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UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL

1 Atenci� n de Quejas y/o Denuncias 1 Solicitud dirigida al Se� or Alcalde o al superior jer� rquico en caso de quejas Gratuito Gratuito X 15 dias Tramite Doc.. Superior competente Superior competente Alcalde
Base Legal:
Ley 27444, Art. 158�
Art. 20� de la Ley 27972

2 Busqueda de documentos del archivo 1 Solicitud dirigida al se� or alcalde 0.12 4.20 X 5 Dias Tramite Doc.. Secretar�a Secretar�a Alcalde
(valido para todas las unidades organicas) 2 Copia del documento de identidad y/o poder simple General General
Base Legal: 3 Carta poder en caso de ser representante legal
Art. 44� Ley N� 27444 4 Recibo de pago por derechos.
Art. 68� D.S. N� 156-2004-EF
Art. 69� Ley N� 27972
Art. 3� de la Ley N� 29060

3 Constancia de expediente en tramite 1 Solicitud dirigida al se� or alcalde 0.14 4.90 X 5 dias Tramite Doc.. Secretar�a General Alcalde
Base legal: 2 Recibo de pago de derecho
Art. 44� Ley N� 27444
Art. 68� D.S. N� 156-2004-EF
Art. 69� Ley N� 27972
Art. 9� Ley N� 29060

4 Facilidades de Acceso a Informaci� n P�b lica de la 1 Solicitud dirigida al Se� or Alcalde 7 dias Tramite Doc.. Secretaria Secretaria Alcalde
Municipalidad Distrital de Yanacancha 2 Persona natural DNI General General
Base Legal: 3 Persona juridica: copia de documento que acredite la representacion o
Constituci�n Pol�tica del Per�, Art. 2�, Inc.5) Copia de poder del solicitante
Ley 27806, Arts. 10� y 11� 4 Recibo de pago por cada fotocopia A4 0.01 0.20 X
Ley 27972 Art. 69� 4.1 En 01 CD 0.05 1.80 X
Ley 27444 Arts. 43� y 44� 4.2 En 01 Disket 0.04 1.50 X
D.S. 043-03-PCM Art. 13�
Ley 29060 Art. 9�

5 Recurso de Reclamaci� n 1 Solicitud simple dirigida al Alcalde Gratuito Gratuito X 30 dias Tramite Doc.. Superior Superior Alcalde
Base Legal: 2 Adjuntar por escrito la reclamaci� n, seg� n el Art. 113� de la ley 27444 Competente Competente
*Ley 27972; Ley 27444, Art. 113� inc. 4; 3 Derecho de Reclamaci� n
*D. L. 816 Modf.. D.L. 953 Actualizado el 18-07-08
Arts. 137� y 142� TUO del Codigo Tributario
D. S. N� 135-99-EF
Art. 36� D. L. 981

6 Recurso de Reconsideraci� n 1 Escrito del Recurso firmado por un letrado Gratuito Gratuito x 15 dias Tramite Doc.. Funcionario Competente Alcalde
Base Legal: 2 Copia fedateada de la Resoluci� n que Origina el Recurso Administrativo
*Ley 27444, Art. 207�, 208� 221� y 222�
*D. L. 816 Modf.. D. L. 953

7 Recursos Administrativos de Apelaci� n 1 Escrito del Recurso firmado por un letrado Gratuito Gratuito x 15 dias Tramite Doc.. Funcionario Competente Alcalde
Base Legal: 2 Copia fedateada de la Resoluci� n que Origina el Recurso Administrativo
*Ley 27444, Arts. 209� y 221�
*D. L. 816 Modf.. D. L. 953

8 Apelaci� n en los procesos de selecci� n (hasta 600 UIT) 1 Nombre, documento de identidad, o su denominacion o razon social Gratuito Gratuito x 5 dias Tramite Doc.. Funcionario Competente Alcalde
Base legal 2 Se� alar como domicilio procesal una direcci� n electronica propia
D. L. 1017- Ley de contracciones del estado Art. 53� 3 El petitorio que comprende la determinacion clara y concreta de lo que se solicita
D.S. 184-2008-EF Art. 104� 4 Fundamentos de hecho y derecho que sustentan su pelitorio y Garantia por Recurso Apelacion

5 Las pruebas instrumentales peritentes

9 Recursos de Revisi� n 1 Escrito del Recurso firmado por un letrado Gratuito Gratuito x 30 dias Tramite Doc.. Funcionario Competente Funcionario Competente
Base Legal: 2 Copia fedateada de la Resoluci� n que Origina el Recurso Administrativo
*Ley 27444, Art. 207� , 211� , 210� , 221�.
*DEC. Leg. 816 Modf.. D.Leg. 953

ARCHIVO CENTRAL

10 Copia Fedateada de cualquier Expediente (por cada copia) 1 Tama� o de la hoja A4, c/folio. 0.14 5.00 x 5 dias Tramite Doc.. Secretar�a General Alcalde

Base Legal:
Ley 27972, Titulo Preliminar, Art. IV

11
Copia Autentificadas de Actas de Sesiones (mas de 4 a�o s)

1 Cada folio 0.01 0.50 x 5 dias Tramite Doc.. Secretar�a General Alcalde
Ordenanzas, Decretos, Acuerdos de Consejo,



Resoluciones
Base legal
*Ley 27972, Titulo Preliminar, Art IV

12 Expedici� n de Constancias de Expedientes en Tramite 1 Derecho de Pago 0.11 4.00 x 5 dias Tramite Doc.. Secretar�a General Alcalde
Base Legal:
*Ley 27972, Titulo Preliminar, Art IV

OFICINA DE REGISTRO CIVILES
INSCRIPCION DE NACIMIENTOS

13 Inscripci�n de Nacimiento Extempor� neo 1 Pago por derecho de tramite Gratuito Gratuito X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Menores de edad (fuera de plazo de ley) menores de 2 Presencia de los padres, tutores, guardadores, hermanos mayores de edad o aquella persona que Civiles

18 a�os ejerza la tendencia del menor

Base Legal: 1.1 Hijo matrimonial:acompa� ar Partida de Matrimonio

Codigo Civil libro 1 de las personas y libro III de derecho de familia 1.2 Hijo extramatrimonial: Presencia de ambos o uno de ellos

