ley Nº 25307, Art. 1.

.- Le 27470-Ley que Establece Normas Complementarias para la Ejecución del PVL, Art. 4 numerales
4.4 y 4.5

- Reglamento de la Ley N° 25307, aprobado por DECRETO SUPREMO N° 041-2002-PCM, Arts. 1, 2,
inciso c) y Segúnda Disposición Complementaria

- Resolución de Concejo Nº 002-2010-MPLP – Reglamento de Organización y Funciones del Comité
del Vaso de Leche, Arts. 17, 18 y 23 inciso a)

SOLICITUD DE CLASIFICACIÓN O VERIFICACION SOCIOECONOMICA (CSE) 1 Formato S100    
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
x

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO SOCIAL

2 Mostrar del D. N. I. de todos los integrantes del hogar

Base Legal : 3
Copia del Recibo de Luz o Agua de la vivienda donde se ubica el hogar, de contar con
los referidos servicios.

  - Ley 27972 Ley Orgánica de Municipalidades  Art. 84                 
Nota 1: Plazo del registro de formato S100 en el mecanismo electrónico, cinco (5)
días hábiles.

.- Ley N° 29792, Ley de Creación, Organización y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusión
Social, Arts. 3 y 7

Nota 2: Plazo de registro de formato S100, en el mecanismo electrónico, en
situaciones de emergencia médica, cinco (5) dias calendarios-

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

245

244

243



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Ley 30435-Ley que Crea el Sistema Nacional de Focalización (SINAFO) Art. 9 4 Pago de derecho de trámite Recibo – Caja 0.08 3.40

.- Reglamento de Ley N° 30435, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2006-MIDES Arts. 1, 23, 

.- Directiva N° 06-2017-MIDIS, denominada "Directiva que que regula la Operatividad del Sistema de
Focalizacion de Hograres - SISFOH" numeral 6

 SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL (12)

AUTORIZACION PARA EL DESARROLLO DE EXPECTACULOS PÚBLICOS NO DEPORTIVOS
(En Locales Cerrados)

EVENTUALES Y/O PERMANENTES

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. X
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

1
Formulario de solicitud con carácter de declaración jurada suscrito por el agente
perceptor o el organizador del evento, adjuntando los siguientes documentos:

Base Legal : 2
Copia de licencia de funcionamiento y certificado de inspección técnica de seguridad
en edificaciones vigente del local

2 Copia de Contrato de arrendamiento del local

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4 y  3.6.6, 3 Copia simple de Contrato de Orquesta y/o Conjunto Musical y Artista(s)

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115 y 116  4
Copia simple de contrato suscrito con una empresa de seguridad privada para
custodia del local donde se realizará el espectáculo público no deportivo

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168 Arts. 54 y  55

5
Copia de Póliza de Seguro de responsabilidad civil que cubra accidentes personales,
muerte o invalidez temporal o permanente de los asistentes al espectáculo público
no deportivo.

.- Ley N° 27276 Ley de Seguridad en Espectaculos Publicos No Deportivos con Gran Concentración
de Personas, Art. 1

6
Copia del informe favorable de Evaluación de las condiciones de seguridad en
espectáculos deportivos y no deportivos (ECSE)

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1 inciso o), Art. 42.

7

Haber presentado la declaración jurada de comunicación y determinación de
impuesto a los espectaculos públicos no deportivos ante la Gerencia de
Adminitracion Tributaria, adjuntado el recibo de caja que acredite el depósito de la
garantía.

8
Copia de la Autorización del derecho de Asociación Peruana de Autores y
Compositores (APDAYC)

9 Pago de derecho de trámite Recibo - Caja 1.73 71.90

NOTA

La solicitud y requisitos deben presentarse como mínimo dos (2) días hábiles antes
de la fecha de realización del evento.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO INDETERMINADO CON  ITSE POSTERIOR EN 
EDIFICACIONES CON RIESGO BAJO Y RIESGO MEDIO

REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X 04 días 
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

A Requisitos generales 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 diís hábiles para 
presentar el recurso

246



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

Base Legal 

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 2

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

3 Declaración Jurada del cumplimiento de las condiciones de Recibo - Caja 8.59 356.50

de seguridad en la edificación para edificaciones calificadas 

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las  con riesgo bajo o medio.

   Entidades del Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo 

   para   el otorgamiento de la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la 

   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Decreto Supremo 

   N° 006-2013-PCM (10.01.13). Art. 3, 4  y Anexo.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.1

B Requisitos Especiales 
4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estacionamientos

exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la presente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante

del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1,  Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 
11. Art. 15, numeral 15.1. Art. 17. Art, 18 numeral 18.1. Arts. 19, 20, 21, 22, 23

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad

247



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento

REQUISITOS PARA LA ITSE POSTERIOR A LA LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

X Alcaldía Alcaldía

* Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Seguridad en la 
edificación 

* Reporte del nivel de riesgo adjunto  a la solicitud de Licencia de 
Funcionamiento

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
X

Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

A REQUISITOS PARA LA ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES CON RIESGO 
ALTO PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Sub Gerencia de 
Defensa Civil

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

a) Croquis de ubicación.
30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

Base Legal e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

NOTA:

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 11.
Art. 15, numeral 15.2. Art. 17. Art, 18 numeral 18.2. Arts. 25, 26, 27, 28 

Indicar Resolución de la Conformidad de Obra:

B REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO X 03 días 
GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.2 Requisitos generales 

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO INDETERMINADO CON  ITSE PREVIA EN 
EDIFICACIONES CON RIESGO ALTO

07 DÍAS          - 
Plazo Máximo 5 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 1 
día para 
presentación del 
informe  ITSE por 
el grupo 
inspector, Plazo 
máximo 1 día 
para emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 
inspector.

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de 
Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

09 DÍAS          - 
Plazo Maximo 7 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo maximo 2 
días para 
emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el grupo 
inspector.

No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

15  dias habiles 
para resolver el 

recurso

30  dias habiles para 
resolver el recurso

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

2  En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

3 Certificado  ITSE, para licencia de funcionamiento en 

edificaciones de riesgo alto

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante

del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de
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En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 8.73 362.40

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
X

Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

A REQUISITOS PARA LA ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES CON RIESGO 
MUY ALTO PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Sub Gerencia de 
Defensa Civil

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

a) Croquis de ubicación.
30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

Base Legal e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

NOTA:

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 11.
Art. 15, numeral 15.2. Art. 17. Art, 18 numeral 18.2. Arts, 25, 26, 27, 28 

Indicar Resolución de la Conformidad de Obra:

B REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO X 03 días 
GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.2 Requisitos generales 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO INDETERMINADO CON  ITSE PREVIA EN 
EDIFICACIONES CON RIESGO MUY ALTO 07 DÍAS          - 

Plazo Máximo 5 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo maximo 1 
día para 
presentación del 
informe  ITSE por 
el grupo 
inspector, Plazo 
máximo 1 día 
para emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el grupo 
inspector.

No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de 
Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2  En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

3 Certificado  ITSE, para licencia de funcionamiento en 

edificaciones de riesgo muy alto

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante

 del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 8.71 361.50
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En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TEMPORAL CON  ITSE POSTERIOR EN 
EDIFICACIONES CON RIESGO BAJO Y RIESGO MEDIO, VALIDO POR SEIS (6) 
MESES.

REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X 04 días 
Unidad de Tramite 

Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

A Requisitos generales 

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:
1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

Base Legal 
 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

2

3 Declaración Jurada del cumplimiento de las condiciones de Recibo - Caja 3.78 156.90

de seguridad en la edificación para edificaciones calificadas 

 con riesgo bajo o medio.

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las

   Entidades del Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo 

   para   el otorgamiento de la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la 

   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Decreto Supremo 

   N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración 
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1,  Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 
11. Art. 15, numerales 15.1, 15.5. Art. 17. Art, 18 numeral 18.1. Arts. 19, 20, 21, 22, 23
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1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación 
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.1

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integra

nte del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento

REQUISITOS PARA LA ITSE POSTERIOR A LA LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

X Alcaldía Alcaldía

* Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Segurida en 
la edificación 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Reporte del nivel de riesgo adjunto  a la solicitud de Licencia de 
Funcionamiento

Nota:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TEMPORAL CON  ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES 
CON RIESGO ALTO, VALIDO POR SEIS (6) MESES.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
X

Unidad de Tramite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

A REQUISITOS PARA LA ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES CON RIESGO 
ALTO PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Sub Gerencia de 
Defensa Civil

a) Croquis de ubicación.

b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

Base Legal e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

NOTA:

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

07 DÍAS          - 
Plazo máximo 5 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 1 
día para 
presentación del 
informe  ITSE por 
el grupo 
inspector, Plazo 
máximo 1 día 
para emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el grupo 
inspector.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 
inspector.

