i . RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL Ne 587-2006-09-GASL
- T .. ‘ San Isidro, 31 MAR. 2006

S J?. Y EL GERENTE MUNICIPAL

| VIS'(O, el Proyecto del “Manual de Procedlmlentos de la Gerencia de
Autorizaciones y Control Urbano”

- CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénica de Mumcxpahdades Ley N2 27972 publicada el
27.05.2003, establece que las normas y disposiciones municipales se ngen por los principios de exclusividad,
territorialidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin per]u1C|o deia vngenma de otros principios generales
del derecho administrativo.

Que, por Decreto Legislativo N? 720, los Gobiernos locales deberan aplicar
estrictamente los principios de la Simplificacion Administrativa en sus Procedimientos Administrativos.

Que, dentro del Proyecto Mejora de Procesos se vienen implementando,
lineamientos y directivas que norman los procedimientos intemos, simplificdndolos y haciéndolos expeditivos,
logrando que la Administracion Municipal alcance niveles adecuados de eficiencia;

Que estando a la conformidad de la Gerencia de Autonzamones y Control
Urbanoy la Gerencia de Planificacién y Presupuesto;

En uso de las facultades conferidas por el inciso q) de! Articulo 118° del
Ordenado del Reglamento de Organizacién y Funcnones y la_ Estructura Orgamca Basica de la

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los 24 procedimientos TUPA de fa
Subgerencna de Obras Privadas que formarédn parte del “Manual de Procedimientos de la Gerencia de
Admlnlstramon Tributaria”, compuesto por los siguientes Procedimientos:

1. Procedimiento de Emision del Certificado de Pardmetros Urbamst;cos y Edificatorios (GACU-
SOPAO-T-010-06-V1)

2. Procedimiento de Revisién del Anteproyecto en Consulta (GACU -SOPAO-T-011-06-V1)

3. Procedimiento de Emisién de Licencia de Obra - Edlf icacién Nueva (GACU-SOPAO-T-012-06-

V1)

4. Procedimiento de Emision de Licencia de Obra — Ampliacién Mayor a 30 M2, Remodelacién,
Reparacién (GACU-SOPAO-T-013-06-V1)

5. Procedimiento de Emision de Licencia de Obra - Autorizacién de Ampliacion Menor a 30 M2,
Modificacién (Sin Cambio de Uso), Tanque Elevado, Cisternas, Apertura de Puerta o
‘Modificacién de Fachada, Cerco Opaco con Edificacion Existente (GACU-SOPAO-T-014-06-
V1)

6. Procedimiento de Emision de Licencia de Obra - Antenas (GACU-SOPAO- T-015 -06-V1)
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Procedimiento de Emisién de Licencid de Obra - Habilitacién Temporal de Playa de
Estacionamiento (GACU-SOPAO-T-016-06-¥1)

Procedimiento de Emisidn de Licencia de Obra - Demolicién Total o Parcial (GACU-SOPAO-T-
017-06-V1)

Procedimiento de Emision de Licencia de Obra - Cerco (GACU-SOPAO-T-018-06-V1)
Procedimiento de Emision de Licencia de Obra Automatica (GACU-SOPAQ-T-019-06-V1)
Procedimiento de Emisidn de Licencia de Obra Provisional por 30 dias (GACU-SOPAO-T-020-
06-V1) '

Procedimiento de Revision de las Variaciones del Proyecto Aprobado (GACU-SOPAO-T-021- *
06-V1) ‘

Procedimiento de Emision de Licencia de Obra para Trabajos de Refaccién, de
Acondicionamiento, Puesta en Valor en Inmueble de Valor Histérico Monumental (GACU-
SOPAQ-T-022-06-V1) '

Procedimiento de Emision de Licencia de Obra Para Construccion por Etapas (GACU-
SOPAQ-T-023-06-V1)

Procedimiento de Emision de la Predeclaratoria de Fabrica (GACU-SOPAO-T-024-06-V1)
Procedimiento de Emisién de la Declaratoria de Fabrica (GACU-SOPAO-T-025-06-V1)
Procedimiento de Subsanacién de Observaciones de! Tramite de la Declaratoria de Fabrica
(GACU-SOPAO-T-026-06-V1)

Procedimiento de Regularizacidn de Obras sin Licencia de Obra (GACU-SOPAQ-T-027-06-
Vi)

Procedimiento de Adecuacién de la Edificacién en Via de Regularizacion con Dictamen
Desaprobado (GACU-SOPAO-T-028-06-V1)

Procedimiento de Ampliacién de Plazo de Vigencia de Licencia de Obra (GACU-SOPAO-T-

Procedimiento de Revalidacion de Licencia de Obra (GACU-SOPAO-T-030-06-V1)
Procedimiento de Autenticacion de Planos (GACU-SOPAO-T-031 -06-V1)
Procedimiento de Emisidn de fa Autorizacion de Habilitacién Temporal de Retiro Municipal con

'Fines Comerciales (GACU-SOPAO-T-032-06-V1)

Procedimiento de Emisién de la Renovacion de Autorizacién Temporal de Uso de Retiro
Municipal (GACU-SOPAOQ-T-033-06-V1)

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Autorizaciones y

i, Gontrol Urbano, la implementacion de las disposiciones establecidas en el Manual aprobado en el articulo
ST s ue antecede.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO todas las disposiciones que

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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1. INTRODUCCION .

La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), es un drgano de linea, encargado del control y supervisin de|
desarrollo integral y arménico del Distrito. ' ' '

1 Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ormato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiento y aplicacién de
los reglamentos de los procedimientos administrativos relacionados con la edificacion de obras privadas y omato del distrito,
para lo cual debe también aprobar la Predeclaratoria de F4brica. .

La aprobacién de la Predeclaratoria de Fébriéa. permite al administrado adelantar con el trémite de Declaracién de Fabrica de
una edificacion que cuenta con licencia de obra aprobada y que por lo tanto ha sido ejecutada en armonia con los planes de
Desarrallo Urbano del Distrito, sin atentar contra la zonificacién y el ornato del Distrito.

2. INDICE
. INTRODUCCION ....cooomveemmmaimmnnnnns i sseseeeneessesesssesssesssss s s seoe 2
2, INDICE....c.i ittt e e one 2
3. DATOS GENERALES 3
3.1 OBJBIVO «.vov e e e e 3
3.2 AICNCE ...vvv ettt e se st s e e en st s 3
3.3 Aprobacion y Actualizacion............c.cc.verne.... et e e aa s e sn s 3
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO ....ovuvv vt ereeenveesenens e et 3
41 Nombre, COdIGo ¥ VIGENGIA ........eiveveriririeiceereies e fe e sssererseese s srenenas 3
4.2 FINGIIGAA. ... vt se e eb e SR 3
4.3 Base Legal......cccocvviinieiiirien e, e e e " 3
44 Requisitos y NOMMas GENEIAIES ...........courvrvreruerereereresieeressteresssess e eos oo 3
’ 45 Etapas del Procedimiento ..............cccecnieererernereannninnnns 5
4.6 DUFBCION. ...ttt s 7
47 Definicion de indicadores de gestidn 7
4.8 Diagramacion..........ccccvuevmnvinninereeineeresneeeseeesnans ST RUROREIN R~ 8

DERECHOS DE USO:

La presente documentacién es propiedad de la Municipalidad de Saii Isidird, tiene caracler de confidencial y no podrd ser objelo de reproduccion total o parcial,
tralamiento informético ni transmision de ninguna forma o por cualquisr medio, ya sea elecliGnico, mecdnico, por fotocopia, registro o cualquiera otro. Asimismo
tampoco podrd ser objeto de préstamo, alquiler o cualquier forma de cesién de uso sin el permiso previo y esciito de la Municipalidad de San Isidro, titular del

copyright. El incumplimiento de las imitaciones sefialadas por cualquier persona que lenga acceso a la documentacidn serd perseguida conforme a ley.

—_—
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3. DATOS GENERALES .
3.1 Objetivo
_' Establecer el procedimiento formal para obtener la aprobacion de la Predeclaratoria de Fabrica, que permita al
~" administrado acelerar el trémite de Declaratoria de Fabrica y que ademas confirma que la ejecucion de la obra se realizé
de acuerdo a las Normas de Reglamento Nacional de Edificaciones y sin alterar las condiciones y caracteristicas
compatibles con los planes de Desarrollo Urbano del Distrito.
3.2 Alcance
= Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
= Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ormnato
3.3 Aprobacién y Actualizacién
331  La aprobacion del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control
Urbano, :
332  Su actualizacion se efectuara por nuevas disposiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacién; siendo responsable de la misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia
de Obras Privadas, Anuncios y Omato en coordinacién con la Subgerencia de Racionalizacién, Procesos y
Estadistica. :
33.3  Elpresente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de la emision de su Resolucion.
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO .

4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

411 Nombre: Emision de la Predeclaratoria de Fébrica
412  Codigo: GACU-SOPAU-P- 024-06V1 : : :
413  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal,

4.2 Finalidad

421  Brindar a los administrados la garantfa que la construccién de los inmuebles que se realice en el distrito se
efectuara cumpliendo las normas vigentes y en consecuencia, sin que se alteren las caracteristicas de la
zonificacién y manteniendo el caracter residencial del Distrito.

4.3 BaseLegal

o LeyN® 27972 Nueva Ley Orgdnica de Municipalidades. - _

o LeyN° 27157 Ley de regularizacién de edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de fabrica y del
régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comin.

e D.S. N?008-2000-MTC, Reglamento de la Ley N® 27157.

4.4 Requisitos y Normas generales

441 Los Requisitos establecidos en el procedimiento de expedicién de la Licencia para Obra Nueva son los

siguientes: .

1. Anexo C del Formulario Unico Oficial (FUO) parte 1, por triplicado, firmado y sellado por el propietario y
responsable de obra o proyectista, cuyas firmas deberan ser legalizadas por el Notario y Hoja de Tramite
correspondiente. _

2. Pago de Derecho de Tramite:

- DERECHOQ DE GAST PERATIVOS
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

3. Certificado 0 Boleta de Habilitacion del profesional responsable de obra o proyectista.

4. Para proyectos que han obtenido Licencia de Construccion con normatividad anterior deberdn présentar

~ el Formulario Unico Oficial (FUQ) - parte 1 llenado y firmado por el propietario,.-abogado, proyectistas y
responsable de la obra y Certificado de Numeracign. P

£ 5
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Emision de la Predeclaratoria de Fabrica

v 442

4.4.3
4.4.4

4.4.5

4.4.6

5. Planos de Localizacién y Ubicacion y piantas de Arquitectura (Distribucién), de cada piso iguales a los
del proyecto que obra en el expediente de licencia. En caso que la Predeclaratoria de Fabrica se refiera a
un inmueble que posea secciones de propiedad exclusiva y/o bienes o servicios comunes, sera
necesario anotar ademds, el Reglamento interno correspondiente

La asignacién de la numeracién de los oficios, memos, informes, pases y otros documentos administrativos se
realizard a través del sistema de Trimite Documentario o por defecto serdn generados a través de los
sistemas utilizados en el drea.

Los responsables asignados a un expediente mantendran el orden y el foliado respectivo. En caso que el
responsable anexe un documento al expediente, este realizard la foliacion respectiva.

La recepcion y entrega de los expedientes entre el personal del drea deberd registrarse en el Sistema de
Tramite documentario.

El Archivo Transitorio de Ia Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato serd la encargada de recibir,

directamente por el técnico designado.
Los Oficios de las liquidaciones por los derechos de las Licencias y que contengan los montos de cancelacion
serdn enviados a los administrados por mensajeria en sobre cerrado y con el nombre del remitente.