*Ley 26497, Art 44� 3 Solicitud dirigida al Jefe de Reg . Civil

*D.S. 015-98-PCM, Arts. 29/04/1998 4
Constancia de no Inscripci� n del lugar de nacimiento emitida por Reg. Civil de la juridiccion territorial

R.J 786-2006-JEF/RENIEC del domicilio o lugar de nacimiento o declaracion jurada de no inscripcion

*Ley N� 28720 Art 21� 24/04/2006 5 Certificado de Nacimiento, partida de Bautismo o Constancia de Matricula escolar

6 Declaraci� n jurada suscrita por 2 personas en presencia del registrador

sin parentesco de los intervenientes v� lidamente identificados

7 Copia autentica del DNI (sellos de �l tima votaci� n)

14 Inscripci�n de nacimiento Extempor� neo 1 Pago por derecho de tramite Gratuito Gratuito X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Mayores de Edad (fuera del plazo de la ley) 2 Certificado de Nacimiento, partida de Bautismo o Constancia de Matricula escolar Civiles

Base Legal: 3 Copia o fedateada del DNI( sellos de ultima votacion) de padres o declarantes y testigos

Codigo Civil libro 1 de las personas y libro III de derecho de faminila

*Ley 26497, Art 44�

*D.S. 015-98-PCM, Art 26�. 29/04/1998

R.J 786-2006-JEF/RENIEC

*Ley N� 28720 Art 21� 24/04/2006

Inscripci�n de Nacimiento 1 Certificado de nacimiento sellado y firmado por el profesional competente o constancia Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

15
Inscripci�n de Nacimiento Ordinario

otorgado por el personal autorizado de ministerio de salud o declaracion jurada de la autoridad politica, judicial

Civiles
Hasta 30 d�as Calendario despu� s del nacimiento o religiosa que confirme el nacimiento

Base Legal: 2 De existir declaracion administrativa del presunto progenitor

Codigo Civil libro 1 de las personas y libro III de derecho de faminila 3 Presencia de los padres individual o conjuntamente con su DNI

*Ley 26497, Art 44� 3.1 Hijo matrimonial: Acompa� ar partida de matrimonio

*D.S. 015-98-PCM, Arts 22� y 23�. 29/04/1998 3.2 Hijo extramatrimonial: Presencia de ambos padres o uno de ellos

R.J 786-2006-JEF/RENIEC Plazo de 30 d�as para la inscripcion

*Ley N� 28720 Art 21� 24/04/2006

MATRIMONIO CIVIL

16
Dispensa de Publicacion de Edicto Matrimonial

1 Solicitud presentada por el titular

Base legal 2 Copia de DNI

Codigo civil libro 1 de la personas y libro III Derecho de Familia 3 Adjuntar documento o prueba que acredite las causas razona - bles para la solicitud

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 4 Recibo de pago por derechos 0.50 18.00 X 10 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 Civiles

R.J. 128-98 RENIEC

Art 21� Ley N� 28720 24/04/2006

17

Inscripcion de matrimonio realizado en el extranjero dentro de los 90 d�as de fijada a su
residencia en la juridiccion de la Municipalidad

1 Solicitud dirigida al Alcalde

2 Expediente Completo

Municipalidad 3 Acta de celebraci� n del Matrimonio Civil, con Traducci� n

Base legal Oficial y legalizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores

Codigo civil libro 1 de la spersonas y libro III Derecho de Familia 4 Pago por Derecho de Inscripci� n 0.50 18.00 X 5 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 Civiles

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC

18 Matrimonio en Inminente peligro de Muerte (in extremis) 1 Solicitud dirigida al Alcalde

(articulo Morfis) 2 Copia certificada del acta de celebracion de Matrimonio

Base legal 3 Exhibir el DNI del peticionante, en caso de extranjeros presentar original y copia simple del carnet de



Codigo civil libro 1 de la spersonas y libro III Derecho de Familia Art 268� extramjeria o pasaporte

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 4 Recibo de pago por derecho de tramite 0.92 33.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 Civiles

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC

Art. 268� del Codigo Civil (Matrimonio In extremis)

D.L. N� 295, Codigo civil 268� 25/07/84

MATRIMONIO CIVIL: CELEBRACION DEL ACTO MATRIMONIAL
19 MATRIMONIO CIVIL 1 Solicitud dirigida al Alcalde 2.22 80.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Mayores de Edad 2 Partida de Nacimiento Original de los Contrayentes reciente expedicion Civiles

Base Legal: 3 Original y fotocopia del DNI de los contrayentes

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia 4 copia de DNI fedateados de dos Testigos que no sean familiares

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 5 Certificado Medico pre nunpcial emitido por MINSA

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 6 Publicaci� n de Edicto Matrimonial (8 d�as)

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC 7 Recibo de pago por el Pliego Matrimonial

8
Declaraci� n jurada de domicilio o Certificado Domiciliario de los Contrayentes (teniendo en cuenta que uno de los
contrayentes reside en el Distrito)

9 Certificado de solteria

20 Menores de Edad 1 Adem� s de los requisitos de Mayores de Edad de ser el caso 2.22 80.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Asentimiento expreso notarial de los Padres o autorizacion de juzcado de familia Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia 3 Recibo de Pago por Derecho de Tr� mite

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC

21 Divorciados (as) 1 Requisitos para mayores de edad 2.22 80.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: ademas Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia 2 Partida de matrimonio anterior con la anotacion marginal de disolucion de vinculo Matrimonial y

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 copia certificada de la sentemcia de divorcio

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 3 Declaraci� n jurada si tiene hijos bajo su Patria Potestad y de bienes bajo su administracion

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC con firma legalizada notarial

4 Mujer divorciada haber transcurrido por lo menos 300 de la Disolucion del vinculo Matrimonial

anterior salvo presentacion de certificado m� dico negativo de embarazo expedido por

autoridad competente

22 Viudos (as) 1 Requisitos para mayores de edad 2.22 80.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: ademas Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia 2 Partida de defuci� n del conyuque anterior

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 3 declaraci� n Jurada si tiene hijos bajo su Patria potestad y de bienes bajo su administracion,