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

09 DÍAS          - 
Plazo máximo 7 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 2 
días para emisión 
de Resolución y 
Certificado ITSE 

No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 

La Licencia de funcionamiento con vigencia Temporal y el Certificado ITSE 
tendran una vigencia de seis (6) meses, pudiendo obtenerse por periodos 
similares hasta un máximo de dos (2) años.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM  Art. 1, Art. 2 inciso d). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 11. 
Art. 15, numerales 15.2, 15.5. Art. 17. Art. 18 numeral 18.2. Arts, 25, 26, 27, 28 

B REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Requisitos generales 

1 Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya: X 03 días 

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.2

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días habiles para 
resolver el recurso

2

3 Certificado  ITSE, para licencia de funcionamiento en 

edificaciones de riesgo alto

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su }número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de 
Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integrante 

del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 3.35 139.00

Nota:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TEMPORAL CON  ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES 
CON RIESGO MUY ALTO, VALIDO POR SEIS (6) MESES.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario
Alcaldía Alcaldía

A REQUISITOS PARA LA ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES CON RIESGO 
MUY ALTO PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Sub Gerencia de 
Defensa Civil

Base Legal a) Croquis de ubicación.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

NOTA:

07 DÍAS          - 
Plazo máximo 5 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo maximo 1 
día para 
presentación del 
informe  ITSE por 
el grupo 
inspector, Plazo 
máximo 1 día 
para emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el grupo 
inspector.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 11. 
Art. 15, numerales 15.2, 15.5. Art. 17. Art, 18 numeral 18.2. Arts, 25, 26, 27, 28 

No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de 
Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.2

La Licencia de funcionamiento con vigencia Temporal y el Certificado ITSE 
tendrán una vigencia de seis (6) meses, pudiendo obtenerse por periodos 
similares hasta un máximo de dos (2) años.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
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N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

B REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO X 03 días 
GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

Requisitos generales 
15 días hábiles 

para presentar el 
recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

2

3 Certificado  ITSE, para licencia de funcionamiento en 

edificaciones de riesgo muy alto

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integra
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 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su }número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

CENEPRED/J, numeral 2.2

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad
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N
Ú

M
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O

 DENOMINACIÓN
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(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
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nte del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 3.83 158.80

Nota:

MODIFICACIÓN DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO Y/O
AMPLIACION DE GIRO, DIRECCIÓN O MODIFICACION DEL ÁREA DEL
ESTABLECIMIENTO.

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x  
Unidad de Trámite 

Documentario

Gerencia de  
Desarrollo 
Económico

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

Base Legal: 
1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

2

3 Certificado de Inspección técnica de Seguridad en Edificaciones

modificado, según el nivel de riesgo que corresponde.

4 Adjuntar la Licencia de Funcionamiento original materia de 
modificación

5 Pago de derecho de tramite Recibo - Caja 3.28 136.30

CAMBIO DE DENOMINACIÓN O NOMBRE COMERCIAL DE LA PERSONA JURIDICA EN
LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x  
Unidad de Trámite 

Documentario

Gerencia de  
Desarrollo 
Económico

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

La Licencia de funcionamiento con vigencia Temporal y el Certificado ITSE 
tendrán una vigencia de seis (6) meses, pudiendo obtenerse por periodos 
similares hasta un máximo de dos (2) años.
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.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración 
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Arts. 1 y 37. 

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación 
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
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N
Ú

M
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O
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(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal: 
1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

2

3 Copia de certificado de Inspección técnica de Seguridad en

 Edificaciones según el nivel de riesgo que corresponde.

4 Adjuntar la Licencia de Funcionamiento original materia de 
modificación

5 Pago de derecho de trámite Recibo - Caja 3.47 143.80

TRANSFERENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO A OTRA PERSONA NATURAL O
JURÍDICA

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
x  

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de  
Desarrollo 
Económico

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

Base Legal: 
1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demas articulos 
pertinentes.  

2

3 Copia simple del contrato de transferencia

4 Adjuntar la Licencia de Funcionamiento original materia de 

transferencia.

6 Pago de derecho de trámite Recibo - Caja 11.96 496.30

Nota:

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación 
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración 
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; Art. 11A
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 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.
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 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

La transferencia de licencia de funcionamiento solamente procederá cuando 
se mantenga los giros autorizados y la zonificacion.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación 
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración 
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; Art. 11A



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

CESE DE ACTIVIDADES 1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
X

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de  
Desarrollo 
Económico

(Licencias de funcionamiento y Autorizaciones  Conjuntas)

1.3.  Indicar en la solicitud la fecha del cese de actividades

Base Legal 
2

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demas articulos 
pertinentes.  

3 Adjuntar la Licencia de Funcionamiento original materia de 

transferencia.

4 Pago de derecho de tramite Recibo - Caja 1.10 45.70

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN EDIFICACIONES CON RIESGO
BAJO O RIESGO MEDIO

REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

X 04 días 
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

A Requisitos generales 

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:
1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

Base Legal 
 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

2

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art.
11. Art. 15, numeral 15.1. Art. 17. Art, 18 numeral 18.1. Arts. 19, 20, 21, 22, 23.

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las 3 Declaración Jurada del cumplimiento de las condiciones de

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración 
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; Art. 11A
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1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

se mantenga los giros autorizados y la zonificacion.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

   Entidades del Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo de seguridad en la edificación para edificaciones calificadas 

   para   el otorgamiento de la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la  con riesgo bajo o medio.

   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Decreto Supremo 

   N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.1

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integra

nte del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.
5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 2.10 87.20

REQUISITOS PARA LA ITSE POSTERIOR A LA LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

X Alcaldía Alcaldía

* Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Seguridad en 
la edificación 

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
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En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad

09 DÍAS          - 
Plazo máximo 7 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 2 
días para 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* Reporte del nivel de riesgo adjunto  a la solicitud de Licencia de 
Funcionamiento

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN  EDIFICACIONES  CON 
RIESGO ALTO

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
X

Unidad de Trámite 
Documentario

Alcaldía Alcaldía

A REQUISITOS PARA LA ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES CON RIESGO 
ALTO PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Sub Gerencia de 
Defensa Civil

a) Croquis de ubicación.

Base Legal 

b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 
c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 11.
Art. 15, numeral 15.2. Art. 17. Art, 18 numeral 18.2. Arts. 25, 26, 27, 28 

NOTA:

Indicar Resolución de la Conformidad de Obra:

B REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Requisitos generales X 03 días 
GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

Edificaciones, 
emitido por el 

inspector.

07 DÍAS          - 
Plazo máximo 5 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 1 
día para 
presentación del 
informe  ITSE por 
el grupo 
inspector, Plazo 
maximo 1 día 
para emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de 
Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.2

No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 

emitido por el grupo 
inspector.

días para 
emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2

3 Certificado  ITSE, para licencia de funcionamiento en 

edificaciones de riesgo alto

B
Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integra

nte del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 3.83 158.80

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.
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En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA CESIONARIOS EN  EDIFICACIONES   CON 
RIESGO MUY ALTO

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X
Unidad de Trámite 

Documentario
Alcaldía Alcaldía

A REQUISITOS PARA LA ITSE PREVIA EN EDIFICACIONES CON RIESGO 
MUY ALTO PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Sub Gerencia de 
Defensa Civil

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

a) Croquis de ubicación.
30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

Base Legal 
e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes.  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

NOTA:

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM; 

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art. 11.
Art. 15, numeral 15.2. Art. 17. Art, 18 numeral 18.2. Arts. 25, 26, 27, 28 

Indicar Resolución de la Conformidad de Obra:

B REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO X 03 días 
GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

Requisitos generales 
15 dias habiles 

para presentar el 
recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por 
decreto supremo Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

15  dias habiles 
para resolver el 

recurso

30  dias habiles para 
resolver el recurso

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

Con Informe de 
Inspección Técnica 
de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el grupo 
inspector.

No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 
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f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de 
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de 
Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 4  y Anexo.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.2

07 DÍAS          - 
Plazo máximo 5 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 1 
día para 
presentación del 
informe  ITSE por 
el grupo 
inspector, Plazo 
máximo 1 día 
para emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2

3 Certificado  ITSE, para licencia de funcionamiento en 

edificaciones de riesgo muy alto

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con título profesional vigente y

encontrarse habilitado por el colegio profesional correspondiente,

en el caso de servicios relacionados con la salud.

4.2. Declaración Jurada de contar con el número de estaciona-

mientos exigible, de conformidad con el artículo 9-A de la pre-

sente Ley.

4.3 Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

4.4. Cuando se trate de un inmueble declarado Monumento integra

nte del Patrimonio Cultural de la Nación, presentar copia simple

de la autorización expedida por el Ministerio de Cultura, conforme

a  la Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación,

excepto en los casos en que el Ministerio de Cultura haya partici-

pado en las etapas de remodelación y monitoreo de ejecución de

de obras previas inmediatas a la solicitud de la licencia del local.

La exigencia de la autorización del Ministerio de Cultura para

otorgar licencias de funcionamiento se aplica exclusivamente para

los inmuebles declarados Monumentos integrantes del Patrimonio 

Cultural de la Nación.

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 2.28 94.80

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA MODULOS, ESTANDS O PUESTOS DE LOS 
MERCADOS DE ABASTOS.

REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X 04 días 

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

A Requisitos generales 

Base Legal 

1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por 
elArt. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM.

2

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art.
11. Art. 15, numeral 15.1. Art. 17. Art, 18 numeral 18.1. Arts. 19, 20, 21, 22, 23.

3 Declaración Jurada del cumplimiento de las condiciones de

de seguridad en la edificación para edificaciones calificadas 

 con riesgo bajo o medio.

B Requisitos Especiales 

4 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

4.1. Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

260

4.2. Copia simple de Resolución Gerencial de Adjudicación del Puesto 
cunado corresponda

* Reglamento de Mercados de Abastos de la Ciudad de Tingo Maria, aprobado por 
Ordenanza Municipal N° 008-06-MPLP.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Ley Marco 
de Licencia de Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 
4  y Anexo.

4.3. Copia simple del contrato de locación o arrendamiento del modulo, 
stand o puesto vigente.

4.4.Estar a dia en los pagos de la Merced Conductiva del Puesto cuando 

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.1 En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 

condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

5 Pago de derecho por licencia de funcionamiento Recibo - Caja 3.37 139.80

REQUISITOS PARA LA ITSE POSTERIOR A LA LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

X Alcaldía Alcaldía

* Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Segurida en la 
edificación 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Reporte del nivel de riesgo adjunto  a la solicitud de Licencia de 
Funcionamiento

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TEMPORAL DE KIOSCO Y CENTROS DE RECREACIÓN 
PROVISIONAL INSTALADOS EN LA VÍA PÚBLICA

REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X 04 días 

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

A Requisitos generales 

Base Legal: 1

Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya su número de R.U.C y el 
número D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de 
Extranjería del representante en caso actúen mediante representación.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 2
15  días habiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demas articulos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art.
11. Art. 15, numeral 15.1. Art. 17. Art, 18 numeral 18.1. Arts. 19, 20, 21, 22, 23.

B Requisitos Especiales 

3
En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

3.1. Declaración jurada de contar con la autorización sectorial res-

pectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley 

la requieran de manera previa al otorgamiento de la Licencia de

funcionamiento.

3.2. Copia simple de Resolución o documento que acredite la Adjudicación 
del Kiosco.3.3. Copia de autorización de construcción para uso de la vía publica, 
expedido por la MPLP, o autorización de funcionamiento anterior

3.3.Estar a dia en los pagos de la Merced Conductiva del K iosco

09 DÍAS          - 
Plazo máximo 7 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 2 
días para 
emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 

inspector.
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* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Ley Marco 
de Licencia de Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 
4  y Anexo.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.1

* Reglamento para Funcionamiento de Kioscos y Centros de Recreación Provisional 
Instalados en la Vía Pública, aprobado por Ordenanza Municipal N° 005-98-MPLP

4.4.Estar a dia en los pagos de la Merced Conductiva del Puesto cuando 
corresponda

Declaración Jurada del cumplimiento de las condiciones de de seguridad en 
la edificación para edificaciones calificadas   con riesgo bajo o medio.

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

4 Pago de derecho por licencia de funcionamiento (un año) Recibo - Caja 1.48 61.30

REQUISITOS PARA LA ITSE POSTERIOR A LA LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

X Alcaldía Alcaldía

* Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Segurida en la 
edificación 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Reporte del nivel de riesgo adjunto  a la solicitud de Licencia de 
Funcionamiento

Nota:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TEMPORAL PARA MODULO DE EXPENDIO DE
DIARIOS, REVISTAS Y LOTERÍAS.

REQUISITOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 
X 04 días 

Unidad de Trámite 
Documentario

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

GERENCIA DE  
DESARROLLO 
ECONÓMICO

Alcaldía

A Requisitos generales 

Base Legal: 1

Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya su número de R.U.C y el 
número D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de 
Extranjería del representante en caso actúen mediante representación.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 2

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y démas artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso a). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.1, Art.
11. Art. 15, numeral 15.1. Art. 17. Art, 18 numeral 18.1. Arts. 19, 20, 21, 22, 23.

B Requisitos Especiales 

3 En los supuestos que a continuación se indican, son exigibles los

los siguientes requisitos:

3.2. Copia simple de Resolución o documento que acredite la Adjudicación 
del Modulo

3.3. Copia de autorización de construcción para uso de la vía publica, 
expedido por la MPLP, o autorización de funcionamiento anterior

3.3. Constancia emitido por su Sindicato

3.4.Estar a dia en los pagos de SISA del Modulo

4 Pago de derecho por licencia de funcionamiento (un año) Recibo - Caja 0.61 25.20
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* Norma que aprueba la relación de autorizaciones    sectoriales de las Entidades del 
Poder Ejecutivo,   que deben ser exigidas como requisito previo   para   el otorgamiento de 
la licencia de funcionamiento, de acuerdo a la   Ley N° 28976, Ley Marco de Ley Marco 
de Licencia de Funcionamiento, Decreto Supremo    N° 006-2013-PCM (10.01.13). Arts. 3, 
4  y Anexo.

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 

inspector.

09 DÍAS          - 
Plazo máximo 7 

dias  para 
diligencia ITSE                    

- Plazo máximo 2 
días para 

emisión de 
Resolución y 

Certificado ITSE 

Declaración Jurada del cumplimiento de las condiciones de de seguridad en 
la edificación para edificaciones calificadas   con riesgo bajo o medio.

En el caso que se haya emitido informe favorable respecto de las 
condiciones de seguridad de la edificación y no el correspondiente 
certificado de inspección técnica de seguridad en edificaciones en el plazo 
de tres (3) días hábiles de finalizada la diligencia de inspección, el 
administrado se encuentra facultado a solicitar la emisión de la licencia de 
funcionamiento, siempre que se cumplan con los otros requisitos señalados 
en la presente Ley. En tal caso, es obligación del funcionario competente de 
la Municipalidad emitir la licencia de funcionamiento, bajo responsabilidad

Considerando que el espacio que ocupan corresponde a la via publica, la 
licencia de funcionameinto temporal quedara sin efecto cuando la 
Muncipalidad lo requiera para la ejecución de obras, o mejoras del ornato, 
por cuestiones de sanidad ambiental y otros de necesidad publica

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

15  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral 2.1

* Reglamento para el expendio de Diarios, Revistas y Loterias en la Ciudad de Tíngo 
Maria, aprobado por Ordenanza Municipal N° 015-02-MPLP

3.1. Copia de autorización de ubicación para uso de la vía publica, expedido 
por la MPLP, o autorización de funcionamiento anterior



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

REQUISITOS PARA LA ITSE POSTERIOR A LA LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

X Alcaldía Alcaldía

* Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Segurida en la 
edificación 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

* Reporte del nivel de riesgo adjunto  a la solicitud de Licencia de 
Funcionamiento

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

Nota:

DUPLICADO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO INDETERMINADA O TEMPORAL 1
Solicitud con carácter de declaración jurada, (según formato aprobado por el 
Art. 2,  D.S. N° 046-2017-PCM), que incluya:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 
x  03 días 

Unidad de Trámite 
Documentario

Gerencia de  
Desarrollo 
Económico

Base Legal: 

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Arts. 70, 79 numerales 3.6.4. 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  
.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

2

.- TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM.

3 Declaración Jurada de Permanencia en el Giro

4 Denuncia policial por perdida o adjuntar la Licencia de Funcionamiento deteriorada.

5 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 1.73 71.90

 GERENCIA DE GESTIÓN AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL (13)

APROBACION DE LA DECLARACION DE IMPACTO AMBIENTAL (DIA), PARA
INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

1
Formulario o solicitud dirigida a la autoridad competente que
contenga la siguiente información:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 30 días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

- Número del RUC de la empresa, o de la entidad.

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

- Datos del titular del proyecto referidos a razón social de la empresa 
o nombre de la entidad.

- Número del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o 
Representante Legal

- Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
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09 DÍAS          - 
Plazo máximo 7 

dias  para 
diligencia ITSE                    

- Plazo m,aximo 
2 días para 
emisión de 

Resolución y 
Certificado ITSE 

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 

inspector.

  - Centros de acopio de residuos sólidos municipales (Comprende las 
actividades de segregación, almacenamiento, limpieza, compactación física, 
picado, triturado, empaque y/o embalaje, con una capacidad de operación mayor 
a 10 t/día y menor o igual a 25 t/día de residuos sólidos inorgánicos no 
peligrosos, ubicado en zonas de uso de suelo industrial).

  - Infraestructura de valorización de residuos sólidos municipales
(Comprende actividades de procesos de degradación de los residuos sólidos 
orgánicos, con una capacidad de operación mayor a 03 t/día y menor o igual a 50 
t/día. de residuos sólidos y además cumpla por lo menos con una de las 
siguientes condiciones:
• Ubicación en:

Considerando que el espacio que ocupan corresponde a la via publica, la 
licencia de funcionameinto temporal quedará sin efecto cuando la 
Muncipalidad lo requiera para la ejecución de obras, o mejoras del ornato, 
por cuestiones de sanidad ambiental y otros de necesidad pública

- Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 2.15 89.40

3

4

5

Base Legal:
*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   

6

7

NOTA:

APROBACIÓN DEL ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL SEMIDETALLADO (EIA-sd) PARA
INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

1 Formulario o solicitud dirigida a la autoridad competente que
contenga la siguiente información:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 90 días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

- Número del RUC de la empresa, o de la entidad.