Meiora de Procesos en la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
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4.5 Etapas del Procedimiento ¢
Siglas utilizadas en el descriptjvo:
STD: Sistema de Tramite Documentario
SIOP: Sistema Integral de Obras Privadas
SOPAO: Subgerencia de Obras Privadas, Anuncio y Ornato
- CPUE: Certilicado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Viene del Procedimiento Licencia de Obra (El procedimiento se inicia previamente con Licencia
de Obra aprobada, solicitada por el propistario)
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE Y RECEPCION DEL EXPEDIENTE PARA REVISION
ORIENTA AL ADMINISTRADO SOBRE LLENADO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS A
PRESENTAR
Recibe al administrado, lo orienta sobre el llenado de formularios, requisitos y procedimientos a
1 | seguir. Revisa los documentos presentados por el Administrado, coloca checks en la Hoja de | 15 minutos
Tramite (checklist) de acuerdo a los requisitos indicados en ef TUPA.
Plataforma de - Silos requisitos son corectos y estén completos, contintia en la actividad 2.
Atencién Si los requisitos no son los correctos y no estdn completos, contintia en la actividad 3.
Técnico 2 | DERIVA A ADMINISTRADO A CAJA. 3 minutos
Administrativo Viene de la Actividad 1
(Plataforma) DEVUELVE DOCUMENTOS AL ADMINISTRADO PARA COMPLETAR INFORMACION.
Fin.
3 | Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el interesado tiene 2 dias habiles para completar el | 3 minutos
'| expediente, reinicidndose el plazo con el ingreso del documento faltante. Si no cumpliera con la
subsanacién, el expediente se tendr& por no presentado, debiendo devolverse al interesado por
mesa de partes, bajo cargo.
Subgerencia de - RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE
Tesorer{a 4 | COMPROBANTE DE PAGO 3 minutos
Calero '
RECIBE DOCUMENTOS DEL ADMINISTRADO, VERIFICA DE ACUERDO A REQUISITOS,
FOLIAY ENTREGA CARGO :
Verifica que los documentos coincidan con la Hoja de Tramite y esté registrado el V*B*® del
5 Técnico de Plataforma. Coloca checks en la Hoja de Tramite (checklist) de acuerdo a lo solicitado 10 minutos
Subgerencia de en el TUPA, folia la documentacion, solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el )
Tramite original. (Ver Requisitos y Normas Generales, numeral 4.4.1.) .
Documentario y _Ngt_a_f De acuerdo al D.S.‘ 008-2000-MTC, con la recepcién del expediente en N_lesa de Partes de
Archivo Tramite Documentario se iniciara el cémputo de! plazo del procedimiento respectivo.
Técnico de Tramite GENEBA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y REGISTRA PASE A LA SOPAO .
Documentario 6 En el Sistema de Tramite Documentario, registra la documentacién como anexo al Expediente que & minutos
se generd para crear el Certificado de Pardmetros Urbanos y Edificatorios (CPUE) ylo 1a licencia de
Obra.
DERIVA DOCUMENTOS A LA SOPAOD
7 | Entrega la documentacién a Archivo Transitorlo de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios Y| 2minutos
Ornato para la asignacién y distribucion de la documentacion.
CALIFICACION DEL EXPEDIENTE
Subgerencia de ACEPT.A TRANSFERENCIA Y ASIGN{A A PRECALIFICADOR' 5 _ o
Obras Privadas 8 |Enel §§stema de Trémite Documentfano acepla la transferencia de la documentacién y asigna al| 1 minuto
Anuncioy Ornat’o Precalificador responsable del Expediente. :
Encargado del ANEXA DOCUMENTOS A EXPEDIENTE, FOLIA Y DERIVA A PRECALIFICADOR ASIGNADO _
Archivo Transitorio | & |12 documentacion recibida la adjunta al expediente de Licencia de Obra, folia el expediente yla| 3minutos
entrega al Precalificador asignado.
10 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD 1 minuto
REVISA PLANOS DE EXPEDIENTE Y FUO 1 ANEXO C ’
. 11 |- Sila documentacion es Conforme, contindia en la actividad 12. 10 minutos
Precalificador Si la documentacién no es Conforme, contintia en la actividad 21.
12 | COLOCA SELLO Y ENTREGA DOCUMENTOS A SUBGERENTE 3 minutos
13 | REGISTRA PASE EN STD A SECRETARIA 1 minuto
REVISA FUO 1, ANEXO C, COPIA DE PLANOS, FIRMA Y DERIVA A SECRETARIA
Subgerente 14 | Recibe la documentacién, revisa la informacién del FUO 1, Anexo C, las copias de los planos, firma | 8 minutos
los documentos revisados y enfrega a la secretaria.
Secretaria de 15 |ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD
Subgerencia 16 | DERIVA DOCUMENTOS A ARCHIVO TRANSITORIO

Mejora de Procesos en la Gerencia de Aulorizaciones y Control Urbano
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION QE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
17 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
ARCHIVA LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO TRANSITORIO
. | Archiva el expediente en el Archivo Transitorio para su custodia y en espera del recojo de la
18 Predeclaratoria de Fabrica, FUO parte 1, Anexo C y los planos autenticados por parte del 3 minut
- administrado; para ello, se registrara en el Sistema de Archivo Transitorio el nimero del expediente uios
y el tiempo de su custodia, en caso que el administrado no solicite la Resolucion en el tlempo
establecido en €l sistema, se procederd a oficiar al administrado. .
Encargado del Espera a Administrado
Archivo Transitorio
. ENTREGA A ADMINISTRADO DOCUMENTOS APROBADOS Y SOLICITA FIRMA DE CARGO
19 Documentos entregados: 5 minuto
- FUO parte 1, Anexo C (02 copias autenticadas) nutos
-____Planos autenticados
Administrado se retira con docdmentos solicitados
ARCHIVA EL EXPEDIENTE EN EL ARCHIVO TRANSITORIO
20 |Awchiva el expediente en el Archivo Transitorio en espera de la Solicitud del Certificado de | 10 minutos
Finalizacién de Obra y de Zonificacién.
Continua con el procedimiento CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA Y DE
ZONIFICACION
FIN DEL PROCEDIMIENTO
i - OFICIAR POR OBSERVACION DEL Precalificador
Viene de la Actividad 11
Subgerencia de GENERA EN EL STD NUMERACION DE OFICIO Y REGISTRA PASE A SECRETARIA
Obras Privadas, | 21 |Ingresa al Sistema de trémite Documentario, genera el ndmero del oficio y registra €l pase del | 2 minutos
Anuncio y Ornato expedients a la Secretaria,
Precalificador ELABORA OFICIO A ADMINISTRADO, IMPRIME Y DERIVA EXPEDIENTE A SUBGERENTE
22 | Elabora el oficio al Administrado, registra el nimero del oficio generado por el sistema de Tramite | 6 minutos
Documentario en el oficio, imprime el oficio y entrega al Subgerente para la firma del documento.
REVISA, FIRMA OFICIO Y DERIVA A SECRETARIA '
Subgerente G Revisa el oficio, firma y lo entrega a la Secretaria § minutos
ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD _
Secretaria de 24 1 En el Sistema de Tramite Documentario acepla la transterencia y registra el pase del Expediente { 1minuto
Subgerencia hacia al Archivo Transitorio.
o5 | DERIVA EXPEDIENTE A ARCHIVO TRANSITORIQ 2 minutos
o | ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD "1 minuto
Encargadodel
Archivo Transitorio ENTREGA OFICIO CON ACTA A TD PARA ENViO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA ,
27 . 3 minutos
EXPEDIENTE -
Subgerencia de ENTREGI'\.OFICIO AL ADMINISTRADO VIA COURIER
Tramite 28 2 minutos
documentario y
Archivo
Técnico de Tramite
Documentario Espera documentos de subsanacién del administrado
REVISA DOCUMENTOS DE SUBSANACION DEL EXPEDIENTE
Plataf d Recibe al Administrado con los documentos de subsanacién del dictamen registrado en el Acta de
Za °";‘,a € )29 }{laComisién Técnica. 10 minutos
.;?""". on - Silos documentos son conformes, continda en la actividad 33 :
Ad m;(;g:f;ivo Si los documentos no son conformes, fin del procedimiento
(Plataforma) ENTREGA DOCUMENTOS A ADMINISTRADO Y DERIVAATD _ |
. 30 yla documentacion revisada y aprobada es entregada al Administrado, lo deriva a Tramite | 2 minutos
Documentario_para que sea ingresada,
Subgerencia de RECIBE DOCUMENTOS DE SUBSANACION, REVISA, GENERA ANEXO AL EXPEDIENTE Y
Tramite 31 DERIVA ALA SOPAQ 5 minutos
Documentario y Recibe de! administrado los documentos de subsanacion, los revisa, folia, genera anexo al
Archivo " | expediente y deriva a la SOPAQ. .
Técnico de Tramite GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y REGISTRA PASE A LA SOPAO e,
N 2 . HO B
Documentario 8 Ingresa al Sistema de Tramile Documentario / mggutog
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION,DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPQ

Subgerencia de ACEPTA TRANSFERENCIA Y ASIGNA A PRECALIFICADOR EN STD 1mi
Obras Privadas, | 99 ] minuto

Anuncio y Ornato ADJUNTA AMNEXO A EXPEDIENTE, FOLIA Y ENTREGA A PRECALIFICADOR

Encargado del 34 | Incluye el anexo al Expediente y entrega al Precalificador que estuva a cargo del expediente. 10 minutos
Archivo Transitorio Continua con la actividad 10

4.6 Duracion

‘El tiempo de atencidn es de (05) cinco.dias habiles, de acuerdo a lo establecido en la Ley 27157 y descrito en el Texto
Unico de Procedimientas Administrativos. e '

4.7 Definfcién de Indicadores de Gestién

Se definié el Indicador de Gestién del Procedimiento el cual serd monitoreado por la Subgerencia de Racionalizacién,
Procesos y Estad(stica en forma mensual;

PSR S TR T e
|

i

A5

entrega de la
Resolucién Fecha de
. Recepcion del Expediente.

iempo en | ion | Mide el tiempo del tramite de la D
gﬁ"&ﬁpeggn{z Atencion emision de la Resolucion, desde hégﬁzs Mensual 5 5
que el administrado ingresa la
solicitud a Tramite
. : - | Documentario hasta la entrega
de la Resolucién.
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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), es un organo de linea, encargado del control y supervision del

desarrollo integral y aménico del Distrito.

LaSubgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiento y aplicacion del
reglamento y los procedimientos administrativos relacionados con la edificacion de obras privadas y ornato del distrito, para lo

cual debe también emitir los Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios, de las obras ejecutad’®

Distrito.

por ejecutar en ¢l

Los Certificados de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, son documentos emitidos por la Gerencia de Autorizaciones y
Control Urbano, para confirmar o determinar las caracteristicas establecidas por la Municipalidad, para los inmuebles de
determinadas zonas, en armonifa con los planes de Desarrollo Urbano del Distrito, de modo que no se atente contra Ia

zonificacion y el ornato del Distrito,
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La presente documentacion es propigdad de ia Municipalidad de San Isidro, tiene cardcter da confidencial y no padrd ser objeto de reproduccion total o parcial,

. lratamiento informético ni transmision de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea elactronico, mecdnico, por folocopia, registro o cualquiera ofro. Asimismo

tampoco podrd ser objeto de préstamo, alquiler o cualquier forma de casion de uso sin el permiso previo y escrito de la Municipalidad de San Isidro, tiular del
copyright. Elincumplimiento de las limitaciones sefialadas por cualquier persona que tenga acceso a la documentacion serd persequida conforme a ley.
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3.

- 3.1 Objetivo

DATOS GENERALES

Establecer el procedimiento formal para obtener el Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios solicitados por
“"los administrados, que les permita confirmar las caracteristicas del inmueble construido o por construir en el Distrito.