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 con firma l legalizada por notario

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC 4 Mujer viuda haber trancurrido por lo menos 300 d�as desde el fallecimiento del anterior

conyuque

23 Parentesco entre s� 1 Requisitos para mayores de edad 2.22 80.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: ademas Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia 2 Dispensa judicial de parentesco consanguineo colateral de tercer grado Tio (a) - Sobrino (a)

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC

24 Matrimonios por poder 1 Poder especial por Escritura Publica , inscrita ante RR. P�bli cos n 4.08 147.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Si uno de los contrayentes se encuentra en el extranjero, el poder sera expedido por el Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia consulado peruano en el lugar de oeigen , legalizada por el Ministerio de relaciones Exteriores

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 e inscrito en la oficina de Registros p�bli cos

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 3 certificado M� dico Pre Nupcial

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC 4 Copia Legalizada o autentica del DNI del apoderado

25 Celebraci�n de Matrimonio Comunitario 1 Todos los solicitados para mayores de 18 a� os 1.61 57.90 X 5 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Recibo de pago por derecho (*) Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC

26 Extranjeros 1 Partidas de nacimiento original y certificado de solteria visado por el C� nsul Peruano del Lugar 4.08 147.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: de origen, legalizado por el Ministro de Relaciones Exteriores y su traducci� n oficial Civiles

Codigo civil libro 1 de las personas y libro III Derecho de Familia 2 presentar original y copia legaliuzada o autentica de pasaporte o carn� t de Extranjeria

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 3 Los divorciados (as) o Viudos (as), presentar los documentos en el ac� pite, visado igualmente

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80, 83�, D.S. N� 015- 98-PCM 29/04/1998 por el consulado Peruano del lugar de origen, legalizado por el Ministerio de Relaciones

R.J. 768-2006-JEF-RENIEC Exteriores y su traducion oficial

4 Pago por derecho



27 Matrimonio realizado por el Alcalde dentro de local municipal 1 Solicitud dirigida al Alcalde 3.06 110.00 X Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Partida de Nacimiento Original de los Contrayentes reciente expedicion Civiles

Codigo civil libro 1 3 Original y fotocopia del DNI de los contrayentes

Art 44� Ley N� 26497 11/07/1995 4 Copia de DNI fedateados de dos Testigos que no sean familiares

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998 5 Certificado Medico pre nupcial emitido por MINSA

R.J 786-2006-JEF/RENIEC 6 Publicaci� n de Edicto Matrimonial (8 d�as)

7 Recibo de pago por el Pliego Matrimonial

8 Declaracion jurada de domicilio o Certificado Domiciliario de los Contrayentes (teniendo en

cuenta que uno de los contrayentes reside en el Distrito)

9 Certificado de solteria
10 Recibo de pago por derecho

En dias no laborables

En horas laborables

En horas no laborables

28 Matrimonio realizado por el Alcalde fuera de local municipal 1 Solicitud dirigida al Alcalde 4.42 159.00 X Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

2 Partida de Nacimiento Original de los Contrayentes reciente expedicion Civiles

Base legal 3 Original y fotocopia del DNI de los contrayentes

Codigo civil libro 1 4 Copia de DNI fedateados de dos Testigos que no sean familiares

Art 44� Ley N� 26497 11/07/1995 5 Certificado Medico pre nupcial emitido por MINSA

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998 6 Publicaci� n de Edicto Matrimonial (8 d�as)

R.J 786-2006-JEF/RENIEC 7 Recibo de pago por el Pliego Matrimonial

8 Declaracion jurada de domicilio o Certificado Domiciliario de los Contrayentes (teniendo en

cuenta que uno de los contrayentes reside en el Distrito)

9 Certificado de solteria
anexos

10 Recibo de pago por derecho

En dias no laborables en el Distrito

En dias loborables en el Distrito

En dias loborables fuera del Distrito

En dias no Loborables fuera del distrito

29 Matrimonio realizado por el Registrador en el local municipal 1 Partidas de Nacimientos Originales de recien expedicion (de ambos contrayentes) X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

2 Original y fotocopiada del DNI de ambos contrayentes Civiles

Base Legal: 3 Certificado M� dico de Pre nupcial, emitido por MINSA (caduca 30 d�as)

Codigo civil libro 1 4 Declaraci� n jurada de domicilio de los contrayentes (teniendo en cuenta que uno de los

Art 44� Ley N� 26497 11/07/1995 contrayentes resida en el distrito)

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998 5 Copia de los documentos de identidad de dos testigos que no sean familiares (cuarto de

R.J 786-2006-JEF/RENIEC consaquinidad y segundo de afinidad)

6 Pliego matrimonial

7 Publicado de edicto

8 recibo de pago por derecho

En dias no laborables 3.61 130.00
En horas laborables 3.06 110.00
En horas no laborables 3.33 120.00

30 Matrimonio realizado por el registrador fuera del municipio 1 Partidas de Nacimientos Originales de recien expedicion (de ambos contrayentes) X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Original y fotocopiada del DNI de ambos contrayentes Civiles

Codigo civil libro 1 3 Certificado M� dico de Pre nupcial, emitido por MINSA (caduca 30 d�as)

Art 44� Ley N� 26497 11/07/1995 4 Declaracion jurada de domicilio de los contrayentes(teniendo en cuenta que uno de los

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998 contrayentes resida en el distrito)

R.J 786-2006-JEF/RENIEC 5 Copia de los documentos de identidad de dos testigos que no sean familiares (cuarto de

consaquinidad y segundo de afinidad)

6 Pliego matrimonial

7 Publicado de edicto

8 Recibo de pago por derecho

En dias no laborables en el Distrito 4.86 175.00
En dias loborables en el Distrito 3.75 135.00
En dias loborables fuera del Distrito 3.89 140.00
En dias no Loborables fuera del distrito 6.67 240.00

31
Postergaci�n o cambio de Fecha de Celebraci�n Matrimonial civil

1 Solicitud presentada por el titular 0.50 18.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

2 Copia de DNI Civiles

Base Legal: 3 Recibo de pago por derecho

Codigo civil libro 1

Art 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998

R.J 786-2006-JEF/RENIEC



32 Retiro y/o anulacion del Pliego Matrimonial 1 Solicitud presentada por el titular 0.47 17.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Copia de DNI Civiles