 - Infraestructura de disposición de residuos sólidos municipales (Con una 
capacidad de operación de 2 t/día hasta 20 t/día de residuos sólidos, ubicada a 
una distancia no menor de 1 km de la población y áreas donde se desarrollan 
actividades económicas, y que además cuente con por
lo menos una de las siguientes condiciones:
•Ubicación en:
- Distancia de aeropuertos: Mayor a 13 Km
- Fuente superficial: a distancia mayor de 1000 metros.
- Áreas con fallas geológicas: A una distancia mayor a quinientos (500 metros de 

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 dias hábiles para 
presentar el recurso

- Datos del titular del proyecto referidos a razón social de la empresa 
o nombre de la entidad.

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos, Arts. 1, 2, 3,4,5, 22, 23, 
32,34,35,36,37,38,39,40,41,53, 65 y Primera Disposición Complementaria Transitoria

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, 
Arts.15,16,35,36,39,41, y Novena Disposición Complementaria Final, y  Anexo II

* Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de  Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de 
Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, Arts. 2, 11, 14, 15, 17, 33, 36, 39, 43,  54, 59.

Indicar en la solicitud el número del documento que otorga el 
certificado de compatibilidad de uso del terreno;

Un (01) ejemplar impreso del IGA o un (01) ejemplar en formato 
electrónico, suscrito por las/os profesionales responsables cuyo 
contenido debe ser desarrollado conforme a lo establecido en los 
Términos de Referencia aprobados, según corresponda;

.- Declaración jurada indicando la autenticidad de los documentos 
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en 
el artículo 47 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General.

Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos 
Arqueológicos (CIRA), otorgado por la autoridad competente; según 
corresponda, de acuerdo a las normas sobre la materia, que 
considere la ubicación y coordenadas del área del polígono del 
proyecto;

Adicionalmente, en el caso de infraestructuras de disposición 
final, son requisitos de admisibilidad para la evaluación del IGA la 
presentación de los siguientes documentos:

Informe de Evaluación de Riesgos de desastres (derrumbes, 
inundaciones, deslizamientos, etc.), respecto a la ubicación del 
proyecto, elaborado por un/a profesional inscrito/a en el Registro 
Nacional de Evaluadores de Riesgo administrado por el Centro 
Nacional de Estimación, Prevención y Reducción del Riesgo de 
Desastres (CENEPRED).

Estudios topográficos, geológicos, geotécnicos, hidrológicos e 
hidrogeológicos del área de influencia del proyecto, suscritos por 
las/os profesionales responsables en dichas materias.

empresa o de la entidad, según corresponda.

En el caso de proyectos nuevos de instalaciones industriales o 
productivas, que contemplen dentro de sus instalaciones, áreas de 
concesión o lote del titular, la implementación de infraestructuras 
para el manejo de residuos sólidos provenientes de sus actividades, 
dichas infraestructuras son evaluadas como parte de su IGA por las 
autoridades competentes.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 37, 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

• Ubicación en:
   - Zona de uso de suelo industrial o rural
   - A una distancia mayor a 700 m de instituciones educativas, establecimientos 
de salud y servicios médicos de apoyo, mercados y centros de concentración 
pública.)

  - Centros de acopio de residuos sólidos municipales (Comprende las 
actividades de segregación, almacenamiento, limpieza, compactación física, 
picado, triturado, empaque y/o embalaje, con una capacidad de
operación mayor a 25 t/día de residuos sólidos inorgánicos no peligrosos, 

 - Infraestructura de transferencia de residuos sólidos municipales (Con una 
capacidad de operación hasta 200 t/día de residuos sólidos, ubicada en zona de 
uso de suelo industrial, y a una distancia mayor a 1000 m de instituciones 
educativas, establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo, mercados y 
centros de concentración pública).

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts.1, 2,  13, 14, 15, 16,17, 23, 24, 
25, 75 , 76 y 119

* Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, 
Arts. 2, 3, 4, 6, 10 y 18
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Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 2.30 95.60

3

4

5

6

Base Legal:
*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   

7

NOTA.

Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos 
Arqueológicos (CIRA), otorgado por la autoridad competente; según 
corresponda, de acuerdo a las normas sobre la materia, que 
considere la ubicación y coordenadas del área del polígono del 
proyecto;

Adicionalmente, en el caso de infraestructuras de disposición 
final, son requisitos de admisibilidad para la evaluación del IGA la 
presentación de los siguientes documentos:

Informe de Evaluación de Riesgos de desastres (derrumbes, 
inundaciones, deslizamientos, etc.), respecto a la ubicación del 
proyecto, elaborado por un/a profesional inscrito/a en el Registro 
Nacional de Evaluadores de Riesgo administrado por el Centro 
Nacional de Estimación, Prevención y Reducción del Riesgo de 
Desastres (CENEPRED).

Estudios topográficos, geológicos, geotécnicos, hidrológicos e 
hidrogeológicos del área de influencia del proyecto, suscritos por 
las/os profesionales responsables en dichas materias.

En el caso de proyectos nuevos de instalaciones industriales o 
productivas, que contemplen dentro de sus instalaciones, áreas de 
concesión o lote del titular, la implementación de infraestructuras 
para el manejo de residuos sólidos provenientes de sus actividades, 
dichas infraestructuras son evaluadas como parte de su IGA por las 
autoridades competentes.

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso- Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.

- Número del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o 
Representante Legal

- Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

- Declaración jurada indicando la autenticidad de los documentos 
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en 
el artículo 47 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General.

Un (01) ejemplar impreso del IGA o un (01) ejemplar en formato 
electrónico, suscrito por las/os profesionales responsables cuyo 
contenido debe ser desarrollado conforme a lo establecido en los 
Términos de Referencia aprobados, según corresponda;

Indicar en la solicitud el número del documento que otorga el 
certificado de compatibilidad de uso del terreno;
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  - Infraestructura de valorización de residuos sólidos municipales
(Comprende actividades de procesos de degradación de los residuos sólidos 
orgánicos, con una capacidad de operación mayor a 50 t/día de residuos sólidos y 
que además cumpla por lo menos con una de las siguientes condiciones:
• Ubicación en:
- Zona uso de suelo industrial o urbano
- A una distancia no menor a 500 metros de instituciones educativas, 
establecimientos de salud y servicios médicos de Apoyo, mercados y centros de 
concentración pública).

operación mayor a 25 t/día de residuos sólidos inorgánicos no peligrosos, 
ubicados en zonas de uso de suelo industrial).

 - Infraestructura de transferencia de residuos sólidos municipales(Con una 
capacidad de operación mayor de 200 t/día hasta 400 t/día de residuos sólidos y 
que además cumpla por lo menos con una de las siguientes condiciones:
• Ubicación en:
- Zona industrial o urbana
- A una distancia no menor a 500 metros desde instituciones educativas, 
establecimientos de salud y servicios médicos de Apoyo, mercados y centros de 
concentración públicas).

 - Infraestructura de disposición de residuos sólidos municipales(Con una 
capacidad de operación mayor de 20 t/día hasta 400 t/día de residuos sólidos, 
ubicada a una distancia no menor de 1 km de la población y áreas
donde se desarrollan actividades económicas, y que además cuente con por lo 
menos una de las siguientes condiciones:
Ubicación en:
- Distancia de aeropuertos: Entre 4 y 13 Km
- Fuente superficial: a distancia mayor a 800 metros y menor a 1000 metros.
- Áreas con fallas geológicas: A una distancia mayor a cien (100) metros de 
zonas de falla geológica).

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 37, 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts.1, 2,  13, 14, 15, 16,17, 23, 24, 
25, 75 , 76 y 119

* Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, 
Arts. 2, 3, 4, 6, 10 y 18

* Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de  Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de 
Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, Arts. 2, 11, 14, 15, 17, 33, 36, 39, 52,  54, 59.

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Solidos, Arts. 1, 2, 3,4,5, 22, 23, 
32,34,35,36,37,38,39,40,41,53, 65 y Primera Disposición Complementaria Transitoria



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

APROBACIÓN DEL ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL DETALLADO (EIA-d) PARA
INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

1 Formulario o solicitud dirigida a la autoridad competente que
contenga la siguiente información:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 120  días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

  - Número del RUC de la empresa, o de la entidad.

Recibo - Caja 2.30 95.60

2 Pago por derecho de tramitación;

3

Base Legal:
*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   4

5

6

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, 
Arts.15,16,35,36,39,41, y Novena Disposición Complementaria Final, y  Anexo II

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, 
Arts.15,16,35,36,39,41, y Novena Disposición Complementaria Final, y  Anexo II

autoridades competentes.