3.2 Alcance

=  Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
s Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato

3.3 Aprobacion y Actualizacion

3.3.1 - La aprobacién del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control
Urbano. .

3.3.2  Su actualizacién se efectuard por nuevas disposiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacién; siendo responsable de fa misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia
de Obras Privadas, Anuncios y Omato en coordinacidn con la Subgerencia de Racionalizacién, Procesos y
Estadistica.

3.3.3  Elpresente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de la Resolucién.

DATOS DE PROCEDIMIENTO
4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

41.1  Nombre: Emisién del Certificado de Pardmetros Urbanisticos y Edificaciones
412  Cddigo: GACU-SOPAQ-P- 010-06V1
4.1.3  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal

4.2 Finalidad

421 Brindar a los administrados la garantia que los trabajos de construccién que se realizan en el distrito cuentan
con un control por parte de la Municipalidad, de modo que no alteren las caracteristicas de la zonificacién,
manteniendo su carécter residencial det Distrito.

4.3 Base Legal
s Ley N°® 27972 Nueva Ley Orgénica de Municipalidades.
° Ley N° 27157 Ley de regularizacion de edificaciones, del procedimiento para la declaratona de fabrica y deI
’ régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comin.
e D.S. N?008-2000-MTC, Reglamento de la Ley Aprobado N2 27157,

4.4 Requisitos y Normas Generales

4.4.1  Los Requisitos establecidos en el procedimiento de expedicién del Certificado de Parametros Urbanisticos y
Edificatorios son los siguientes:
1. Formato Oficial de Uso Muiltiple (FOM), ilenado y firmado y Hoja de Trémite
2. Comprobante de Pago por el Derecho de Tramite
. 3. Plano de Ubicacién y Localizacin
4. De ser necesario la MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO solicitaré titulos de propiedad donde consten
drea, linderos y medidas perimétricas inscritas en RR.PP.

Al
4.4.2 Laasignacién de la numeracién de los oficios, memos, informes, pases y otros documentos administrating #
realizard a través del sistema de Tramite Documentario o por defecto serdn generados a través déJos™#)
sistemas utilizados en el drea. = ¥
4.43 Los responsables asignados a un expediente mantendran el orden y el foliado respectivo. En caso q e?f Vet
respansable anexe un documento al expediente, este realizaré la foliacion respectiva. 4 “Cac
4.44 La recepcion y entrega de los expedientes entre el personal del drea debera registrarse en el S|stema de "
Tramite documentario.
~ 445 El Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato serd la encargada.-de recipir,
asignar, distribuir y custodiar los expedientes en el 4rea. Salvo el caso del Procedimiento paraflaeEm‘lS*én-d\el
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Certificado de Pardmetro§=Urbanisticos y "Edificatorios, donde el expediente serd recibido y atendido
directamente por el técnico designado. .

4.46 Los Oficios de las liquidaciones por los derechos de las Licencias y que contengan los montos de cancelacién
seran enviados a los administrados por mensajeria en sobre cerrado y con el nombre del remitente.

POz
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- 4,5 Etapas del Procedimiento o
L[]
Abreviaturas utilizadas en el descriptivo :
STD: Sistema de Tramite Documentario
SIOP: Sistema Integra! de Obras Privadas
. ~SOPAO: Subgerencia de Obras Privadas, Anuncio y Omato
deh CPUE: Certificado de Parametros Urbanisticos y. Edificatorios
SCI: Subgerencia de Catastro Integral
RESPONSABLES [ N° | T DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS | TIEMPO
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE Y RECEPCION DEL EXPEDIENTE
ORIENTA AL ADMINISTRADO SOBRE LLENADO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS A
PRESENTAR .
Recibe al administrado, lo orienta sobre el llenado de formularios, requisitos y procedimientos a
Plataforma de 1 | seguir. Revisa los documentos presentados por el Administrado, coloca checks en la Hoja de 15 minutas
Atencién Tramite {checkiist) de acuerdo a los requisitos indicados en ¢l TUPA.
Técnico - S los requisitos son correctos y estan completos, contintia en la actividad 3.
Administrativo - Silos requisitos no son los correctos y no estan completos, contintia en la actividad 2.
(Plataforma) DEVUELVE DOCUMENTOS AL ADMINISTRADO PARA COMPLETAR INFORMACION. .
2 | Fin. 3 minutos
Viene de la Actividad 1 ]
3 | DERIVA A ADMINISTRADO A CAJA PARA PAGO DE DERECHO 3 mindtos
Subgerencia de RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE
Tesorerfa 4 | COMPROBANTE DE PAGO 3 minutos
Cajero
RECIBE DOCUMENTOS DEL ADMINISTRADO, VERIFICA DE ACUERDO A REQUISITOS,
FOLIA Y ENTREGA CARGO
Verifica que los documentos coincidan con la Hoja de Tramite y esté registrado el VeB? del
5 Técnico de Plataforma. Coloca checks en la Hoja de Trémite (checklist) de acuerdo a lo solicitado 5 minutos
Subgerencla de en el TUPA, folia la documentacion, solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el
Tramite original. (Ver Requisitos y Normas Generales, numeral 4.4.1.)
Documentario y Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, Con la recepcion de la Soficitud en Mesa de Partes de
Archivo Tramite Documentario se iniciard el computo del plazo del procedimiento respectivo.
Técnico de Tramite GENERA EN STD EXFfEDIENTE DE CPUE Y REGISTRA PASE A LA SOPAO '
Documentario 6 En ¢l Sistema de Tramite Documentario, registra la documentacion y genera el nuevo Expediente. | 4 oo wes
: Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, €l propietario debera obtener el CPUE antes de
presentar el anteproyecto en consulta o tramitar la Licencla de Obra. ‘
DERIVA DOCUMENTOS A LA SOPAO
7 | Entrega la documentacién a Técnico Digitador, responsable de la emisién de CPUE en la| 2minutos
Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato. ‘ :
EMISION DE ANTECEDENTES CATASTRALES
ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD . 1 minut
Subgerencia de 8 | En el sistema de Trémite Documentario acepta la transferencia del Expediente. minuto
Obras Privadas, REVISA DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Anuncioy Ornato | - }1a documentacién recibida es revisada. 3 minutos
Técnico Digitador . Silos documentos son conformes, continiia en la actividad 10.
1. Silos documentos no son conformes, continda en la actividad 21,
10 INGRESA EN EL SIOP Y REGISTRA DATOS DEL CPUE PARA CATASTRO 2 minutos
La informacion registrada en el SIOP, se visualiza en el sistema de CPUE de Catastro.
VISUALIZA EN SISTEMA CATASTRAL Y VERIFICALA INFORMACION SOLICITADA
ingresa en el Sistema Catastral, verifica la informacion con los Padrones Catastrales y los planos
' 11 | en mosaicos si la informacion es correcta. 6 minutos
Subgerencia de . Sila informacién es conforme, contintia en [a actividad 13. :
Catastroy Control - Sila informacion no es conforme, contindia en ia actividad 12.
" Urbano CORRIGE Y MODIFICA INFORMACION EN BASE DE DATOS DE ANTECEDENTES .
Técnico 12 | CATASTRALES - : 3 minutos
administrativo Il La informacién es corregida y registrada por el Técnico en Sistemas de la Subgerencia de Catastro.
REGISTRA NUMERO DE INFORME, OBSERVACIONES Y FIRMA DIGITALIZADA
13 | Ingresa en el Sistema Catastral, redacta el informe y sus observaciones, registra la firma 3 minutos
| digitalizada de) Subgerente del drea
Subgerencia de EMISION DE CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS
Obras Frivadas, Al dia sigulente P >
N L:: c‘ v:’é;;‘

E‘.‘
5 ]
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Anuncioy Ornato REVISA EN SIOP INFORMACION REGISTRADA POR CATASTRO E IMPRIME HOJA DE
Técnico Digitador ANTECEDENTE CATASTRAL ’
' 14 La informacion que se registrd en Catastro puede visualizarse enlinea en el SIOP. Ami
| Ingresa al Sistema Integral de Obras Privadas, revisa la informacién de los Antecedentes minutos
- Catastrales registrados por Catastro e imprime la Hoja de Antecedentes Catastrales con la firma
digitalizada del Subgerente de Catastro Integral.
REGISTRA EN SIOP OBSERVACIONES Y DATOS DE HOJA DE ANTECEDENTES
CATASTRALES VERIFICADOS POR CATASTRO
15 | Ingresa al SIOP, al médulo de Parametros Urbanisticos, registra la informacion de la Hoja de 4 minutos
Antecedentes Catastrales verificada y generada por Catastro e ingresa las observaciones
respectivas.
(MPRIME CPUE, ADJUNTA PLANOS CATASTRALES, HOJA Y DERIVA A SUBGERENTE
16 |Imprime CPUE, lo adjunta al Expediente junto a los Planos Catastrales, la Hoja de Antecedentes | 3 minutos
Catastrales y lo deriva al Subgerente.
. REVISA Y FIRMA HOJA DE ANTECEDENTES CATASTRALES Y CPUE
Subgerente 17 | Recibe los documentos, los revisa, firma la hoja de Antecedentes Catastrales y e! Certificado de 5 minutos
Parametros Urbanisticos y Edificatorios.
DESCARGA CERTIFICADO EN STD Y DERIVA ARCHIVO TRANSITORIO
Técnico Digitador | 18 | Registra en el Sistema de Tramite Documentario el CPUE, adjunta el certificado al expediente y 1 minuto
deriva el Expediente al Archivo Transitorio.
ARCHIVA EXPEDIENTE EN ARCHIVO TRANSITORIO .
19 | Recibe ef Expediente y lo archiva con el Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatoriosala | 3 minutos
espera del Administrado. :
Espera a Administrado
ENTREGA A ADMINISTRADO DOCUMENTOS APROBADOS Y SOLICITA FIRMA DE CARGO
Recibe al. Administrado, le entrega el Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios,
_ 20 solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el original. 5 minutos
Encargado del
Archivo Transitorio Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC. El plazo para la entrega de! CPUE es de § dias habiles
desde la recepcion de fa Solicitud y tendra una vigencia de 18 meses.
Administrado se retira con documentos solicitados
ARCHIVA EXPEDIENTE EN ARCHIVO TRANSITORIO PARA POSTERIOR AUTORIZACION
21 | ‘ 3 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Continua con el Procedimiento Emisién de Licencia de Obra (Diversos)
QFICIAR
Viene de la Actividad 09 . .
GENERA EN EL STD NUMERACION DE OFICIO Y REGISTRA PASE A TECNICO DIGITADOR :
L 22 |Ingresa al sistema de Tramite Documentario y genera la numeracion del oficio que seré colocado a | 2 minutos
Técnico Digitador al respectivo documento (se puede elaborar el documento primero y después se podré generar la
numeracion, cualquier opcién es factible), y registra el pase a Técnico Digitador.
ELABORA OFICIO A ADMINISTRADO, IMPRIME Y DERIVA'EXPEDIENTE A SUBGERENTE
03 Elabora el oficio que seré enviado al administrado, registra la numeracion que generd para el oficio 6 minutas
en ¢l STD, imprime los documentos respectivos, coloca VB2 en el documento, los adjunta al
expediente y lo entrega al Subgerente para la firma de los documentos. i
Subgerente 24 | REVISA, FIRMA OFICIO Y DERIVA A TECNICO DIGITADOR 5 minutos
o5 REGISTRA PASEENSTDATD 1 minsto
Recibe ef expediente y regstra el pase en el STD a Tramite Documentario
Técnico Digitador DERIVA OFICIOA TD
26 | Entrega el Oficio a Tramite Documentario, el Expediente queda archivado hasta la llegada de! 2 minutos
Administrado
Subgerencia de o7 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Tramite 28 | ENTREGA OFICIO AL ADMINISTRADO ViA COURIER 10 minutos
Documentario y -
Archivo Espera Documentos de Subsanacion del Administrado
Técnico de Tramite Contintia en la Actividad §
Documentario
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4.6 Duracién

El tiempo de atencién es de (05) veinte dias habiles, de acuerdo a lo establecido en el . S. 008-2000-MTC y descrito en
. el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

47 Definicién de Indicadores de Gestion

Se definié el Indicador de Gestién del Procedimiento el cual serd monitoreado por la Subgerencia de Racionalizacion,
Procesos y Estadistica en forma mensual:

Tiempo en la Atencién
del Expediente

Fecha de entrega  del
Cetificado - Fecha de
Recepcion del Expediente.