Codigo civil libro 1 3 Recibo de pago por derecho

Art 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998

R.J 786-2006-JEF/RENIEC

INSCRIPCION DE DEFUNCIONES
Inscripci�n de Defunciones 1 Certificado M� dico de Defunci� n Gratuito Gratiuto X 5 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

33 Inscripci�n de defunciones Ordinario 2 Exhibicion del DNI (original) del declarante Civiles

Base Legal: 3 Plazo 48 horas para inscripci� n

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 4 DNI original del difunto o certificado de RENIEC

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998 5 Recibo de pago por derecho

C.C. Art. 338� al 401� - CPC Art 826�

Art. 15� Ley N� 26662 20/09/1996

34 Inscripci�n de Defunci�n por parte del Ministerio 1 Parte policial por duplicado o centencia original del Jusgado competente Gratuito Gratuito X 5 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

P�bli co o Judicial (no existe plazo) 2 Certificado Original de Necropcia de ser el caso Civiles

Base Legal: 3 Exhibicion del DNI (original) del Declarante

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 4 Recibo de Pago por Derechos

Art 3�, 15�,65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98- PCM 29/04/1998

C.C. Art. 338� al 401� - CPC Art 826�

Art. 15� Ley N� 26662 20/09/1996

ACTOS QUE MODIFICAN EL ESTADO PERSONAL
35 Inscripcion de Adopciones 1 Sentencia Judicial de Adopci� n consentida y ejecutoridada Gratuito Gratuito X 5 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Adopci�n de Menores de edad 2 Recibo de pago por derecho de tramite Civiles

Base Legal:
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art.3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-98 -PCM 29/04/1998

C.C. Art. 338� al 401� - CPC /Art 826�

Art.15� Ley N� 26662 20/09/1996

36 Adopciones de Mayores de edad 1 Escritura P�bli ca Notarial Consentible Gratuito Gratuito X 5 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal: 2 Recibo de pago por derecho Civiles

Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70�, 80�, 83� D.S. N� 015-9 8-PCM 29/04/1998

C.C. Art. 338� al 401� - CPC /Art 826�

Art.15� Ley N� 26662 20/09/1996

37 Rectificaciones Judiciales de:
Inscripci�n de Anotaciones Marginales y al Dorso 1 Oficio del Juzgado, adjuntada copia Certificada de Gratuito Gratuito X 10 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

a) Nacimientos Sentencia Judicial Consentida y Ejecutoriada Civiles

b) Matrimonios 2 Recibo de Pago por Derecho

c) Defunciones

Sobre los siguientes datos:

5.1.1. Cambio de Nombre

5.1.2. Cambio de Fecha

Base Legal
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/95

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998

C.C. Art. 338� al 401� - CPC Art. 826

Art. 15� Ley N� 26662 20/09/1996

38 Inscripci�n de Rectificaciones por orden Notariales 1 Solicitud dirigida al Jefe de Reg. Civil Gratuito Gratuito X 10 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

a) Nacimientos 2 Copia certificada de la sentencia firme o parte doble de la Escritura P�bli ca Civiles

b) Matrimonios 3 Recibo de Pago por Derecho de

c) Defunciones

5.2.1. Omisi� n involuntaria de Datos

5.2.2 Errores Ortogr� ficos

Base Legal
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/95

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998

C.C. Art. 338� al 401� - CPC Art. 826

Art. 15� Ley N� 26662 20/09/1996

39 Inscripci�n de Rectificaciones Administrativas del acta de registro 1 Solicitud dirigida al Jefe de Reg. Civil Gratuito Gratuito X 10 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

del Estado Civil 2 Copia de DNI Civiles

a) Nacimientos 3 Copia certificada de la partida a rectificar

b) Matrimonios 4 Recibo de pago por derecho

c) Defunciones

Sobre los siguientes datos:

5.3.1. Actas con datos errados relativo a intervenientes

del Acta Registral



5.3.2. Actas con datos en la sumilla distintos de los

consignados en el cuerpo o texto principal

5.3.3 La omisi� n de fechas

5.3.4. La omisi� n de nombre de los intervinientes del

Acto Registral, siempre que el pre impreso as� lo

exige

Base Legal
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/95

Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998

C.C. Art. 338� al 401� - CPC Art. 826

Art. 15� Ley N� 26662 20/09/1996

40 Inscripci�n por mandato Judicial, partida de nacimiento, matrimonio 1 Solicitud suscrita por el declarante (con car� cter de declaracion jurada) Gratuito Gratuito X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec
Base Legal 2 Oficio y parte con resolucion judicial consentida y ejecutoriada que corresponda Civiles
Ley 26497

RECONOCIMIENTOS
41 Reconocimiento Administrativo (Voluntario) 1 Derecho de Reconocimiento 0.28 10.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal 2 Copia de los DNI del padre y/o madre Civiles
Codigo Civil libro 1 de las personas y libro III de derecho de faminila 3 Constancia de Nacimiento
*Ley 26497, Art 44�
*D.S. 015-98-PCM, Arts. 29/04/1998
R.J 786-2006-JEF/RENIEC
*Ley N� 28720 Art 21� 24/04/2006

42 Reconocimiento de Hijos por escritura 1 Copia del DNI y exhibicion del original Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros
Base Legal: 2 Sentencia Judicial o escritura P�bli ca de reconocimientos de filiaci� n o testamento Civiles
Codigo Civil libro 1 de las personas y libro III de derecho de faminila 3 Recibo de pago por derecho Reniec
*Ley 26497, Art 44�
*D.S. 015-98-PCM, Arts. 29/04/1998
R.J 786-2006-JEF/RENIEC
*Ley N� 28720 Art 21� 24/04/2006

43 Disoluci�n de Matrimonio 1 Sentencia Judicial de Disoluci� n de V�nculos 1.16 41.70 X 10 dias Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec
Codigo Civil libro 1 de las personas y libro III de derecho de faminila 2 Resoluci� n de la Sala de Familia Civiles
*Ley 26497, Art 44� 3 Resoluci� n que declara Consentida y Ejecutoria la
*D.S. 015-98-PCM, Arts. 29/04/1998 sentencia
R.J 786-2006-JEF/RENIEC 4 Recibo por Derecho de Pago de Disoluci� n Reniec
*Ley N� 28720 Art 21� 24/04/2006