Informe de Evaluación de Riesgos de desastres (derrumbes, 
inundaciones, deslizamientos, etc.), respecto a la ubicación del 
proyecto, elaborado por un/a profesional inscrito/a en el Registro 
Nacional de Evaluadores de Riesgo administrado por el Centro 
Nacional de Estimación, Prevención y Reducción del Riesgo de 

Adicionalmente, en el caso de infraestructuras de disposición 
final, son requisitos de admisibilidad para la evaluación del IGA la 
presentación de los siguientes documentos:

Copia simple del Certificado de Inexistencia de Restos 
Arqueológicos (CIRA), otorgado por la autoridad competente; según 
corresponda, de acuerdo a las normas sobre la materia, que 
considere la ubicación y coordenadas del área del polígono del 
proyecto;

Indicar en la solicitud el número del documento que otorga el 
certificado de compatibilidad de uso del terreno;

Un (01) ejemplar impreso del IGA o un (01) ejemplar en formato 
electrónico, suscrito por las/os profesionales responsables cuyo 
contenido debe ser desarrollado conforme a lo establecido en los 
Términos de Referencia aprobados, según corresponda;

 - Declaración jurada indicando la autenticidad de los documentos 
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en 
el artículo 47 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 37, 115, 116 y demas articulos 
pertinentes  

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts.1, 2,  13, 14, 15, 16,17, 23, 24, 
25, 75 , 76 y 119

* Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, 
Arts. 2, 3, 4, 6, 10 y 18

* Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de  Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de 
Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, Arts. 2, 11, 14, 15, 17, 33, 36, 39, 52,  54, 59.

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Solidos, Arts. 1, 2, 3,4,5, 22, 23, 
32,34,35,36,37,38,39,40,41,53, 65 y Primera Disposición Complementaria Transitoria

 - Número del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o 
Representante Legal

 - Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

 - Infraestructura de transferencia de residuos sólidos municipales(Con una 
capacidad de operación mayor de 400 t/día y que además cumpla por lo menos 
con una de las siguientes condiciones:
Ubicación en:
- Áreas pertenecientes al Sistema Nacional de Áreas Naturales Protegidas por el 
Estado y de ecosistemas frágiles
- Áreas de patrimonio arqueológico, cultural y monumental
- Zona urbana
- A una distancia menor a 500 metros desde Instituciones Educativas, 
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo, mercados y centros de 
concentración pública).

 - Infraestructura de disposición de residuos sólidos municipales (Con una 
capacidad de operación mayor a 400 t/día, ubicada a una distancia no menor de 1 
km de la población y áreas donde se desarrollan actividades
económicas, y que además cuente con por lo menos con una de las siguientes 
condiciones:
Ubicación en:
- Distancia de aeropuertos: Entre 4 y 13 km
- Fuente superficial: a distancia mayor a 500 metros y menor a 800 metros, 
ubicado en la faja marginal de una fuente de agua.
- Áreas con fallas geológicas: A una distancia mayor a 60 y menor o igual a cien 
(100) m de zonas de falla geológica.
.

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso
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 - Datos del titular del proyecto referidos a razón social de la empresa 
o nombre de la entidad.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

 - Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

32,34,35,36,37,38,39,40,41,53, 65 y Primera Disposición Complementaria Transitoria



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

7

NOTA.

APROBACIÓN DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA DE RESIDUOS SOLIDOS
MUNICIPALES, PARA:

1
Formulario o solicitud dirigida a la autoridad competente que 
contenga la siguiente información:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 30  días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

  - CENTROS DE ACOPIO DE RESIDUOS MUNICIPALES  - Número de la Resolución o documento que aprueba el IGA.

  - PLANTAS DE VALORIZACIÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS

  - PLANTAS DE TRANSFERENCIA DE RESIDUOS SÓLIDOS

 - Datos del titular del proyecto referidos a razón social

de la empresa o nombre de la entidad.

Base Legal:  - Número del RUC de la empresa, o de la entidad.

*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   

2

3 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 2.30 95.30

4

Arts.15,16,35,36,39,41, y Novena Disposición Complementaria Final, y  Anexo II Desastres (CENEPRED).

Estudios topográficos, geológicos, geotécnicos, hidrológicos e 
hidrogeológicos del área de influencia del proyecto, suscritos por 
las/os profesionales responsables en dichas materias.

En el caso de proyectos nuevos de instalaciones industriales o 
productivas, que contemplen dentro de sus instalaciones, áreas de 
concesión o lote del titular, la implementación de infraestructuras 
para el manejo de residuos sólidos provenientes de sus actividades, 
dichas infraestructuras son evaluadas como parte de su IGA por las 
autoridades competentes.

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Arts.98, 99, 
100, 101,102,103,104,105,106,107,108, 109, 110.

Expediente técnico del proyecto de  inversión  de infraestructura de 
acuerdo al Reglamento Nacional  de Edificaciones, Norma Técnica 
G.040. Definiciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-
VIVIENDA o sus modificatorias;

En caso el terreno en donde se desarrollará el proyecto de 
inversión de infraestructura de residuos sólidos municipales no sea 
de propiedad del titular del proyecto, copia simple del documento que 
autorice el uso del terreno para tales fines;

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts.1, 2,  13, 14, 15, 16,17, 23, 24, 
25, 75 , 76 y 119

* Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, 
Arts. 2, 3, 4, 6, 10 y 18

* Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de  Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de 
Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, Arts. 2, 20, 22, 24. 

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos, Arts. 1, 2, 3,4,5, 22, 23, 
28 inciso f), 32, 35, 36,37,38,39,40,41, 65 y Primera Disposición Complementaria Transitoria

   - INFRAESTRUCTURAS DE DISPOSICIÓN FINAL (RELLENOS 
SANITARIOS Y RELLENOS DE SEGURIDAD)

 -   Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

  -   Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

  - Número del documento Nacional de Identidad (DNI) del titular o 
Representante Legal

  - Declaración jurada indicando la autenticidad de los documentos 
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en 
el artículo 47 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General;

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

 -  Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o 
entidad. - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 37, 115, 116 y demás artículos 

pertinentes  

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

5

6

7

APROBACIÓN DE PROGRAMA DE RECONVERSIÓN Y MANEJO DE AREAS DEGRADADAS
POR RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES

1 Formulario o solicitud dirigida a la autoridad competente que
contenga la siguiente información:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 30  días
Unidad de Tramite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

Base Legal:
*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.     - Número del RUC de la empresa, o de la entidad.

Para el caso de las infraestructuras de disposición final  debe  
presentarse,  adicionalmente,  la  memoria de cálculo de vida útil 
del proyecto. La vida útil no será menor de diez (10) años.

Manual de operaciones de la infraestructura de residuos sólidos.

El expediente técnico de obra y el manual de operaciones deben 
estar firmados por un/a profesional de ingeniería civil, sanitario o 
ambiental. Asimismo, los estudios específicos que forman parte del 
expediente técnico deben estar suscritos por las/os respectivos 
profesionales.

En caso de suscitarse cambios en el expediente técnico de obra 
vinculados al diseño, características y/o del período de vida útil de la 
infraestructura de residuos sólidos contenidas en el proyecto 
aprobado, deben presentar el expediente técnico reformulado a la 
autoridad competente para su respectiva evaluación y aprobación.

Las EO-RS que administren infraestructuras de residuos sólidos 
deben contar con una póliza de seguro que cubra todos los riesgos 
por daños al ambiente y contra terceros que sean consecuencia de 
los actos u omisiones del titular de la infraestructura.

NOTAS: 

* Para Plantas de Transferencia de Residuos Sólidos, cumplir con 
las condiciones minimas señaladas en el Art. 107 del D.S. N° 014-
2017-MINAM.

* Para los Centros de Acopio de los Residuos Municipales 
Cumplir con las condiciones mínimas señaladas en el Art. 102 del 
D.S. N° 014-2017-MINAM

* Para Plantas de Valorización de Residuos Sólidos, cumplir  las 
Condiciones mínimas y Características señaladas en los Arts. 104 y 
105 del D.S. N° 014-2017-MINAM respectivamente.

* Para Infraestructuras de Disposición Final, se debe tener en 
cuenta los aspectos y condiciones señaladas en los Arts. 109 y 110, 
111, 112 y demás Arts. pertinentes  del D.S. N° 014-2017-MINAM.

 - Datos del titular del proyecto referidos a razón social de la empresa 
o nombre de la entidad.

 - Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.

15 dias habiles 
para presentar el 

recurso

15 dias habiles para 
presentar el recurso

30  dias habiles 
para resolver el 

30  dias habiles para 
resolver el recurso

267

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 37, 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2

3

4

5

6

7

8 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 1.24 51.60

APROBACIÓN DE PLAN DE RECUPERACIÓN DE ÁREAS DEGRADADAS POR RESIDUOS
SOLIDOS MUNICIPALES

1 Formulario o solicitud dirigida a la autoridad competente que
contenga la siguiente información:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 30  días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

Base Legal:
*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   

  - Número del RUC de la empresa, o de la entidad.

 - Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.