Mide el tiempo de la emisidn del
Certificado  desde que el
administrado ingresa la solicitud
a Tramite Documentario hasta la
entrega del Certificado.

Dias
habiles

Mensual ‘5

»ﬂ'\‘-q. o

Wy

oo
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4.8 Diagramacion
SUBGERENCIA DE TRAMITE SUBGERENCIA DE CATASTRO Y
PLATAFORMA DE ATENCION SUBGERENCIA DE TESORERIA DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ;wcmmmrgns DE OBRAS 1m_<>.w>m. ANUNCIOS Y ORNATO- T CONTROL URBAMO
TECNICO ADMINISTRATIVO DE TECNICO DE TRAMNE . : ENCARGADO DE ARCHIVO :
PLATAFORMA CAJERO DOCUMENTARIO ' ﬂmoz@no DIGITADOR TRANSTORIO SUBGERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO it
08. Acepta transferencia
INICIO M 24, Revisa, firma oficio y deriva
—] aTécnico Digitador
01. Orienta al adminsirado ” ﬂoz de Trimiie 09. Revisa Ra:.:m;mos: del
sobre lenada de formutarios y oia de — 05. Recibe documentos del expedients No
requisitos a presentar Adminlstrado, verifica de ’ }
acerdo a requisitos y ios foll i 11. Visualiza en Sistema
. documentos conlormes?—> Ci Iy verifica la
_ informacidn solictada
Requisilos Completos No 06. Genera en STD si
¥ Expedients de CPUE y
02. Devielve documentos a gglstra pase a la SOPAQ 0.Ingresaen el SIOPy
i | Administado para complelar l@ | tegistra Datos del GPUE
Informacicn ! :
: 07, Derivadocumentos ala | | .
SopA0 Mdasiguente = < “ g
- - 3 260 g o
03. Deriva a Adminisirado a Administrado, registra en ||
Caja para pago de derecha sislema de Cala y emite datos de Antecedentes Si
cbante de Pago zasmna: _mn.m_aam par calastrales
om.mm.a 8 _svaao :ow
. 13. :ﬁmuﬂ, nimero %
~

Informe, observaciones y
firma dighalizada

Oammzmn.gﬁ f_m.ﬁ de
Hoja de Antecedentes
prificados por Catastro

27. Acepla translerencia

en STD < 16, Imprime CPUE, adjunia FevEay Fima i
b planos catastrales, Hoja y Antecedentes Catastrales y
. deriva a Subg CPUE
™28, Enirega Oficiol ]
Administrado via Courier _
18, Uﬁnﬂnm,nma.ﬂmgo wj 19. Archiva expadients en
en STDy deriva Archivo o
Transiorio Archivo transitorio
a documentos de v
R R Espera a Administrado
v e ,
20, Enirega a Adminisiado | | Dosumentos enfegadas:
- CPUE
documentos aprobadosy 1 .
5. Regisira pase en STD soliita fisma de Cargo - Plana de Seccldn da vias

aTb

Adr ﬂﬂm&% SE retra con
E@Mﬁﬁbﬂl Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato
26. Deriva Oficioa TD
21. Archiva expediente en

; Archivo transitorio para § -

Sislema Integral dg Obras Privadas Sdd ‘. 4 - posterior autorizacién Revisado pory Ceeitid Serpa g Arg. Juiio Fuentes Vera
Sistema Informatico Analista Funclonal (prdinago : Licencia de Obra . Técnico Precalificador Subgerente de Obras Privadas,
Aclividad  [Diversos) Anunciog y Omalo
Canector de Pagina : Focha: 2P 1031 2006 Fechal?? 1031 2006 ; Fecha | 103 12008 Fecha: "¢ 1927 2006
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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), s un drgano de linea, encargado del control Yy supervision de
desarrollo integral y arménico del Distrito.

L4 Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiento y aplicacion de
los reglamentos de los procedimientos administrativos relacionados con la edificacién de obras privadas y ornato def distrito,
para lo cual debe también atender la Regularizacion de Obras Sin Licencia de Obra.

La atencién de la Regularizacién de Obras Sin Licencia de Obra, permite al administrado que haya iniciado obras de
construccion sin licencia de obra después del 20 de Julio de 1999, obtener por parte de la Municipalidad la oportunidad de
poder regularizar dicha infraccién y sanear su condicién como administrado.

2. INDICE
1. INTRODUCCION ............... ettt s sttt S 2
2.0 INDICE. ittt vererereens rrereree s v 2
3. DATOS GENERALES .......ccireririirienierniiieresteses s sreneeeseesssesesesnesasesesessss seens 3
3.1 CODJBLIVO 1. cvritce et sttt e e e eens 3
3.2 AlCance ..oovvvvevrirerenie VOO OO UPPTSURTOPRPPO 3
3.3 Aprobacion y ACUNIZACION...........vuueeeiisseine s ecesnesseeeessssssssess s 3
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO ....eciuirrereerrirenrineseseeetcscsssesesessseseatseessenenensresens 3
41 Nombre, COdigo ¥ VIgENCIa ......veceviieevririeiiierccsr it s eee e 3
42 FINAldad. ...oooviiieiiiceenci et et sr e ese s b 3
43 Base Legal.....ooeevineneniinecennnrireninns e E i et s s rrneseraneaas 3
4.4 Requisitos y Normas Generales .............. e bttt nrbearas 3
4.5 Etapas del Procedimiento ........ 6
4.6 DUrECION. ... vvecereceresrevnearaesranaenns 11-
47 Definicion de indicadores de gestién 1
4.8 DIAGFAMACION. .....vviiiereeerriereiir et ee et ee s es et e es e e benesen e 12
-
DERECHOS DE USO:

tralamiento informélico ni fransmisién de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electronico, mecénico, por fofpeopia, registro o cualquiera olro. Asimismo
tampoco podrd ser objeto de présiamo, alquiler o cualquier forma de cesidn dg uso sin el parmiso previo y escrito 4e la Municipalidad de San Isidro, titular del

La presente documentacion es propiedad de la Municipalidad de San Isidro, tiene caracler de confidencial y no pod? ser objelo de reproduccion lotal o parcial,
copyright. El incumplimiento de las limitaciones sefialadas por cualquier persona que tenga acceso @ la documentacion serd perseguida conforme a ley.
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3. DATOS GENERALES

3.1 Objetivo

Establecer el procedimiento formal para regularizar las obras efectuadas sin contar con la Licencia respectiva, solo para

" las obras iniciadas después del 20 de Julio de 1999, incluyendo Declaratoria de Fabrica. Permitiendo al administrado
por iniciativa propia regularizar su situacion de infractor y obtener de la Municipalidad una certificacion que la ejecucién
de la obra se realiz6 de acuerdo a las Normas de Reglamento Nacional de Edificaciones y sin alterar las condiciones y
caracteristicas compatibles con los planes de Desarrollo Urbano del Distrito.

3.2 Alcance

=  Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
= Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato )

3.3 Aprobacién y Actualizacién

3.3.1  la aprobacién del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Cantrol
Urbano.

332  Su actualizacién se efectuara por nuevas disposiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacién; siendo responsable de la misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia

de Obras Privadas, Anuncios y Ornato en coordinacion con la Subgerencia de Racionalizacién, Procesos y
Estadistica.

3.33 - Elpresente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de la emision de su Resolucion.

4. DATOS DE PROCEDIMIENTO
4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

411 Nombre: Regularizacién de Obras sin Licencia
412  Cddigo: GACU-SOPAU-P- 027-06V1
413  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacién por la Gerencia Municipal.

4.2 Finalidad

421  Brindar a los administrados la garantfa que la construccion de los inmuebles que se realice en el distrito se
efectuaréd cumpliendo las normas vigentes y en consecuencia, sin que se alteren las caracteristicas de la
zonificacién y manteniendo el caracter residencial del Distrito.

4.3 Base Legal
o LeyN® 27972 Nueva Ley Orgénica de Municipalidades. ’ :
e Ley N° 27157 Ley de regularizacién de edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de fabrica y del
, régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad com(in.
¢ - D.S. N*008-2000-MTC, Reglamento de la Ley N® 27157,

4.4 Requisitos y Normas generales

4.4.1 Los Requisitos establecidos en el procedimiento de expedicion de la Licencia para Obra Nueva son los

siguientes: )

1. Formulario Unico Oficial (FUQ) completo (Parte 1y 2) por triplicado, llenado y firmado por e propietario, -
el abogado y el Arquitecto o el Ingeniero Civil Colegiado quien actuard como Constatador y Hoja de
Trémite correspondiente, anexos A y/o B del FUQ parte 1 segin sea el caso debidamente llenados y
firmados por los condéminos persona naturales y/o juridicas, respectivamente para edificaciones en
copropiedad. ‘

2. Copia simple de Certificado Literal de Dominio con el dictamen legal del abogado, seg(in lo sefialado en
el Art. 49° del DS 008-2000-MTC, donde consten 4rea, linderos y medidas perimétricas del terreno.

3. Pago de Derecho de revision municipal: :

- REVISION MUNICIPAL =025% V.0, ~Tiss.,
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigen}%{i’féli ¢

o N

L
{:':' A
[ad \EAY
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- INSPECCION OCULAR: . .
De acuerdo al monto asignado al TUPA vigente.

4. Comprobante del Pago por Derecho de Servicios de Delegados

*«
¥

COMISION TECNICA CALIFICADORA

PAGO POR CALIFICACION = (1+1GV)*(0.10% V.0.)

Minimo: (1+1GV)*(1% UIT) :

Vdiido para una revision de cada especialidad técnica (Arq. @ Ing.) o dos revisiones de una sola
“especialidad). ' '

- DELEGADOS AD-DOC (de ser el caso) CGBVP, INDEC! e INRENA (de ser el caso)
PAGO POR CALIFICACION = (1+IGV)*(0.02 % V.0.)
Minimo: (1+IGV)* (1% UIT) -
Vdlido para una revisién de cada especialidad técnica. (Arq. e Ing.) o dos revisiones de una sola
especialidad.

5. Comprobante de Pago por el Monto de la Autoliquidacién por e} concepto del valor.de la Licencia de
Obra (a cuenta de liquidacion definitiva) por regularizar. : ' '

- DERECHO DE LICENCIA = 1.5% V.O.
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

- ASIGNACION DE NUMERACION MUNICIPAL
Por cada niimero asignado, de acuerdo al monto asignado al TUPA vigente

- . CONTROLES DE OBRA =0.6% V.0.

Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

- DETERIORO DE PISTAS Y VEREDAS = 0.4% V.0.
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

6. Comprobante de Pago por el monto de la Autoliquidacion por el concepto del valor de las Multa (a cuenta

de la Liquidacion definitiva). de acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el monto de la muita es equivalente al 3% del
valor declarado de la obra.