CERTIFICACIONES Y/O CONSTANCIAS

44 Certificaci�n de Partidas y/o documentos RR.CC. por el Alcalde 1 Partida, Acta o documento certificar (expedida con antig� edad no mayor de 03 meses) 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec
Base legal 2 Recibo de pago por derecho 0.53 19.00 X Civiles
Art 70� Ley N� 27972 26/05/2003
Art. 38�-44� Ley N� 27444 - 10/04/2001
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995
Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998
R.J. 786- 2006 JEF-RENIEC

45 Constancias de No inscripci�n de Nacimiento 1 Solicitud Dirigida al Jefe de Reg. Civil X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec
Matrimonio, Defunci�n y otras constancias en general 2 recibo de pago por derecho 0.58 21.00 Civiles
Base Legal
Art 70� Ley N� 27972 26/05/2003
Art. 38�-44� Ley N� 27444 - 10/04/2001
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995
Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998
R.J. 786- 2006 JEF-RENIEC

46 Certificado de Solteria, viudez 1 Solicitud Dirigida al Jefe de Reg. Civil 0.28 10.00 X 10 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec
Base Legal 2 Copia de DNI Civiles
Art 70� Ley N� 27972 26/05/2003 3 Declaraci� n Jurada de Domicilio o copia de recibo de agua o luz
Art. 38�-44� Ley N� 27444 - 10/04/2001 4 Recibo de pago por derecho
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995 En caso de Viudez
Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998 5 Partida de defuncion del coyuge
R.J. 786- 2006 JEF-RENIEC

47
Expedicion de Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Defunci�n

1 Solicitud escrita o via correo normal, electronico, fax o telefono X 5 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec
Base Legal 2 Derecho de pago en caja 0.42 15 Civiles
Art 70� Ley N� 27972 26/05/2003
Art. 38�-44� Ley N� 27444 - 10/04/2001
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995
Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998
R.J. 786- 2006 JEF-RENIEC



48 Sevicio Delivery de Expedicion de Partidas de Nacimiento, Matrimonio 1 Solicitud escrita o via correo normal, electronico, fax o telefono 0.36 13.00 X 5 d�as + Termino Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Defuncion 2 Copia del Pago via fax o escaneado del pago a la cuenta corriente de la Municipalidad, conceptos: 0.08 3.00 de la Distancia Civiles

Base Legal 2.1 Pago por derecho de Partida modalidad delivery Mas
Tarifa Correo seg� n

destino
Art 70� Ley N� 27972 26/05/2003 2.2 Pago de Transporte a Cerro de Pasco, deposito al correo o courier
Art. 38�-44� Ley N� 27444 - 10/04/2001 2.3 Pago del Sevicio de Correo seg� n destino solicitado
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995
Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998
R.J. 786- 2006 JEF-RENIEC

49 Copia Certificada para Inscripci�n. Al Servicio Militar (Primera)
1 Solicitud Verbal Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Oficina de Registros Reniec

Base Legal 2 Derecho de copia certificada Civiles
Art 70� Ley N� 27972 26/05/2003
Art. 38�-44� Ley N� 27444 - 10/04/2001
Art. 44� Ley N� 26497 11/07/1995
Art. 3�, 15�, 65�, 68�, 70, 80�, 83� D.S. N�15-98-P CM 29/04/1998
R.J. 786- 2006 JEF-RENIEC

UNIDAD ORG� NICA: GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
U. DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

50 Consulta y/o Observaci� n a las Bases de los 1 Solicitud dirigida al Alcalde Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Comisi�n Alcalde
Procesos de Concurso, Adjudicaci� n y/o Licitaci� n 2 Escrito en la que fundamenta observaci� n o consulta
de la MDY sobre las Bases del Proceso
Base Legal: 3 Copia del DNI del Solicitante
D.S. 184-2008-EF; D.L.1017- Ley de Adquisiciones y 4 Copia de la Constituci� n de la Empresa que representa de ser el caso
contrataciones del Estado

51 Registro de participantes 1 Solicitud dirigida al Alcalde Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Comisi�n Alcalde
Base Legal: 2 Copia de Pago por el Valor de las Bases (ser� fijado de acuerdo al Valor del Proceso)
D.S. 184-2008-EF; D.L.1017- Ley de Adquisiciones y
contrataciones del Estado

52 Venta de Bases 1 Recibo de Pago por el Valor de las Bases (ser� fijado Seg� n bases X 5 d�as Tramite Doc.. Comisi�n Alcalde
Base Legal: de acuerdo al Valor del Proceso)
D.S. 184-2008-EF, D.L.1017- Ley de Adquisiciones y
contrataciones del Estado
Seg�n bases

UNIDAD ORG� NICA: GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
U. DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

53 Constancia de inaceptacion del impuesto de Alcabala 1 Solicitud verbal 0.22 8.00 X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Base legal 2 Derecho de pago por Constancia PN / PJ
Ley 27972
Ley 27963
TUO de la Ley de tributacion N� 156-2004-EF 27� y28� Municipal

54 Declarcion Jurada del impuesto de Alcabala 1 Formato de declaracion Jurada Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Base legal 2 Copia fedateada de minuta compra y venta de inmuebles
Ley 27972 Art. 69� y 70� 3 Recibo de pago por impuesto
Ley 27444
D. L. 776, Art 21� y su Modif D.Leg 952 TUO de la L ey de tributacion N� 156-2004-EF

27� y28� Municipal

55 Inscripci� n y/o tranferencia de propiedad de Inmuebles 1 solicitud X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Base legal 2 Copia fedateada que acredite el hecho declarado
Ley 27972 3 Copia fedateada o legalizada del DNI del titular
D. L. 776, Art 11� y su Modf. D. L. 952 4 Copia fedateada de la ficha Registral SUNARP

TUO de la Ley de tributacion N� 156-2004-EF 27� y28� Municipal 5 Copia fedateada del recibo de pago del impuesto de alcabala (en caso de compra-venta) de ser afectado