 - Número del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o 
Representante Legal

 - Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

 - Declaración jurada indicando la autenticidad de los documentos 
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en 
el artículo 47 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General.

Plan de contingencias, que considere las medidas para la gestión de riesgos 
y respuesta a los eventuales accidentes que afecten a la salud o al ambiente 
durante la implementación de las actividades de reconversión del área 
degradada;

Plan de cierre, conteniendo las acciones a realizar considerando lo 
establecido en el artículo 112 del presente Reglamento.

 - Datos del titular del proyecto referidos a razón social de la empresa 
o nombre de la entidad.

 - Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.

para resolver el 
recurso

resolver el recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

30  días hábiles para 
resolver el recurso

268

pertinentes  

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts.1, 2,  13, 14, 15, 16,17, 23, 24, 
25, 75 , 76 y 119

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 37, 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

Copia simple del expediente técnico del proyecto con el cual se 
construyó el área de disposición final de residuos sólidos que debe 
incluir los criterios técnicos relacionados al manejo, control y/o 
tratamiento de los lixiviados, implementación de drenes y chimeneas 
de evacuación y control de gases e impermeabilización de base y 
taludes;

Plan de vigilancia ambiental, que incluya los mecanismos de 
implementación del sistema de vigilancia ambiental y la asignación de 
responsabilidades específicas para asegurar el cumplimiento de las medidas 
contenidas en el Plan de Manejo Ambiental, considerando la evaluación de 
su eficiencia y eficacia mediante indicadores de desempeño. Asimismo este 
plan, incluirá el Programa de Monitoreo Ambiental, el cual señalará las 
acciones de monitoreo de la calidad ambiental de los componentes suelo, 
agua y aire, estableciendo su frecuencia, puntos de monitoreo y parámetros;

Plan de manejo ambiental, que identifique y caracterice todas las medidas 
que se realizará para prevenir, mitigar y/o corregir los impactos ambientales 
identificados.

 Informe con la descripción de las características del área degradada que 
incluya la ubicación, extensión y la evaluación de la calidad ambiental de los 
componentes suelo, agua y aire.

* Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, 
Arts. 2, 10 y 18

* Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de  Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de 
Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, Arts. 2, 4, 8, 9,  18, 33. 

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Solidos, Arts. 1, 2, 3,4,5, 22, 23 
inciso g) , 45 y  46 .

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Art.118, 119, 
121 y 122 numeral 122.2 .

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

2

3 Memoria descriptiva detallando:

4

Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 1.20 49.90

AUTORIZACIÓN PARA EL TRANSPORTE DE RESIDUOS PELIGROSOS EN LAS VÍAS
URBANAS E INTERURBANAS DE LA JURISDICCIÓN DE LA PROVINCIA DE LEONCIO
PRADO.

1 FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 30  días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

Base Legal:
*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   2

Solicitud bajo la forma de declaración jurada indicando la razón 
social, numero de regisitro único de contribuyentes, domicilio, 
nombre, documento de identidad y domicilio del representante legal, 
así como el numero de partida de inscripción de su nombramientos 
Registros Públicos.

Presentar el permiso de operación especial para el servicio de 
transporte terrestre  de  materiales  y/o residuos peligrosos por 
carretera de las unidades vehiculares expedido por el Dirección 

 Documento que contenga las acciones de monitoreo y vigilancia de 
las actividades de recuperación; y, de ser el caso, las medidas para 
prevenir, mitigar y/o corregir los impactos ambientales.

 - Nombre del Titular o Representante Legal de la empresa o entidad.

 - Número del Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular o 
Representante Legal

 - Número de la partida registral y asiento de inscripción en la 
Superintendencia Nacional de Registros Públicos – SUNARP de la 
empresa o de la entidad, según corresponda.

 - Declaración jurada indicando la autenticidad de los documentos 
presentados en copia simple, de conformidad con lo establecido en 
el artículo 47 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General.

Informe con la descripción de las características del área degradada 
que incluya la ubicación, extensión y la evaluación de la calidad 
ambiental de los componentes suelo, agua y aire.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

para resolver el 
recurso

resolver el recurso
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*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts.1, 2,  13, 14, 15, 16,17, 23, 24, 
25, 75 , 76 y 119

* Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, 
Arts. 2, 10 y 18

* Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de  Ley N°27446 Ley del Sistema Nacional de 
Evaluación de Impacto Ambiental y sus modificatorias, Arts. 2, 4, 8, 9,  18, 33. 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts.  37, 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos, Arts. 1, 2, 3,4,5, 22, 23 
inciso g) , 45 y  46 .

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Art.118, 119, 
121 y 122 numeral 122.1 .

30  días hábiles 
para resolver el 

30  días hábiles para 
resolver el recurso

3.3  Las acciones para el cierre definitivo de la celda transitoria 
tomando en consideración los literales a), b), c)   y e) del artículo 112 
del presente Reglamento. En el caso que como parte del Plan de 
Recuperación se consideren actividades de valorización energética a 
través  del uso de la biomasa para la generación de energía, o 
recuperación de metano mediante la captura y quema centralizada o 
convencional de gases del área degradada, se debe incluir en la 
memoria descriptiva la identificación y caracterización de todas las 
medidas que se realizaran para prevenir, mitigar y/o corregir los 
impactos ambientales.

3.1    Las actividades de recuperación del área degradada; 
considerando las establecidas en el segundo párrafo del artículo 120 
del presente Reglamento.

3.2 Las medidas para la gestión de riesgos y respuesta a los 
eventuales accidentes que afecten a la salud o al ambiente durante 
la implementación de las actividades de recuperación del área 
degradada;



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts. 1, 2,  83, 119.

3

4

5 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 3.21 133.40

NOTA:                                                                                                     
De acuerdo al inciso f) del Art. 93 del D.S. N°014-2017-MINAM:

Emplear vehículos para el transporte de residuos

peligrosos con las siguientes características:

1. De color blanco;

3.  Nombre y teléfono de la EO-RS en ambas puertas

de la cabina de conducción;

INSCRIPCION O RENOVACION EN EL REGISTRO MUNICIPAL DE ORGANIZACIÓN DE
RECICLADORES AUTORIZADOS

1
Formulario Único de Trámite:
Solicitud de inscripción dirigida al Alcalde

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 15 días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

Alcaldía

(LA RENOVACION ES OBLIGATORIA CADA 03 AÑOS) 2
Copia simple de la ficha registral de la organización de recicladores con personería
jurídica emitida por los Registros Públicos.

Base Legal: 3 Mostrar DNI del representante legal de la organización

*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Art. 80 numeral 1.1.   4 Padrón de socios

5

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts. 1, 2,  119. 6 Pagar derecho de tramite Recibo - Caja 1.19 49.40

* Ley N°29419 Ley que Regula la Actividad de los Recicladores, Arts. 2, 5.

carretera de las unidades vehiculares expedido por el Dirección 
General de Transporte Terrestre del MTC

271

270

pertinentes  

4. Número de registro emitido por la MINAM, en ambos lados de la 
parte de carga del vehículo, en un tamaño de 40 por 15 centímetros;

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts.  37, 115, 116 y démas artículos 
pertinentes  

* Decreto Supremo N°012-2009-MINAM "POLITICA NACIONAL DEL AMBIENTE", Art. 4 del  Eje de 
Politica 2. Gestión Integral de la Calidad Ambiental

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos, Arts. 50 y 64. 

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Arts. 28, 35.

* Decreto Supremo N° 005-2010-MINAM  - Reglamento de la Ley 29419, Arts. 7 numeral 7.8, 8, 30, 
38, 39, 

Plan de trabajo que incluya el inventario del equipamiento de los recicladores.

para resolver el 
recurso

resolver el recurso

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos, Arts. 23 inciso h) y 54. Presentar el plan de contingencia para el transporte terrestre de 
materiales y/o residuos peligrosos, expedido por la Dirección General 
de Asuntos Socio-Ambientales del MTC.

2. Identificación visible en color rojo del tipo de residuo que 
transporta en ambos lados del compartimiento de carga del vehículo;

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Arts.59, 93 
inciso e), 95,

* Ley N° 28256 - Ley que Regula el Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos Art. 7

* Decreto Supremo N° 021-2008-MTC, Reglamento Nacional de Transporte Terrestre Terrestre de 
Materiales y Residuos Peligrosos, Arts. 9, 21, 22, 38 y 40.

Copia simple de Póliza de Seguro que cubra los gastos ocasionados 
por los daños personales, materiales y ambientales derivados de los 
efectos de un accidente generado por la carga, ocurrido durante 
dicha operación, con las características señaladas en el articulo 21 
del D.S. N° 021-2008-MTC



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

* Ordenanza Municipal N° 005-2014-MPLP

DENUNCIAS  POR INFRACCIONES A LA LEGISLACIÓN AMBIENTAL O POR 
AMENAZAS O VIOLACIÓN A LOS DERECHOS AMBIENTALES

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

x 15 Días
Unidad de Trámite 

Documentario

4050 0.00 0.00

Base Legal :

*Ley N°27972 Ley Orgánica de Municipalidades, Arts. 73 numeral 3, 80 numeral 1.1 y 1.2.   