7. Anexo D del Formulario Unico Oficial (FUO) - parte 1 por triplicado, sellado por Tesoreria debidamente
llenado con la Autoliquidacion correspondiente por concepto de Multa del 10% del Valor de Obra a
regularizar y Valor de Licencia (1.5 % def VC.0.) sujeta a posterior fiquidacion y a cuenta de esta.
Certificados de Pardmetros Urbanisticos y Edificaciones vigente (trdmite previo).

Plano de localizacién y Ubicacion Esc. 1:500, firmado y sellado por el profesional responsable y

propietario /Numeral 64.2 inciso d) del DS 008-2000-MTC. .

10. Planos de Arquitectura de plantas, cortes y elevaciones, a escala conveniente (1:100 ¢ 1:50), firmados y
sellados por el profesional responsable y propietario (Numeral 64.2 inciso &) de! DS 008-2000-MTC.
11. Memoria Justificativa de la Obra firmada y sellada por el Arquitecto proyectista.

- 12, Valorizacién de la Obra segin el cuadro de valores unitarios vigente para los casos de edificaciones
nuevas y ampliaciones, para remodelacién, modificacién, reparacion .o puesta en valor, presentar
presupuesto de obra a nivel de subpartidas, con costos unitarios def mercado publicados en medios
especializados, adjuntando fotocopias de la publicacién.

13. Boletas de Habilitacidn Profesional del responsable de obra y proyectista.
14. Fotografias a color tomadas frontalmente desde la cara opuesta y vistas longitudinales de la seccién de
via plblica.
15. Certificado de Seguridad de Obra firmado por ef profesional responsable. '
16. En caso de proyectos de obra en edificaciones que estén bajo el régimen de propiedad exclusiva y
bienes de propiedad comdn, presentar acta de sesién de junta de propietarios donde se apruebe y
autorice expresamente las obras a ejecutar y presentar Reglamento Intemo e Independizacion
(incluyendo Planos).
17. Resolucion aprobada y resellado de planos del INC para toda obra ubicada en 4reas de Reglamentacion
“especial, dreas monumentales, zonas protegidas o que se relacionen con todo bien cultural o inmugble
‘previamente declarado. \,-“,\;ur‘\ﬂ 'JE.{..:;F,,‘

© e
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4.4.2  La asignacion de la numeracién de los oficios, ®iemos, informes, pases y otros documentos administrativos se
realizard a través del sistema de Trdmite Documentario o por defecto serdn generados a través de los
sistemas utiizados en el drea.

4.43 Los responsables asignados a un expediente mantendrén el orden y el foliado respectivo. En caso que el

responsable anexe un documenta al expediente, este realizara la foliacion respectiva.

La recepcion y entrega de los expedientes entre el personal del 4rea deberd registrarse en el Sistema de

Tramite documentario.

4.4.5 . El Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato sera la encargada de recibir,

: asignar, distribuir y custodiar los expedientes en el 4rea. Salvo el caso del Procedimiento para la Emision del
Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios, donde el expediente serd recibido y atendido
directamente por el técnico designado.

4.46 Los Oficios de las liquidaciones por los derechos de las Licencias y que contengan los montos de cancelacién
seran enviados a los administrados por mensajeria en sobre cerrado y con el nombre del remitente.

444
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4.5 Etapas del Procedimisnto : .
las utilizadas en el descriptivo:
STD: Sistema de Tramite Documentario
SIOP: Sistema Integral de Obras Privadas
SOPAO: Subgerencia de Obras Privadas, Anungio y Ornato
.~ - CPUE: Certificado de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios
SCl: Subgerencia de Catastro Integral
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Viene del Procedimiento Emisidn del Cerificado Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios (Es -
requisito obligatorio para iniciar el presente procedimiento)
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE Y RECEPCION DEL EXPEDIENTE PARA REVISION
ORIENTA AL ADMINISTRADO SOBRE LLENADO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS A
PRESENTAR
Recibe al administrado, lo orienta sobre el llenado de formuiarios, requisitos y procedimientos a
1 | seguir. Revisa los documentos presentados por el Administrado, coloca checks en la Hoja de | 15 minutos
Trémite (checklist) de acuerdo a los requisitos indicados en el TUPA.
- Silos requisitos son correclos y estdn completos, continda en la actividad 2.
_ - Silos requisitos no son los correctos y no estén completos, conlinda en la actividad 3.
Platatorma d'e 2%3522[\ EN MODULO DE LIQUIDACION DERECHO DE “REVISION MUNICIPAL" Y DERIVA
I;tggrt‘:ilcéon 2 Reg{stra_ en el Sistema de Liquidacion el Derecho de Revisién Munieipal, genera Cuenta Corriente, 3 minutos
Administrativo imprime y entrega.ticket con el nimero de recibo por pago de revis!én. . ]
(Plataforma) Nota: La informacién quedara registrada automdticamente en el sistema de Caja y generard cobro
en 14 cuenta corriente del administrado para su cancelacion.
Viene dela Actividad 1
DEVUELVE DOCUMENTOS AL ADMINISTRADO PARA COMPLETAR INFORMACION.
Fin.

3 | Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el interesado tiene 2 dias habiles para completar el | 3 minutos
expediente, reinicidndose el plazo con el ingreso del documento faltante. Si no cumpliera con la
subsanacién, el expediente se tendrd por no presentado, debiendo devolverse al interesado por
mesa de partes, bajo cargo.

. Viene de la Actividad 2 '
s”‘.}%iff‘;ﬁ:;‘ de 4 |RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE| , ..
Cajero COMPROBANTE DE PAGOQ
RECIBE DOCUMENTOS DEL ADMINISTRADO, VERIFICA DE ACUERDO A REQUISITOS,
FOLIAY ENTREGA CARGO
Verifica que los documentos coincidan con la Hoja de Trémite y esté registrado el VeB? del
5 Técnico de Plataforma. Coloca checks en la Hoja de Tramite (checklist) de acuerdo a lo solicitado 10 minutos
Subgerencia de en gl TUPA, folia _la documentacidn, solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el
Tramite original. (Ver Requisitos y Normas Generales, numeral 4.4.1.)
Documentario y Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, con la recepcitn del expediente en N_lesa de Partes de
Archivo Trémite Documentario se iniciara el cémputo del plazo del procedimiento respectivo.
Técnico de Tramite GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE DE CPUE Y REGlST}'-lA PASEALA SOPAO.
Documentario 6 En el Sisterna de Tramite Documentario, registra la documentacion como anexo al Expediente que 6 minutos
se generd para crear el Certificado de Pardmetros Urbanos y Edificatorios (CPUE) (Trémite previo y
obligatorio).
DERIVA DOCUMENTOS A LA SOPAQ
7 | Entrega la documentacion a Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y | 2 minutos
Ornato para la asignacién y distribucion de la documentacion.
PRECALIFICACION DEL EXPEDIENTE
Subgerencia de ACEPT_A TRANSFEBENCIA Y ASIGNI_\ A PRECALIFICADOR_DE EXPEDIENTE Er_\l' STD . )
Obras Privadas, 8 [End sistema de Trémite Documenl'ano acepla la transterencia de la documentacion y asigna al | 1 minuto
Anuncio y Ornato Precalificador responsable del Expediente.
Encargado del Archivo ANEXA DOCUMENTOS A EXPEDIENTE DE CPUE Y DERIVAA PRECALIFICADOR ASIGNADO _
Transitorio 9 |La documentacidn recibida la adjunta al expediente del Cerificado de Parametros Urbanisticos, | 3 minutos
folia el expediente y la entrega al Precalificador asignado.

10 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD 1 minuto
REVISA EXPEDIENTE Y DETERMINA SI REQUIERE INSPECCION o trf O Dr ™

11 Si requiere inspeccidn, continda en la actividad 12. g; Vg;?nir% :

Precalificador Si no requiere inspeccion, continda en la actividad 20. /;,: -
12 | ENTREGA EXPEDIENTE A INSPECTOR PARA CONTROL { £ Zmiautos
13 | REGISTRA PASE EN STD A INSPECTOR 5 0= Riliaer)
"a:jfi,.;;:yag;'rfa’cg {; 5
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RESPONSABLES

Nc

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

TIEMPC

v

Inspector

14

ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD

1 minuto

15

REVISA DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE Y PROGRAMA INSPECCION
De acuerdo al orden de ingreso de los expedientes, programa la inspeccidn del inmueble.

5 minutos

En la Fecha de Inspeccion

16

REALIZA INSPECCION EN INMUEBLE DE ACUERDO A NORMAS TECNICAS
De acuerdo a la fecha programada, se dirige al inmueble y realiza la inspeccién.

- Silainspeccion es conforme contindia con la actividad 17

- Silainspeccion no es conforme continta con la actividad 81 (oficiar).

2 horas

17

GENERA EN EL STD NUMERACION DE INFORME Y REGISTRA PASE A PRECALIFICADOR
Ingresa al sistema de Tramite Documentario y genera la numeracién del informs, que sera colocado
al respectlvo documento (se puede elaborar el documento primero y después se podré generar la
numeracion, cualquier opeidn es faclible), y registra el pase a la Pregalificador.

2 minutos

18

ELABORA INFORME, IMPRIME Y DERIVA EXPEDIENTE A PRECALIFICADOR .
Elabora el Informe de la inspeccion realizada, registra la numeracion que generd en el STD en el
informe; imprime el documento, coloca su VB2 en el informe, lo adjunta al expediente y lo deriva a
la Precalificador.

10 miriutos

Precalificador

19

ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD

1 minuto

20

REVISA EXPEDIENTE Y DETERMINA S| REQUIERE REVISION DE ASESOR LEGAL
- Sirequiere revisidn legal, continia en la actividad 21.
- 8ino requiere revision legal, conlinta en la actividad 24.

- 10 miputos

21

ENTREGA EXPEDIENTE A ASESOR LEGAL

Asesor Legal

REALIZA REVISION LEGAL DEL EXPEDIENTE
Nota: En caso que la titulacidn u ofra documentacidn no se encuentre conforme,.se informard al -
administrado y se le instruira respecto de la forma en que debe subsanaria.

- .1 10 minutos,

1 minute

23

ELABORA INFORME Y DERIVA EXPEDIENTE A PRECALIFICADOR :
Después de realizar la revision legal del expediente, elabora el informe en el Médulo de
Precalificaciones y entrega el expediente al Precalificador.

5 minutos

' Precalificador

24

REALIZA METRADOS CON PLANOS PRESENTADOS
Recibe Expediente y con la informacién de los planos, realiza el metrado,

Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el plazo para la precalificacion es no mayor a3 .dias
hébiles.

45 minutos A

25

REGISTRA EN SIOP METRADOS Y ELABORA INFORME DE PRECALIFICACION TECNICA
Después de realizar el metrado, ingresa al SIOP, registra el metrado y elabora el Informe de
Precalificacion Técnica.

30 mindtos'

26

IMPRIME METRADOS E iNFORME DE PRECALIFICACION Y DERIVA A COMISION TECNICA
Laimpresion de metrados y el informe de precalificacién es entregada a la Comisién Técnica,

La comision Técnica previamente ha sido convacada con anticipacion, cada comision se retine de
acuerdo a loa turnos establecido por el Subgerente de la SOPAQ.

15 minutos

ALIFICACION DEL EXPEDIENTE P SION TECNICA

Colegio de
Arquitectos del Pert
Cornisidn Técnica
" Calificadora de
Arquitectura

27

EFECTUA CALIFICACION TECNICA DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA
La Comisién de Arquitectura revisa el proyecto del Expediente y dictamina si e! proyecto es
“Aprobado” o “Desaprobado”. En este caso no hay “Aprobado con Observaciones”

- Si el Expedientes es aprobado, continia en la actividad 28 (Numeracién ylo

Liquidacion).