6 Pago por derecho de inscripcion PN / PJ 0.73 26.43
Persona Natural 0.56 20
Persona Juridica 1.25 45

56 Presentaci� n de la Declaracion Jurada para la Inscripci� n del Impuesto 1 Formulario de Declaraci� n Jurada de Autovaluo debidamente llenado (PU o PR, HR) Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Predial (D.J. Autovaluo) Manual 2 Exhibicion del DNI del Propietario o del Representante
Base Legal: 3 Ultimo recibo de Luz agua del domicilio actual del Propietario
Art. 14�. Del TUO de la Ley de Tributacion Municipal D.S. 156-2004-EF 4 En caso de Representaci� n debera presentar poder simple Persona Natural o poder

Art. 88 TUO del Codigo Tributario D.S. 135-99-EF del 19 /08/99 especial en documento publico o privado con firma legalizada o certificado por fedatario (persona Juridica)
5 Persona juridica Vigencia de Poder del Representante Legal no mayor de tres meses
6 Recibo de pago del Impuesto, en lo que corresponda
7 En los casos de incripci� n de predio debera exibir el original de la propiedad o adquisicion:

a) Compra: Contrato de compra venta
b) Donacion: Escritura publica de donacion
c) Herencia Partida de defuncion del causante, declaratoria de herederos, sentencia , minuta de division y
partici� n



d) Remate: acta judicial, resolucion administrativa de haber quedado firme el remate
e) Contrato de permuta
f) Fusion: copia literal de la inscripcion en registros publicos
g) Importaci� n: Poliza
h) Rn los demas casos: documento que acredite la propiedad o posecion

57 Pago automatizado del Impuesto Predial formatos distribuido a domicilio 1. Copia simple del ultimo Autoval� pagado
Base Legal: 2. Formulario Automatizados del Impuesto Predial
*Ley 27972, Art. 70� 3. Recibo de pago del Impuesto
* Decreto Leg. 776, Art. 14� y su Modf.. D. Leg. 95 2 4. Pago por derecho distribucion 7.27 X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
*D.S. 156-2004-EF

58 Presentaci� n de Declaraci� n Jurada Rectificatoria que aumenta, 1 Formulario de Declaraci� n Jurada de Autovaluo debidamente llenado (PU o PR, HR) Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
mantiene o disminuye la Base Imponible 2 Exhibicion del DNI del Propietario o del Representante
Base Legal: 3 Ultimo recibo de Luz agua del domicilio actual del Propietario
Art. 14�. Del TUO de la Ley de Tributacion Municipal D.S. 156-2004-EF 4 En caso de Representacion debera presentar poder simple Persona Natural o poder especial
Art. 88 TUO del Codigo Tributario D.S. 135-99-EF del 19 /08/99 en documento publico o privado con firma legalizada o certificado por fedatario(persona Juridica)

5 Persona juridica Vigencia de Poder del Representante Legal no mayor de tres meses
6 Recibo de pago del Impuesto, en lo que corresponda
7 En los casos de incripcion de predio debera exibir el original de la propiedad o adquisicion:

59 Presentaci� n de Declaraci� n Jurada de Transferencia y/o Actualizacion 1 Formulario HR debidamente llenado y firmado X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
de Datos ( Impuesto Predial ) 2 Exhibici� n de Documento de Identidad del Propietario o de su Representante de ser
Base Legal el caso y prsentaci� n de copia simple del mismo
Art. 14�. Del TUO de la Ley de Tributacion Municipal D.S. 156-2004-EF 3 En caso de representaci� n debera presentar poder especial en documento Publico o Privado
Art. 88 TUO del Codigo Tributario D.S. 135-99-EF del 19 /08/99 con firma Legalizada o certificada por fedatario de la MDY

4 Persona juridica Vigencia de Poder del Representante Legal no mayor de tres meses

6 En caso descargo por trasnferencia debera exihibir documento que acredite la trasnferencia. ( solo un HR)
7 En caso de actualizaci� n de domicilio fiscal y otros datos que no afecten la base imponible, solo

se presentar� un formato de HR. Gratuito Gratuito
8 En los demas casos exibihir el original y presentar copia simple del docmento que acredite la

actualizacion de datos
60 Solicitud de Beneficio Tributario de inafectacion del pago de impuesto 1 Formulario HR y PU,PR debidamente llenado y firmado por el solicitante o representante legal Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde

Predial (deduccion de 50 UIT de la Base imponible del impuesto predial 2 Exhibici� n del documentode identidad del propietario o de su representante de ser el caso,
Para pensionistas y presentacion de copia simple mismo
Base Legal: 3 En el caso de representacion debera presentar poder especial en documento p�bli co o
Art 19 TUO de la Ley de Tributacion Municipal privado con firma legalizada ante notario o certificada por fedatario de MDY
Decreto Supremo N� 156-2004-EF 4 Copia legalizada por Notario P�bli co o certificada por fedatario de la MDY de la resolucion

que confiere la calidad de pensionista

5 Copia legalizada por Notario P�bli co o certificada por fedatario de la MDY de las 03 ultimas boletas de pago

6 Certificado positivo de propiedad de bien inmueble
7 en caso de ser sociedad Conyugal, y el titular no ser el que gose de calidad de pensionista

adjuntar copia de la partida de Matrimonio Civil

61 Solicitud de Inafectaci� n o Beneficio Tributario con Evaluacion Previa Requisitos Especificos Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas tribunal fiscal
Base Legal 1 Solicitud Simple firmada por el solictante o Representante Legal
*D.S. 135-99-EF y su Modf. D.S. 156-2004-EF 2 Exhibici� n de Documento de Identidad del Propietario o de su Representante de ser el caso
*Decreto Leg. 776 y su Modf. D. Leg. 952 3 En caso de representacion debera presentar poder especial en documento Publico o Privado

con firma Legalizada ante notario o certificada por fedatario de la MDY
4 Persona juridica Vigencia de Poder del Representante Legal no mayor de tres meses

IMPUESTO PREDIAL
1 Gobierno Central

a) Copia Legalizada por el Notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite pertenecer al gobierno central
b) Copia Simple del documento que acredite pertenecer al Gobierno Central