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts.  37, 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

*Ley N°28611 Ley General del Ambiente y sus modificatorias, Arts. 1, 3, 42, 43, 44, 60, 130 y 131.

*Ley N°29325 Ley del Sistema Nacional de Evaluación y Fiscalización Ambiental, Arts. 4, 7 y 14.

* Decreto Legislativo N° 1278- Ley de Gestión Integral de Residuos Sólidos, Art. 74. 

* Decreto Supremo 014-2017-MINAM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1278, Arts.130 inciso 
c) , 131 y 132.
* Reglamento de Supervisión Ambiental de la Provincia de Leoncio Prado aprobado por Ordenanza 
Municipal N° 019-2017-MPLP

* Reglamento para la Atención de Denuncias Ambientales Presentadas ante la entidad Fiscalizadora 
Ambiental - EFA aprobado por Resolución de Alcaldía N° 092-2018-MPLP.

 SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL (14)
INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES (ITSE), POSTERIOR AL 
INICIO DE ACTIVIDADES PARA LOS ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCIÓN 
DE RIESGO BAJO Y RESGO MEDIO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE 
FUNCIONAMIENTO

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de 
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J, 
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X Alcaldía Alcaldía

Base Legal 

a) Declaración Jurada del cumplimiento de condiciones de Seguridad en la 
edificación 

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6. b) Recibo de Pago Recibo - Caja 1.86 77.10

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM, Art 3 último párrafo y Art 18.

2

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso b). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.2, Art.
11. Art. 15, numeral 15.3. Arts. 30, 31, 32, 33 numeral 33.1 y 35.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-
CENEPRED/J, numeral II, inciso c), numeral 2.1.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso
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09 DÍAS          - 
Plazo Máximo 7 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo máximo 2 
días para 
emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 

inspector.

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

   - Señalar a los presuntos autores y participes, así como a los posibles afectados, en 
caso cuente con dicha información. 

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

272

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 
DEFENSA CIVIL

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

15 días hábiles para 
presentar el recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

30  días hábiles para 
resolver el recurso

    - Describir los hechos que presuntamente pudieran constituir una infracción 
ambiental (circunstancias de tiempo, lugar y modo).

   -  Proporcionar la evidencia u otro elemento que permita comprobar los hechos 
descritos (fotos, videos u otro medio probatorio).

 - Solicitud dirigida a la Gerencia de Gestión Ambiental y Defensa Civil, consignando 
DNI, dirección, teléfono, RUC, realizando la denuncia ambiental. En caso de ser 
persona jurídica debe presentar vigencia de poder actualizada expedido por la 
SUNARP.   

 - Contar con indicios razonables sobre la presunta comisión de una infracción 
administrativa ambiental.

Alcaldia



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES (ITSE), PREVIA AL INICIO 
DE ACTIVIDADES PARA LOS ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCIÓN DE 
RIESGO ALTO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de 
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J, 
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X Alcaldía Alcaldía

Base Legal 
a) Croquis de ubicación.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6.
b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

Recibo - Caja 9.01 374.10

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM, Art 3 último párrafo y Art 18.

f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso b). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.2, Art.
11. Art. 15, numeral 15.3. Arts. 30, 31, 32, 33 numeral 33.2 y 36.

NOTA:

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral II, inciso c), numeral 2.2.

Indicar Resolución de la Conformidad de Obra:

INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES (ITSE), PREVIA AL INICIO 
DE ACTIVIDADES PARA LOS ESTABLECIMIENTOS OBJETO DE INSPECCIÓN DE 
RIESGO MUY ALTO QUE NO REQUIEREN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de 
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J, 
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X Alcaldía Alcaldía

Base Legal a) Croquis de ubicación.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6.
b) Plano de arquitectura de la distribución existente y detalle del cálculo de
aforo.

Recibo - Caja 11.86 492.20

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

c) Plano de distribución de tableros eléctricos, diagramas unifilares y cuadro
de cargas.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

d) Certificado vigente de medición de resistencia del sistema de puesta a
tierra.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

e) Plan de Seguridad del Establecimiento Objeto de Inspección.

.- TUO de la ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento y los Formatos de Declaración
Jurada, aprobado por D.S. N° 046-2017-PCM, Art 3 ultimo párrafo y Art 18.

f) Memoria o protocolos de pruebas de operatividad y/o mantenimiento de
los equipos de seguridad y protección contra incendio.
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No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 

emitido por el grupo 
inspector.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

274

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

07 DÍAS          - 
Plazo Máximo 5 

días  para 
diligencia ITSE                    

- Plazo Máximo 
1 día para 

presentación del 
informe  ITSE 
por el grupo 

inspector, plazo 
máximo 1 día 

para emisión de 
Resolución y 

Certificado ITSE 

07 DÍAS          - 
Plazo Máximo 5 

días  para 
diligencia ITSE                    

- Plazo máximo 1 
día para 

presentación del 
informe  ITSE 
por el grupo 

inspector, Plazo 
máximo 1 día 

para emisión de 
Resolución y 

Certificado ITSE 

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 

emitido por el grupo 
inspector.



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1, Art. 2 inciso d), f). Art. 3, inciso b). Art. 4, numeral 4.2. Art. 6, numeral 6.2, Art.
11. Art. 15, numeral 15.3. Arts. 30, 31, 32, 33 numeral 33.2 y 36.

NOTA:

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral II, inciso c), numeral 2.2.

Indicar Resolución de la Conformidad de Obra:

EVALUACIÓN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULOS PUBLICOS 
DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS (ECSE) HASTA 3,000 MIL PERSONAS.

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X 06 DÍAS          Alcaldía

Base Legal 

a) Declaración Jurada suscrita por el solicitante; en el caso de persona
jurídica o de persona natural que actúe mediante representación, el
representante legal o apoderado debe consignar los datos registrales de su
poder y señalar que se encuentra vigente.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6.
b) Croquis de ubicación del lugar o recinto donde se tiene previsto realizar el
Espectáculo

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

c) Plano de la arquitectura indicando la distribución del escenario, mobiliario
y otros, así como el cálculo del aforo.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

d) Memoria Descriptiva, incluyendo un resumen de la programación de
actividades, del proceso de montaje o acondicionamiento de las estructuras;
instalaciones eléctricas, instalaciones de seguridad y protección contra
incendios y mobiliario.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

e) Protocolo de medición del sistema de puesta a tierra con vigencia no
menor a un (1) año, en caso haga uso de instalaciones eléctricas

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1, Art. 2 inciso m), o) , y), Art. 3, inciso c), Art. 4, numeral 4.2, Art. 6, numeral 6.2,
Art. 15, Art. 39, 40, 41 42, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52.

f) Constancia de operatividad y mantenimiento de extintores, firmado por la
empresa responsable.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral IV, numerales 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.5 y 4.6.

g) Plan de Seguridad para el Evento, que incluya el Plano de señalización,
rutas de evacuación y ubicación de zonas seguras para los asistentes al
evento.

h) Declaración Jurada de instalación segura del sistema de gas licuado de
petróleo (GLP), en caso corresponda.

i) En caso de uso de juegos mecánicos y/o electromecánicos, memoria
descriptiva de seguridad de la instalación de las estructuras e instalaciones
eléctricas.

j) Certificado de ITSE, si se trata de un establecimiento o recinto, en caso no
lo haya expedido el mismo Órgano Ejecutante. En caso contrario, se debe
consignar la numeración del mismo en el formato de solicitud, indicar
numeración de certificado ITSE;

 k) Recibo de Pago de derecho de  trámite Recibo - Caja 5.77 239.30
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No son exigibles el croquis ni planos a que se refieren los literales a), b) y c) 
del numeral precedente en el caso de edificaciones que cuentan con 
conformidad de obra y no han sufrido modificaciones, siempre que se trate 
de documentos que fueron presentados a la Municipalidad durante los cinco 
(5) años anteriores inmediatos, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 46 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

NOTA: La presentación de la solicitud de ECSE se debe efectuar con una 
anticipación no menor de siete (07) días hábiles a la fecha de realización 

Con Informe de 
evaluación de las 
condiciones de 
seguridad en 
expectaculos 

deportivos y no 
deportivos, emitido 

por el Inspector 
Basico o 

Especializado



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

EVALUACIÓN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD EN ESPECTACULOS PUBLICOS 
DEPORTIVOS Y NO DEPORTIVOS (ECSE) MAYORES A 3,000 MIL PERSONAS.

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
adjuntando los siguiente:

X 06 DÍAS          Alcaldía

Base Legal 

a) Declaración Jurada suscrita por el solicitante; en el caso de persona
jurídica o de persona natural que actúe mediante representación, el
representante legal o apoderado debe consignar los datos registrales de su
poder y señalar que se encuentra vigente.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6.
b) Croquis de ubicación del lugar o recinto donde se tiene previsto realizar el
Espectáculo

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

c) Plano de la arquitectura indicando la distribución del escenario, mobiliario
y otros, así como el cálculo del aforo.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

d) Memoria Descriptiva, incluyendo un resumen de la programación de
actividades, del proceso de montaje o acondicionamiento de las estructuras;
instalaciones eléctricas, instalaciones de seguridad y protección contra
incendios y mobiliario.