- SielExpediente es Desaprobado, continda en la aclividad 67 (oficiar).
Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el plazo para la calificacién y dictamen def proyecto.es de
12 dias hébiles, contados desde que el expediente se ingresa por trdmite Documentario hasta fa
nofificacion de! administrado. Para el caso de reconsideracion en primera instancia, la comisian
tiene como plazo maximo 5 dias habiles de presentado el recurso, Para el caso de reconsideracion
en sequnda inslancia y dltima, tiene como plazo maximo 10 dias hébiles de presentado el recurso.

40 minutos

Subgerencia de
Obras Privadas,
Anuncio y Ornato

28

ELABORA EN EL SIOP ACTA CON RESULTADO DE COMISION
Mieniras se realiza la sesion de la Comisién, Ingresa al SIOP, registra lo que dictamina la comisidn
y elabora el Acta con resultados.

8 minutos

29

IMPRIME ACTA'Y SOLICITA FIRMA A COMISION
Registrado los resultados de la comisién en el SIOP, imprime el Acta, solicita a la Comtsnon Ia firma
del Actay adjunta una copia del Acta al expediente y otra copia al Libro de Actas.

Impresiones:

- Acta Qriginal: Libro de Actas
- Copia 1: Administrado

- Copia 2; Comisién

- Copia 3: Expediente

3 minutbs

e
P’-_\AD_DE S _;,f-’-

s,

- Copia 4: INDEC! (en caso haya participado)
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Y Municipsidna Tiuio Vigencia Codigo Versién |Pégina
@“ﬁfm Regularizacién de Obras sin Licencia Apariirdesy | GACU-SOPAO-T-027-06V1 1 8/15
aprobacion
RESPONSABLES | N° DESCRIPC!GN_DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
ASIGNACION DE NUMERACION
REVISA $| EXPEDIENTE REQUIERE NUMERACION
, 30 |- Sirequiere Numeracién, continia en la actividad 31, 3 minutos
g‘é?g:;?‘gzgse - __Si no requiere Numeracién, continiia en la actividad 40. {Liquidacion)
Anuncio y Ornatza REGISTRA PASE EN STD A ARCHIVO TRANSITORIO PARA NUMERACION
I Al contar con las actas de las comisiones firmadas, las adjunta al expediente y lo deriva a Archivo .
Precalificador 3 bl , . __ 1 minuto
Transitorio para que sea derivado a la Subgerencia de Calastro integral para la emisién de la .
Resolucién de Numeracion.
ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD, GENERA CARGO Y NUMERACION DE PASE
32 | En el STD acepta la transferencia, genera ef cargo por el (los) expediente(s) a transferir y genera la | 3 minutos
numeracion del “Pase”.
IMPRIME CARGO, SELLA PASE EN EXPEDIENTE, NUMERA PASE Y ENTREGA EXPEDIENTE
Encargado del ATD o
Archivo Transitorio 33 Imprime el Cargo de los expedientes, coloca el sello de “Pase” en el Gltimo documento del 3 minutos
expediente, registra el nimero del “Pase” en el sello y coloca su V*B®. Entrega el expediente a la r
Subgerencta de Tramite Documentario y Archivo para su derivacion a la Subgerencia de Catastro
Integral.
a4 REGISTRA PASE EN STD A SC 1 minut
En el STD registra la transferencia hacia la Subgerencia de Catastro. minuto
Subgerencia de TRASLADA EXPEDIENTE A SCI
Tramite Recibe el Expediente, firma y entrega el Cargo al Encargado de! Archivo Transitorio y traslada el
Documentario y expediente a la Subgerencia de Catastro Integral. .
Archivo 35 ' ’ ’ - 10 minutos
Técnico de Tramite Continua con el procedimiento ASIGNACION DE NUMERACION POR RESOLUCION
Documentario .
Subgerencia de - . . .
Catastro Integral Procedlmnento ASIGNACION DE NUMERACION POR RESOLUCION
Subgsrenciade TRASLADA EXPEDIENTE CON RESOLUCION Y LIQUIDACION DE NUMERACION A LA
Tramite SOPAO -
Documentario y 36 Recibe el expediente de la Subgerencia de Cataslro Integral con la Resolucion y la Liguidacion de 10 minutos
Archivo la Numeraci6n y lo traslada a Archivo transitorio de la SOPAQ.
Técnico de Tramile
Documentario
LIQUIDACION DE L AS RESOLUCIONES DE LICENCIA Y NUMERACION
Subgerenciade |37 | ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
A?lz’:;:;“gf:;; REVISA FOLIADO Y DERIVA EXPEDIENTE AL PRECALIFICADOR
Encargado del 3g | Revisa el foliado del Expediente y lo deriva al Precalificador 2 minutos
Archivo Transitorio
39 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
ELABORA EN EL SIOP LIQUIDACION DE PAGO DE LICENCIA, OFICIO Y GENERA CTA. CTE.
40 Ingresa al SIOP, elabora la Liquidacion de Pago y el Oficio de comunicacion al Administrado. 10 minutos
Precalificador Nota: tanto el Oficio y la liquidacion generada en ¢ SIOP, contienen la firma digitalizada del
Subgerente de la SOPAQ.
# IMPRIME LIQUIDACIONES DE PAGO, OFICIO, ADJUNTA A EXPEDIENTE Y ENTREGA A 5 minut
ARCHIVO TRANSITORIO _ minulos
42 | REGISTRA PASE EN STD A ARCHIVO TRANSITORIO 1 minuto
43 | ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD ' 1 minuto
ENTREGA OFICIO A TD PARA EL ENVIO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA EXPEDIENTE
Encargado del 44 | Entrega el Oficio a Tramite Documentario para su envio al Contribuyente via Courier. E} oficio serd 2 minutos
Archivo Transitorio entregado en sobre cerrado, en espera de respuesta del administrado. Et Expediente se mantiene :
en el Archivo Transitorio de la SOPAQ.
Subgerencia de REMITE VIA COURIER OFICIO A ADMINISTRADO, PARA PAGO DE LIQUIDACION Y
Tramite AUTENTICACION DE PLANOS
Documer_utario Y {45 Envia el Oficio en sobre al administrado via Courier 10 minutos
Archivo
Técnico de Tramite
Documentario e
TSR,
AUTENTICACION DE COPIA DE PLANOS Y ENTREGA DE LA LICENCIA DE OBRA /é}‘% 3
- e
Plataforma de : SIS [ g AT LA TORIE S
Atencion Espera respuesta del admmiszrad-?g\Q % & Q Ghr=\<i P§1 das ;

Y
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s Titulo Vigencia Codigo Versién |Pagina
) Mimiceatcad . .
@mm Regularizacion de Obras sin Licencia Aparirdesu | GACU-SOPAOT-027-08Vi | 1 | g/1s
aprobacion
RESPONSABLES | N° DESCRIPGION RE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Técnico RECIBE AL ADMINISTRADO Y SOLICITA PLANOS A ENCARGADO DE ARCHIVO
Administrativo 45 TRANSITORIO 3 minut
(Plataforma) Recibe al administrado con el oficio y de acuerdo al documento solicita los planos originales al nutcs
: encargado de Archivo Transitorio con el ndimero del expediente registrade en el dficio.
Subgerencla de BUSCA EXPEDIENTE Y ENTREGA LOS PLANOS SOLICITADOS A TECNICO DE
Obras Privadas, PLATAFORMA
Anuncio yOrnato | 47 |Ingresa al Sistema de Archivo Transitorio, realiza la bisqueda del Expediente, ubica el Expediente | 5 minutos
Encargado del en sistema, retira los planos del Expediente y los entrega al Técnico de Plataforma,
Archivo Transitorio Registra en el STD que han sido relirados los planos del Expediente para su autenticacién.
ENTREGA PLANCS A ADMINISTRADO PARA FOTOCOPIADO Y DERIVA A CAJA PARA
Platatorma de PAGO DEL DERECHO DE LICENCIA _
Atencidn 48 | Entrega los planos solicitados al administrado, solicita al administrado que firme y cologue su DNI | 2 minutos
Técnico en la contratapa del expediente como cargo; lo deriva a Caja para la cancelacion de la Liquidacién :
Administrativo de la Resolucién de Licencia de Obra y de la Resofucion de Numeracién.
(Plataforma) Administrado se dirige a caja con fotocoplas de planos
Subgerencia de RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE
Tesorerfa 49 | COMPROBANTE DE PAGO , 5 minutos
Calero Recibe el monto registrado en el Oficio remitido al Administrado y emite el comprobante de pago.
Subgerencia de RECIBE PLANOS ORIGINALES, FOTOCOPIAS PARA AUTENTICACION, RECIBO
Tramite 50 CANCELADO Y LOS DERIVA A LA SOPAO 3 minutos
Documentario y Confronta que los planas fotocopiados presentados sean copias de los originales, si las fotocopias
Archivo de los planos no corresponden a los originales serdn devueltos al administrado para su correccion:
Técnico de Tramite 51 GENERA EN STD ANEXOS A EXPEDIENTE DE CPUE Y REGISTRA PASE A LA SOPAQ .
Documentario Ingresa al STD, registra los recibos como anexos y registra el pase a la SOPAQ. 3 minutos
52_| ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Subgerencia de ANEXA DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE, REVISA FOLIADO Y DERIVA A
Obras Privadas, PRECALIFICADOR ’
Anuncioy Ornato | 53 | Recibe de Tramite Documentario los planos originales, las fotocopias de los planos, el recibo | 8 minutos
Encargado del cancelado, los anexa al expediente, revisa la correcta foliacién; deriva el expediente al
Archivo Transitorio Precalificador para la autenticacién y emision de la Resolucién.
54 | REGISTRA PASE EN STD A PRECALIFICADOR 1 minuto
55 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
ELABORA EN EL SIOP RESOLUCION DE OBRA :
- 56 |Ingresa al SIOP y efabora la Resolucién de Licencia de Obra con la informacién registrada en el { 10 minutos
Precalificador Sistema.
57 IMPRIME RESOLUCION DE ‘OBRA, REVISA FUO PARTE 1, SELLA PLANOS Y DERIVA A 3 minutos
SUBGERENTE
58 | REGISTRA PASE EN STD A SECRETARIA 1 minuto
FIRMA RESOLUCION DE LICENCIA DE OBRA, FUO PARTE 1, PLANOS PARA
AUTENTICACION Y DERIVA A SECRETARIA . . :
Subgerente 59 | Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC + €l plazo para la emisidn de la Resolucién definitiva de | 8 minutos
Licencia de Obra es dentro de los 3 dias habiles siguientes a la emisién del dictamen aprobatorio
de Ia comisién técnica, sin exceder los 20 dias habiles del procedimiento establecido por Ley.
Secretaria de 60 | ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Subgerencia 61 | DERIVA EXPEDIENTE A ARCHIVO TRANSITORIO 2 minutos
62 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Arfg.“f gado ‘.’te'. ARCHIVA EL EXPEDIENTE EN EL ARCHIVO TRANSITORIO
Vo fransitorio Aschiva el expediente en el Archivo Transitorio para su custodia y en espera del recojo de la
63 Resolucién de Licencia, FUO parte 1y planos autenticados por parte del administrado: para ello, se 3 minutos
registrar en el Sistema de Archivo Transitorio el ndmero del expediente y el tiempo de su custodia,
en caso que el administrado no solicite Ia Resolucién en el tiempo establecido en e sistema, se
procederd a oficiar al administrado.
Espera a Administrado
ENTREGA A ADMINISTRADO DOCUMENTOS APROBADOS Y SOLICITA FIRMA DE CARGO
Documentos entregados:
- Resolucién de Licencia de Obra,
FUOparte1y2 . .
64 - Planos autenticados 5 minulos 7_../\
Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC. Ef piazo para la entrega del FUQ-parte 1y el plano "y,
autenticado es dentro de los 2 dias habiles siguientes a la preséntacisity Aolictud de la “
Autenticacién de Planos. AR El
S Y V' Be
(‘- 3, 'Obras Privadas
>, Anuricios v i
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@i"”si‘.’&m Regularizacion de Obras sin Licencia Apariirdesu | GACU-SOPAQ-T-027-08V1 | 1 |10/15
aprobacion
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION_DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Administrado se retira con documentos solicitados
65 | REVISA FOLIADO DEL EXPEDIENTE Y DERIVA A INSPECTOR DE OBRAS 10 minutos
66 | REGISTRA PASE EN STD A CONTROL URBANO 1 minuto
. v Continua con el procedimiento CERTIFICADO DE FINALIZACION DE OBRA
' FIN DEL PROCEDIMIENTO
OFICIAR
Viene de la Actividad 27 . .
g7 | ELABORAEN EL SIOP ACTA CON OBSERVACIONES DE COMISION 8 minutos
Mientras se realiza la sesién de la Comisién, Ingresa al SIOP, registra lo que dictamina la comision
y elabora el Acta con resultados: Aprobado con Observaciones o Desaprobado
IMPRIME ACTA'Y SOLICITA FIRMA A COMISION
Registrados los resultados de la comisién en el SIOP, imprime el Acta, solicita a la Comision la
firma del Acta y adjunta el Acta al Expedients y al Libro de Actas. '
Impresiones:
68 | - Acta Original: Libro de Actas 3 minutos
Precalificador - Copia 1: Administrado
- Copia 2: Comision
- Copia 3: Expediente
- Copia 4: INDECI (en caso haya participada)
69 | ELABORA EN EL SIOP OFICIO PARA ADMINISTRADO 3 minutos
20 IMPRIME OFICIO, ADJUNTA CON ACTA A EXPEDIENTE Y DERIVA A ARCHIVO 3 minutos
TRANSITORIO
71 | REGISTRA PASE EN STD A ARCHIVO TRANSITORIO 1 minuto
Encarcado del 72 | ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
ado de =
Archivo gr[ansitorio 7 ENTREGA OFICIO CON ACTA A TD PARA ENVIO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA 2 minutos
EXPEDIENTE '
Subgeren.cia de ENTREGA OFICIO AL ADMINISTRADO ViA COURIER
Tramite 74 10 minutos
documentario y
Archivo
Técnico de Tramite Espera documentos de subsanacion del administrado
Documentario
REVISA DOCUMENTOS DE SUBSANACION DEL EXPEDIENTE _
Recibe al Administrado con los documentos de subsanacién del dictamen registrado en el Acta de
la Comisi6n Técnica,
Plataforma de - Silos documentos son conformes, continda en la actividad 76
Atencién | 45 - Silos documentos no son conformes, fin del procedimiento 10 minutos
Técnico Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el plazo para la subsanacion del interesado es de 15 dias
Administrativo habiles, por lo que la presentacion de nuevos planos renovaré el plazo de calificacién y sl se ha
(Plataforma) obtenido dos veces cualquiera de esos dictamenes, la siguiente presentacion de nuevos planos
implicard nuevo pago de derecho de tramite.
76 | ENTREGA DOCUMENTOS A ADMINISTRADO Y DERIVA A TD 1 minuto
Subgerencia de RECIBE DOCUMENTOS DE SUBSANACION, REVISA, GENERA ANEXO AL EXPEDIENTE Y
Tramite 177 DERIVA A LA SOPAO : 5 minutos
Dacumentario y Recibe del administrado los documentos de subsanacidn, los revisa, folia, genera anexo al
Archivo expediente y deriva a la SOPAQ.
Técnico de Tramite 7g | ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Documentario
Subgerenciade | 79 | ACEPTA TRANSFERENCIA Y ASIGNA A PRECALIFICADOR EN STD 1 minuto -
. Obras Privadas, ADJUNTA ANEXO A EXPEDIENTE, FOLIA Y ENTREGA A PRECALIFICADOR |
A'g’n'::‘::’ g dg'é‘;m go | Incluye el anexo al Expediente y entrega al Precalificador que estuvo a cargo del expediente. 10mindtos |
cargado del Continua con la actividad 10
Archivo Transitorio
Viene de la actividad 16 )
GENERA EN EL STD NUMERACION DE OFICIO E INFORME Y REGISTRA PASE A
SECRETARIA .
Inspector 81 Ingresa al sistema de Trémite Documentario y genera la numeracién del oficio y el informe que serd 3 minutos
colocado a los respectivos documentos (se puede elaborar el documento.primero y después se
podrd generar la numeracién, cualquier opcion es factible), y registra gl_,gésé%‘ [a'Segretaria.
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' Lo s | Vigoncia Tadgo Version |Pagina
\@5-6"55% Regularizacién de Obras sin Licengia Aparirdesy | GACU-SOPAOT027-08V1 | 1 {11/15
. aprobacién
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION D ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
ELABORA INFORME Y OFICIO A ADMINISTRADO, IMPRIME Y DERIVA EXPEDIENTE A