2 Gobierno Regional
a) Copia Legalizada por el Notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite pertenecer al gobierno central
b) Copia Simple del documento que acredite pertenecer al Gobierno Regional

3 Gobierno Locales
a) Copia Legalizada por el Notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite pertenecer al gobierno central
b) Copia Simple a la norma en la que se� ale que pertenece al Gobierno Local

4 Gobierno Extranjeros en condicion de reciprocidad
a) Copia Legalizada del Notario Publico o certificado por fedatario de la MDY el documento que
acredita el acredite pertenecer al gobierno central
b) Constancia Emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores
Que lo reconozca como Gobierno Extranjero enm condiciond e reciprocidad
c) Declaracion Jurada que se� ale en Totalidad de predio encuentra destinado a residencia de
sus representantes Diplomaticos o al funcionamiento de oficinas dependientes de sus oficinas
dependientes de sus embajadas Legaciones o Consuados

5 Organismos Internacionales reconocidos por el Gobierno
a) Copia Legalizada por Notario Publico o cetificado de Fedatario de la MDY del Documento que
acredite la propiedad
Alcabala (en caso de compra - venta) de ser afecto

6 Sociedad de beneficiencia
a) Copia Legalizada por Notario P�bli co o certificada por Fedatario de la MDY del documento



que acredite la propiedad del predio
b) Copia simple de la norma de creacion, o copia legalizada por Notario P�bli co o certificada

por Fedatario de la MDY del comprobante de informacion registrada en el RUC expedido por la SUNAT
c) Declaracio jurada que se� ale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines especificos

7 Entidades Religiosas
a) Copia legalizadapor notario P�bli co o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Copia legalizada por notario publico o certificada por fedatario de la MDY de la certificaci� n
emitida por el Arzobispado de Lima (entidades P�bli cas) o copia legalizada por notario publico

o certificada por fedatario a la MDY de la escritura publica de constitucion (para entidades no Catolicas

c) Declaracion jurada que se� ale en Totalidad de predio no produce rentas y se encuentra destinado al templo,
convento, monasterio o museo

8 Entidades Publicas destinadas a prestar servicios m� dicos asistenciales

a) Copia legalizada por notario p�bli co o certificada por fedatario de la MDY del documento que acredite la
propiedad del predio,

b) Copia simple de la norma de creacion ; o copia legalizada por Notario Publico o certificada por fedatario de la
MDY del comprobante de informacion registrada en el RUC

expedido de la SUNAT
c) declaracion jurada que se� ale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines especificos

9 Cuerpo general de Bomberos
a) Copia Legalizada por Notario P�bli co o certificada por Fedatario de la MDY del documento
la propiedad del predio
b) Declaracion jurada que se� ale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines especificos

10 Universidades
a) Copia Legalizada por Notario P�bli co o certificada por Fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Copia legalizada por notario publico o certificada por fedatario de la MDY de la autorizacion
provicional o definitiva expedida por CONAFU
c) declaracion jurada que se� ale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra
destinado a susfines especificos

11 Centros Educativos
a) Copia Legalizada por Notario P�bli co o certificada por Fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Copia legalizada por notario publico o certificada por fedatario de la MDY de la autorizacion de
funcionamiento expedida por el ministro de Educacion
c) declaracion jurada que se� ale que la totalidad del predio no produce rentas y se encuentra
destinado a sus fines especificos

12 Organizaciones Politicas
a) Copia Legalizada por notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Constancia origianl expedida por el jurado nacional de elecciones que lo acredite como
organizaci� n politica

13 Organizaciones de personas con discapacidad
a) Copia Legalizada por notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Resolucion ejecutiva expedida por el CONASIS que lo reconosca como organizaci� n de
personas con discapacidad

14 Sindicatos
a) Copia Legalizada por notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Constancia expedida por el Ministerio de trabajo que lo acredite como organizaci� n Sindical

15 Predios declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion de la INC
a) Copia Legalizada por notario Publico o certificada por fedatario de la MDY del documento
que acredite la propiedad del predio
b) Copia legalizada por notario p�bli co o certificada por fedatario de la MDY de la resolucion
expedida por el INC que acrediteque reconoce el predio como Patrimonio Cultural

62 Recurso de Reclamacion 1 Escrito Fundamentado firmado por el contribuyente o representante legal debidamente Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Tribunal fiscal
Base Legal autorizado por Letrado
Art 137 y 142 TUO del Codigo Tributario Decreto Supremo N� 135-99-EF 2 Exhibici� n de Documento de Identidad del Contribuyente o de su representante de ser el caso
Art 36 D.Leg. 981 15/03/2007 y presentacion de copia simple del mismo

3 En caso de representaci� n debera presentar poder especial en documento publico y privado

con firma legalizada ante notario o certificado por fedatario de la MDY no mayor a 3 meses de antig� edad

4 Persona Juridica Vigencia de Poder del Representante Legal con una antig� edad no mayor de 3 meses

5 Acreditar el Pago de la Deuda no reclamada o contenida en una Resolucion o Determinacion
actualizada a la fecha de pago

6 Encaso de Extemporaneidad:
a) Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza Bancaria o Financiera
por el Monto de la Deuda actualizad hasta por seis ( 06) meses posteriores ala fecha de
interposicion cuando el reclamo sea presentada fuera de plazo previsto en norma del recurso



63 Solicitud de Devoluci� n 1 Solicitud Simple firmada por el solictante o Representante Legal Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Base Legal 2 Exhibicion del Documento de Identidad del contribuyente o de su representante de ser el caso
Art 162 y 163 TUO del C�d igo Tributario Decreto Supremo N� 135-99-EF 19/08/1999 y presentacion de copia simple del mismo
Ley N� 29191 20-01-2008 3 En el caso de representaci� n debera presentar poder especial en documento publico o privado
Ley que establece la aplicaci�n de intereses a las devoluciones por creditos con firma Legalizada ante notario o certificada por fedatario de la MDY
por tributos 4 Persona Juridica Vigencia de Poder del Representante Legal con una antig� edad no mayor

de 3 meses
64 Solicitud de Compensaci� n 1 Solicitud Simple firmada por el solictante o Representante Legal Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde

Base Legal 2 Exhibici� n del Documento de Identidad del contribuyente o de su representante de ser el caso
Art 162 y 163 TUO del C�d igo Tributario Decreto Supremo N� 1 35-99-EF 19/08/1999 3 En el caso de representaci� n debera presentar poder especial en documento publico o privado

con firma Legalizada ante notario o certificada por fedatario de la MDY
4 Copia Fedateada de los recibos que acredite el pago indebido o exceso

65 Solicitud de Prescripci� n en Materia Tributaria y no Tributaria 1 Formato proporcionado por la Administracion firmado por el Representante legal deuda mas de 4a� os Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Base Legal 2 Exhibici� n del Documento de Identidad del contribuyente o de su representante de ser el caso
Art 162 y 163 TUO del C�d igo Tributario Decreto Supremo N� 135-99-EF 19/08/1999 3 En el caso de representacion debera presentar poder especial en documento publico o privado
Art. 233 Ley del procedimiento administrativo General N� 27444 11/04/2001 con firma Legalizada ante notario o certificada por fedatario de la MDY

4 Persona Juridica Vigencia de Poder del Representante Legal con una antig� edad no mayor de
3 meses

66 Reclamaci� n contra Resolucion de Perdida de Fraccionamiento en 1 Escrito fundamentado firmado por el contribuyente o representante legal de ser el caso Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
Materia Tributaria debidamente autorizado por letrado
Base Legal 2 Presentaci� n de la Hoja de Informacion Sumaria
Art 162 y 163 TUO del C�d igo Tributario Decreto Supremo N� 135-99-EF 19/08/1999 3 En el caso de representaci� n debera presentar poder especial en documento publico o privado

con firma Legalizada ante notario o certificada por fedatario de la MDY

67 Recurso de Apelaci� n de Resoluci� n que Resuelve Recurso 1 Escrito fundamentado firmado por el contribuyente o representante legal de ser el caso Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Tribunal fiscal
de Reclamaci� n o Recurso de Apelaci� n de Puro Derecho debidamente autorizado por letrado
Base Legal 2 Presentaci� n de la Hoja de Informacion Sumaria
Art. 143 y 145 TUO del Codigo tributario Decreto supremo N� 135-99-EF 19/08/1999 3 Exhibicion del Documento de Identidad del contribuyente o de su representante de ser el caso
Art. 71� D.Leg. 953 05/02/2004 y Presentacion de copia simple del mismo

4 En el caso de representacion debera presentar poder especial en documento publico o privado con firma
5 Acreditar el pago de la deuda no apelada
6 Encaso de Extemporaneidad:

Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza Bancaria o Financiera por
el por el Monto de la DeudaTributaria hasta por seis ( 06) meses posteriores ala fecha de
interposicion cuando el reclamo sea presentada fuera de plazo previsto en norma del recurso

68 Recurso de Apelaci� n de Denegatoria de Compensaci� n y/o 1 Escrito fundamentado firmado por el contribuyente o representante legal de ser el caso Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Tribunal fiscal
Prescripci� n debidamente autorizado por letrado
Base Legal 2 En el caso de representaci� n debera presentar poder especial en documento publico o privado
Art. 145 TUO del Codigo tributario Decreto Supremo N� 135-99-EF 19/08/EF con firma Legalizada ante notario o certificada por fedatario de la MDY
Art. 41 D. Leg. 981 15/03/2007

69 Reconsideraci� n contra Resoluci� n de perdida de Fraccionamiento en 1 Escrito fundamentado firmado por el contribuyente o representante legal de ser el caso Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas
Materia de Multas Administrativas debidamente autorizado por letrado
Base Legal 2 En el caso de representaci� n debera presentar poder General Formalizado mediante

Art. 208 Ley de Procedimiento Administrativo General designacion de persona cierto en el escrito o mediante carta poder con firma del administrado o solicitante
Ley N� 27444 11/04/2001 3 Nueva Prueba

70 Solicitud de Devoluci� n y Compensaci� n de Multas Administrativas 1 Solicitud dirigida al Jefe del Departamento Independiente por cada Resolucion de Sancion Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
de multa debidamente fundamentado consiganando lo siguiente:

Base Legal 2 Nombre y Apellidos o Razon Social n�m ero de documento de identidad o numero de RUC y
Arts. 35, 61 y 75 Ley de Procedimiento Admin istrativo general 27444 domicilio del recurrente y del solicitante de ser el caso.
Ley. N� 27444 11/04/2001 3 Firma del Interesado o Representante Legal

4 En el caso de representacion debera presentar poder Especial en documento privado
con firma Legalizado ante notario o certificada por fedatario del MDY

71
Apelaci� n contra Resoluci� n que Resuelve Recurso de Reconsideraci� n
contra la perdida de Fraccionamiento por Multas Administrativas 1 Designaci� n del Funcionario o dependencia ante quien se dirige Gratuito Gratuito X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde

2 Nombre y Documento de Identidad y Domicilio del recuerrente
Base Legal 3 Identificaci� n de la Resoluci� n Impugnada
Art. 209 Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N� 27444 4 Sustentaci� n de recurso

5 Firma del Recurrente y su Abogado
6 Copia Legalizada o Certificada por Fedatario en lso documentos Probatorios correspondientes
7 Exhibir y presentar Copia Simple del recibo de Luz agua o telefono de domicilio

se� alado por el interesado en el escrito

72 Constancia de Contribuyente 1 Solicitud Simple firmada por el Solicitante Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Tribunal fiscal
Base Legal 2 Copia de Documento de Identidad
Arts. 110 Ley de procedimiento Administrativo General Ley N� 27444 11/04/2001 3 Pago de Derecho de Tramite 0.25 9.00 X 5 d�as

4 Tener condici� n de Contribuyente

73 Expedicion de Estado de Cuentas de Tributos de Multas Administrativas 1 Pago de Derecho 0.31 11.00 X 5 d�as Tramite Doc.. Gerencia de Administracion y Finanzas Alcalde
(Predial, Arbitrios , Fraccionamientos y Multas)
Base Legal Nota : los Contribuyentes se encuentran exonerados de pago