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

e) Protocolo de medición del sistema de puesta a tierra con vigencia no
menor a un (1) año, en caso haga uso de instalaciones eléctricas

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1, Art. 2 inciso m), o) , y), Art. 3, inciso c), Art. 4, numeral 4.2, Art. 6, numeral 6.2,
Art. 15, Arts. 39, 40, 41 42, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52.

f) Constancia de operatividad y mantenimiento de extintores, firmado por la
empresa responsable.

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral IV, numerales 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.5 y 4.6.

g) Plan de Seguridad para el Evento, que incluya el Plano de señalización,
rutas de evacuación y ubicación de zonas seguras para los asistentes al
evento.

h) Declaración Jurada de instalación segura del sistema de gas licuado de
petróleo (GLP), en caso corresponda.

i) En caso de uso de juegos mecánicos y/o electromecánicos, memoria
descriptiva de seguridad de la instalación de las estructuras e instalaciones
eléctricas.

j) Certificado de ITSE, si se trata de un establecimiento o recinto, en caso no
lo haya expedido el mismo Órgano Ejecutante. En caso contrario, se debe
consignar la numeración del mismo en el formato de solicitud, indicar
numeración de certificado ITSE;

 k) Recibo de Pago de derecho de  trámite Recibo - Caja 6.77 281.00

RENOVACIÓN DEL CERTIFICADO DE ITSE POSTERIOR AL OTORGAMIENTO DE LA 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, Y POSTERIOR AL INICIO DE ACTIVIDADES CON 
NIVEL DE RIESGO BAJO O RIESGO MEDIO

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X Alcaldía Alcaldía
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Con Informe de 
evaluación de las 
condiciones de 
seguridad en 
expectáculos 

deportivos y no 
deportivos, emitido 

por el Inspector 
Especializado

NOTA: La presentación de la solicitud de ECSE se debe efectuar con una 
anticipación no menor de siete (07) días hábiles a la fecha de realización 
del  espectáculo público deportivo y no deportivo. En caso el espectáculo 
publico deportivo o no deportivo precise de más de siete (07) días hábiles 
para la ejecución de las instalaciones, montajes y acondicionamientos, la 
solicitud debe ser presentada antes del inicio de estas actividades.

del  espectáculo público deportivo y no deportivo. En caso el espectáculo 
publico deportivo o no deportivo precise de más de siete (07) días hábiles 
para la ejecución de las instalaciones, montajes y acondicionamientos, la 
solicitud debe ser presentada antes del inicio de estas actividades.

09 DÍAS          - 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

Base Legal 

a) Declaración Jurada en la que el administrado manifiesta que mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de
ITSE.

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6. b) Recibo de Pago de derecho de  trámite Recibo - Caja 1.20 49.70

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1,  Art. 2 inciso x), y),  Art. 4, numeral 4.2, Art. 6, numeral 6.2,  Arts. 24 y 38

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral 2.1.

RENOVACIÓN DEL CERTIFICADO DE ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, Y PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES CON NIVEL 
DE RIESGO ALTO

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X Alcaldía Alcaldía

Base Legal 

a) Declaración Jurada en la que el administrado manifiesta que mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de
ITSE.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6. b) Recibo de Pago de derecho de  trámite Recibo - Caja 1.22 50.60

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1,  Art. 2 inciso x), y),  Art. 4, numeral 4.2, Art. 6, numeral 6.2,  Arts. 29 y 38

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral 2.1.

RENOVACIÓN DEL CERTIFICADO DE ITSE PREVIA AL OTORGAMIENTO DE LA 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, Y PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES CON NIVEL 
DE RIESGO MUY ALTO

Solicitud en Formato que contiene el Anexo 1, del Manual de Ejecución de
ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
adjuntando los siguiente:

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. 

X Alcaldía Alcaldía

Base Legal 

a) Declaración Jurada en la que el administrado manifiesta que mantiene las
condiciones de seguridad que sustentaron el otorgamiento del Certificado de
ITSE.

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 1.4.6  y 3.6.6. b) Recibo de Pago de derecho de  trámite Recibo - Caja 1.18 49.00

15 días hábiles 
para presentar el 

recurso

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso
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09 DÍAS          - 
Plazo Máximo 7 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo Máximo 
2 días para 
emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 

emitido por el grupo 
inspector.

30  días hábiles 
para resolver el 

recurso

09 DÍAS          - 
Plazo Máximo 7 
dias  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo Máximo 
2 días para 
emisión de 
Resolución y 

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 

emitido por el grupo 
inspector. 30  días hábiles 

para resolver el 

278

Con Informe de 
Inspección Técnica 

de Seguridad en 
Edificaciones, 
emitido por el 

inspector.

09 DÍAS          - 
Plazo Máximo 7 
días  para 
diligencia ITSE                    
- Plazo Máximo 
2 días para 
emisión de 
Resolución y 
Certificado ITSE 



Positivo Negativo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 

Nº DE 
ORDE

N
DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
DERECHO DE 

TRAMITACIÓN (*)
CALIFICACIÓN

PLAZO PARA 
RESOLVER (en 
días hábiles)

INICIO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD 
COMPETENTE 

PARA 
RESOLVERLO

INSTANCIAS DE RESOLUCIÓN DE 
RECURSOS

RECONSIDERA
CIÓN

APELACIÓN

N
Ú

M
ER

O

 DENOMINACIÓN
Formulario/ 

Código/ 
Descripción

(En % UIT )
4,150

(En S/) Automático
Evaluación Previa

 - Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres (SINAGERD), 
Art. 14 numeral 14.7.

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1,  Art. 2 inciso x), y),  Art. 4, numeral 4.2, Art. 6, numeral 6.2,  Arts. 29 y 38

.- Manual de Ejecución de ITSE, aprobado por Resolución Jefatural N° 016-2018-CENEPRED/J,
numeral 2.1.

DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ITSE 1 Solicitud conteniendo lo siguiente:
FUT - Mesa de 

Partes

% S/. 

x  03 días 
Unidad de Trámite 

Documentario

Base Legal: 

 - Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades. Art. 70, 79 numerales 3.6.4. 

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

.- D-S N° 156-2004-EF Texto Único Ordenado del Decreto Legislativo Nº 776 Ley de Tributación
Municipal y su modificatoria  Ley N° 29168,  Arts. 66, 68 inciso c), y sus normas modificatorias.

2

.- Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, aprobado por D.S N° 002-
2018-PCM; Art. 1.

3 Denuncia policial por perdida o adjuntar el certificado de ITSE deteriorado.

4 Pago por derecho de tramitación; Recibo - Caja 0.58 24.00

CONSTANCIA DE INSPECCIÓN TÉCNICA DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL A 
DOMICILIOS, PREDIOS Y PROYECTOS

FUT - Mesa de 
Partes

% S/. x 7 Días
Unidad de Trámite 

Documentario

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 

GERENCIA DE 
GESTIÓN 

AMBIENTAL Y 

GERENCIA DE 
GESTIÓN AMBIENTAL 

Y DEFENSA CIVIL
Base Legal:

* Ley Nº 27972 Ley Orgánica de Municipalidades; Art. 79, numeral 1.4.6; Art. 87 Solicitud de inspección técnica en defensa civil a domicilios, predios y Proyectos

 - TUO Ley Nº 27444, aprobado por D.S. Nº 006-2017-JUS. Arts. 115, 116 y demás artículos 
pertinentes  

Croquis de ubicación del objeto de inspección

*  Ley Nº 29664 Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres (SINAGERD); 
Art. 4, numeral I, Art. 6, numeral 6.2 inciso b,07/03/2018 Art. 14 numeral 14.5, 14.6.

Pago por el derecho de tramitación. Recibo - Caja 1.14 47.20

Subgerencia de 
Defensa Civil

282

281

1.1. Tratándose de personas jurídicas u otros entes colectivos: su número de 
R.U.C. y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería de su representante 
legal.

1.2.  Tratándose de personas naturales: su número de R.U.C y el número 
D.N.I. o Carné de Extranjería, y el número de D.N.I. o Carné de Extranjería 
del representante en caso actúen mediante representación.

 En el caso de personas jurídicas u otros entes colectivos,  Declaración 
Jurada del representante legal o apoderado señalando que su poder se 
encuentra vigente, consignando el número de Partida Electrónica y asiento 
de inscripción en la Superintendencia Nacional de Registros Públicos 
(SUNARP). Tratándose de representación de personas naturales, adjuntar 
carta poder simple firmada por el poderdante indicando de manera 
obligatoria su número de documento de identidad, salvo que se trate de 
apoderados con poder inscrito en SUNARP, en cuyo caso basta una 
Declaración Jurada en los mismos términos establecidos para personas 
jurídicas.

280

Resolución y 
Certificado ITSE 

para resolver el 
recurso