SUBGERENTE
g2 Elabora el Informe de fa inspeccién realizada, registra la numeracion que generé en el STD; elabora
el oficio que serd enviado al administrado, regisira la numeracion que genero para el oficio, imprime

, ) los documentos respectivos, coloca V2B® en los documentos, los adjunta ai expediente y lo entrega
N al Subgerente para la firma de los documentos.

REVISA INFORME, FIRMA OFICIO Y DERIVA A SECRETARIA .

Subgerento 83 | Revisa informe con los detalles redaclados por el inspector, firma el oficio y deriva a Secretaria. 5 minutos
ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD
84 | En el Sistema de Tramite Documentario acepta la transferencia y registra el pase del Expedients | 1 minuto
hacia al Archivo Transitorio. :
85 DERIVA EXPEDIENTE A ARCHIVO TRANSITORIQ
Continua con la actividad 72

10 minutos

Secretaria de
Subgerencia

2 minutos

4.6 Duracién

El tiempo de atencidn es de (20) veinte dias habiles, de acuerdo a lo establecido en la Ley 27157 y descrito en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos.

4.7 Definicidon de Indicadores de Gestién

Se definié el Indicador de Gestion del Procedimiento el cual sera monitoreado por la Subgerencia de Racionalizacién,.
Procesos y Estadistica en forma mensual:

15
Hrs S s e e s
i Fecha de entrega de Ia
: Resolucion - Fecha de

Recepcion del Expediente.
Tiempo en la Atencién | Mide el tiempo del tramite de fa Dias

del Expediente emision de la Resoluci6n, desde | papies | Mensual 20 20
que el administrado ingresa la
solicitud a Trémite
Documentario hasta la entrega DAD O ¢
de la Resolucién, ‘\@"» SN
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1, INTRODUCCION

[

La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), es un drgano de linea, encargado del control y supervision del
desarrolio integral y arménico del Distrito.

LaSubgerencia dé Obras Privadas, Anuncios y Ornato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiento y aplicacién de
los reglamentos de los procedimientos administrativos relacionados con la edificacion de obras privadas y omato del distrito,
para lo cual debe también atender la Ampliacion del Plazo de Vigencia de la Licencia de Obra.

La atencién de la Ampliacién del Plazo de vigencia de fa Licencia de Obra, permite al administrado que haya obtenido una,
prorrogar su duracion para ejecutar con mayor comodidad la obra de construccion. o

2. INDICE
1. INTRODUCCION ...ouuveevrrvccermrnnnsivrensmssssssn e s e 2
2. INDICE. ...ttt ettt sttt et e neses s ees e 2
3. DATOS GENERALES .................. e et st st e g es e e ere bt nst e rab e ianan 3
3.1 OBJBIIVO eveveerectt ittt bttt ere e s eee 3
3.2 AICINCE .evveeiriiiinrieieceieeti st e et reeneraesesessreneane e 3
3.3 Aprobacion Y ACANIZACION. ..........ccrveriereirereieee st sne s e seesne e 3
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO ...c.covvvereinirin s, et st srare 3
T4 Nombre, COUIGo ¥ VIGENCIA ....vevererereiiiieni ettt sessese s eeeereraeaens 3
4.2 Finalidad.........coorvee e 3
43 BaSELEGAL.....uiiiii e et e a s ann -3
4.4 Requisitos y NOIMas GENETales .........c..cevverivieveeirieeisseseseesessieseeereessessenns 3
45 Etapas del Procedimiento ..........ccoovevveennnes ' 5
’ 4.6 DUragion........ceeeerernrennes reree e 8
4.7 Definicién de indicadores de gestién 8
4.8 DIagramacion........ccevervvererisenierernnrssene s resseeessens 9

-
DERECHOS DE USO:

La presente docurnentacidn es propiedad de fa Municipalidad de San Isidro, fiene caracter da confidencial y no podrd ser objelo de reproduccion total o parcial,
Iratamiento informético ni transmision de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electrénico, mecdnico, por fol pia, registro o cualquiera otro. Asimismo
tampoco podrd ser abjeto de préstamo, alquiler o cualquier forma de cesidn de uso sin el permiso previo y escrito de la Municipalidad de San Isidro, titular de!
copyright. El incumplimiento de las imitaciones sefialadas por cualquier persona que tanga acceso a la documentacion serd perseguida conforme a ley.

- Meiora de Procesos en la Gerencla de Autorizaciones y Control Urbano




Tiuio

T sucotind Vigencia Cadigo Version [Pagina
\&%‘3,‘: Eanlin Ampliacidn de Plazo de Vigencia de Licencia de Obra Apartrdesu | GACU-SOPAQO-T-020-06V1 1 |30
aprobagion

3. DATOS GENERALES
3.1 Objetivo

Establecer el procedimiento formal para solicitar una Ampliacién del Plazo de vigencia de la Licencia de Obra, que
» " permita al administrado superar cualquier eventualidad en los plazos de ejecucion de la obra o de aprovisionamiento de

materiales, incluso de financiamiento, de modo que pueda cumplir con las caracteristicas aprobadas y no afterar las

condiciones y caracteristicas compatibles con los planes de Desarrolio Urbano del Distrito. '

3.2 Alcance

= Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
- = . Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato

3.3 Aprobaciény Actualizacion

3.3.1  La aprobacién del pfesente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control
Urbano.

332  Su actualizacion se efectuard por nuevas disposiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacian; siendo responsable de la misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia

de Obras Privadas, Anuncios y Omato en coordinacién con la Subgerencia de Racionalizacion, Procesos y
Estadistica.

333  Elpresente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de la emision de su Resolucion.

4. DATOS DE PROCEDIMIENTO
4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

411  Nombre: Atencién de la Ampliacic’m de Plazo de Vigencia de la Licencia de Obra
412  Codigo: GACU-SOPAU-P- 029-06V1 :
413  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal.

4.2 Finalidad

421  Brindar a los administrados la garantia que la construccién de los inmuebles que se realice en el distrito se

. efectuara cumpliendo las normas vigentes y en consecuencia, sin que se alteren las caracterfsticas de la
zonificacién y manteniendo el cardcter residencial del Distrito. :

4.3 Base Legal

Ley N° 27972 Nueva Ley Organica de Municipélidades.

Ley N° 27157 Ley de regularizacion de edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de fabrica y del
. régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comuin.
o D.S. N2008-2000-MTC, Reglamento de la Ley N2 27157,

- 4.4 Requisitos y Normas generales

44.1  Los Requisitos establecidos en el procedimiento de expedicion de la Licencia para Obra Nueva son los

siguientes:
1. Formulario Oficial de Uso Miltiple (FOM) solicitado por ! propietario o el responsable de la obra y Hoja
de Tramite. , .
2. De haber variado parametros urbanisticos y edificatorios, presentar declaracién jurada de haber edificado -

mds del 50% del area techada total aprobada y planos por piso achurando el drea, techada edificada.
- 3. Pago de Derechos de Tramite:

R D
* by
- DERECHO RSN
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente Sheq' IA FUE%
é' VeBo .%
- INSPECCION OCULAR 3, 0bras Prifadas
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente P . Otnato oS

Eragienis )

Meiora de Procesos en la Gerencia de Aulorizaciones y Control Urbano
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44.2 laasignacion de la numeracion de los oficios, memos, informes, pases y otros documentos administrativos se
realizaré a través del sistema de Tramite Documentario o por defecto serdn generados a través de los
sistemas utilizados en el drea.
443 Los responsables asignados a un expediente mantendran el orden y el foliado respectivo. En caso que el
responsable anexe un documento al expediente, este realizara la foliacion respectiva.
v 444 Larecepcion y entrega de los expedientes entre el personal del drea deberé registrarse en el Sistema de
Trémite documentario. ‘
4.4.5 El Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato serd la encargada de recibir,
asignar, distribuir y custodiar los expedientes en el 4rea. Salvo el caso del Procedimiento para la Emisién del
Certificado de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios, donde el expediente serd recibido y atendido
directamente por el técnico designado.
446  Los Oficios de las liquidaciones por los derechos de las Licencias y que contengan los montos de cancelacién

seran enviados a los administrados por mensajeria en sobre cerrado y con el nombre del remitente.

Maiora de Procesos en la Gerencia de Aulorizaciones y Control Urbano
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4.5 Etapas del Procedimiento ‘
ialas ulilizadas en el deseriptivo:
STD: Sistema de Trdmite Documentario
SIOP: Sistema Integral de Obras Privadas
SOPAOQ: Subgerencia de Obras Privadas, Anuncio y Omalo
- - CPUE: Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPQ
Para solicitar la ampliacién de Plazo de vigencia de la Licencia de Obra, Ia Licencia de Obra deberd
estar vigente.
QRIENTACION AL CONTRISUYENTE Y RECEPCION DEL EXPEDIENTE PARA REVISION
ORIENTA AL ADMINISTRADO SOBRE LLENADO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS A
PRESENTAR
Recibe al administrado, lo orienta sobre el llenado de formularios, requisitos y procedimientos a .
I 1 | seguir. Revisa los documentos presentados por el Administrado, coloca checks en la Hoja de { 15 minutos
Tramite (checklist) de acuerdo & los requisitos indicados en el TUPA.
Plataforma de - Sllos requisitos son correctos y estdn completos, continda en la actividad 2.
Atgnc]én -__Silos requisitos no son los correctos y no estan completos, contintia en la actividad 3.
T?‘f“'°°, 2 _|DERIVA A ADMINISTRADO A CAJA. 3 minutos
Administrativo Viene de la Actividad 1
(Plataforma) DEVUELVE DOCUMENTOS AL ADMINISTRADO PARA COMPLETAR INFORMACIGN.
Fin. :

3 |Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el interesado tiene 2 dias hébiles para completar el | 3 minutos
expediente, reiniciandose el plazo con el ingreso del documento faltante. Si no cumpliera con la '
subsanacion, el expediente se tendrd por no presentado, debiendo devolverse al interesado por
mesa de pantes, bajo cargo.

Subgerencia de Viene dea Actividad 2
Tesoreria 4 |RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE| 3 minutos
Calero COMPROBANTE DE PAGO I
RECIBE DOCUMENTOS DEL ADMINISTRADO, VERIFICA DE ACUERDO A REQUISITOS, |-
FOL!IAY ENTREGA CARGO 7
Verifica que los documentos coincidan con la Hoja de Tramite y esté registrado el VeB® del

5 | Técnico de Plataforma. Coloca checks en la Hoja de Tramite (checklist) de acuerdo a lo solicitado 10 minutos
en el TUPA, folia la documentacion, solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el
original. (Ver Requisitos y Normas Generales, numeral 4.4.1.)

Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, con la recepcién del expediente en Mesa de Partes de
Trémite Documentario se iniciar4 el cémputo del plazo del procedimiento respectivo.
. GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y VERIFICA SI SE ENCUENTRA EN LA SOPAO
Subgerencia de En el Sistema de Tramite Documentario, registra la documentacién como anexo al Expedients que
Tramite se generd para crear el Certificado de Pardmetros Urbanos y Edificatorios (CPUE) y la licencia de
Documentario y Obra.
_ Archivo | . |En el Sistema de Tramite Documentario realiza la bisqueda del Expediente y detemina si se 6 minutos
Técnico de Tramite encuentra en el Archivo Transitorio de la SOPAQ o en el Archivo Central ‘
Documentario - Siel Expediente se encuentra en el Archivo Transitorio de fa SOPAO, continda en la
actividad 7. .
Si el Expediente no se encuentra en el Archivo Transitorio de la SOPAO, continta en
la aclividad 24. (Archivo Central)
REGISTRA PASE EN STD A SOPAO

7 | En el Sistema de Tramite Documentario, al ubicar el expediente en el Archivo Transitorio de la 1 minuto
SOPAQ, registra el pase de los documentos a la SOPAQ.

DERIVA DOCUMENTOS A LA SOPAD

8 |Enirega la documentacién a Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y | 2minutos
Ornalo para la asignacién y distibucion de la documentacion. :

CALIFICACION DEL EXPEDIENTE
ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD Y ASIGNA A PRECALIFICADOR
Subgerenciade | 9 |En el sistema de Tramite Documentario acepta la transferencia de la documentacin y asigna al | _1-minute.. |
Obras Privadas, Precalificador responsable del Expediente. . AadDAE Sy I
Anuncio y Omato UBICA EXPEDIENTE EN ARCHIVO, ANEXA DOCUMENTOS, FOLIA Y ENTREGA A
Encargado del 10 PRECALIFICADOR
Archivo Transitorio La documentacion recibida la adjunta al expediente ubicada en el Archivo Transitorio, folig &l |,
expediente y la entrega al Precalificador asignado. - i /?ﬂu’:ﬁﬁf's‘-‘ . {: )
- % N C'.. 7 efs
Precalificador 11 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD -«i.‘m;gﬂgﬁg‘,i

Mainrs da Prreocnc an Ia (3erencia de Aulorizaciones y Cantrol Urbano
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION QE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPQ
REVISA DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE ,
- Sila documentacion es Conforme, verifica si se realizg inspeccién al inmueble, .
12 - Si se realizd inspeccién continlia en Ia actividad 13. 10 minutos
- Si no se realizé inspeccion contintia en la actividad 45 (Inspeccion)
v - -_Sila documentacidn no es Conforme, continlia en la actividad 31 (Oficiar)
ELABORA EN SIOP LICENCIA DE AMPLIACION DE PLAZO ,
13 (Ingresa al Sistema de Obras Privadas y elabora la Licencia de Ampliacion de Plazo con los datos | 5 minutos
registrados en el Sistema. i
14 | COLOCA SELLO Y ENTREGA EXPEDIENTE CON LICENCIA A SUBGERENTE 3 minutos
"' | REGISTRA PASE EN STD A SECRETARIA A
15 }Ingresa al Sistema de Tramite Documentario y registra el pase a la Secretaria, para la obtencion.de | 1 minuto
la firma del Subgerente.
REVISA, FIRMA Y DERIVA DOCUMENTOS A SECRETARIA
Subgerente 16 | Recibe la documentacidn, revisa la informacién del expediente, firma los documentos revisados y | 8 minutos
entrega a la secretaria.
Secretaria de 17 | ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Subgerencia 18 | DERIVA DOCUMENTOS A ARCHIVO TRANSITORIO 2 minutos
19 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
ARCHIVA LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO TRANSITORIO
Archiva el expediente en el Archivo Transitorio para su custodia y en espera del recojo de la
20 | Ampliacién de Plazo; para ello, se registraré en el Sistema de Archivo Transitorio €l nimero del | 3 minutos
expedignte y el tiempo de su custodia, en caso que el administrado no solicite la Resolucién en el
tiempo establecido en el sistema, se pracedera a oficiar al administrado.
Espera a Administrado
Encargado del
Archivo Transitorio ENTREGA A ADMINISTRADO DOCUMENTOS APROBADOS Y SOLICITA FIRMA DE CARG
21 | Documentos enlregados: : 5 minutos
- Ampliacion de Licencia de Plazo
7 Administrado se retira con documentos solicitados
22 | REVISA FOLIADQ DEL EXPEDIENTE Y DERIVA A INSPECTOR DE OBRAS 10 minutes
REGISTRA PASE EN STD A CONTROL URBANO
23 1 minuto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Inspector de Obras Continua con el procedimiento INSPECCION DE CONTROL DE OBRAS
' EXPEDIENTE EN ARCHIVO CENTRAL
Subgerenclade | | Viene de la Adividad 8 ) { mindto
. REGISTRA EN STD PASE DE DOCUMENTOS A ARCHIVO CENTRAL
Documentario y
Archivo )
Técnico de Tramite | 25  ENVIA DOCUMENTOS A ARCHIVO CENTRAL 10 minutos
Documentario : :
26 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD : 1 minuto
Técnico de Archivo UBICA EXPEDIENTE EN ARCHIVO, ANEXA DOCUMENTOS, FOLIA Y ENVIA A SOPAO .
Central 27 1En el Archivo Central realiza la busqueda del Expediente, ubica el expediente y anexa la | 10 minutos
documentacidn recibida, folia el expediente con la nueva documentacién y lo deriva a la SOPAQ
28 | REGISTRA PASE EN STD A SOPAO 1 minuto
Subgerencia de ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD Y ASIGNA A PRECALIFICADOR '
Qbras Privadas, 29 | En el sistema de Tramite Documentario acepta la transferencia de la documentacion y asigna al | 1 minuto -
Anuncio y Ornato Precalificador responsable del Expediente.
Encargado del Archivgl . | DERIVA EXPEDIENTE A PRECALIFICADOR 2 minutos
Transitorio Contintia con la actividad 11
] §;qu‘ JA FURYTES
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. Titulo Vigencia Codigo Version |Pégina
@jﬁmf% ' Ampliacion de Plazo de Vigencia de Licencia de Obra Apartrdesy | GACU-SOPAO-T-020-06V1 1 10
aprobacion
RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Viene de la Actividad 12
GENERA EN EL STD NUMERACION DE OFICIO Y REGISTRA PASE A SECRETARIA )
Subgerencia de 31 |Ingresa al sistema de Tramite Documentario y genera la numeracion del oficio que serd colocado a | 2 minutos
Obras Privadas al respectivo documento (se puede elaborar el documento primero y después se podra generar la
Anuticio y Ornat::a numeracidn, cualquier opcidn es faclible), y registra el pase a la Secretaria.
Precalificador ELABORA OFICIO A ADMINISTRADOQ, IMPRIME Y DERIVA EXPEDIENTE A SUBGERENTE
W Elabora el oficio que sera enviado al administrado, registra la numeracion que generé para el oficio 6 minutas
en el STD, imprime los documentos respectivos, coloca VeB® en e documento, los adjunta al
expediente y 10 entrega al Subgerente para la firma de los documentos.
REVISA DOCUMENTOS, FIRMA OFICIO Y DERIVA A SECRETARIA .
Subgerents 8 Revisa el informe, firma el oficio y lo entrega a la Secretaria 5 minulos
ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD _
Secretaria de 34 {En el Sistema de Trémite Documentario acepta la transferencia y registra el pase del Expediente | 1 minuto
Subgerencia hacia al Archivo Transitorio.
35 | DERIVA EXPEDIENTE A ARCHIVO TRANSITORIO 2 minutos
Encargado del ag |{ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Archivo Transitorio ;™1 ENTREGA A TD OFICIO PARA ENVIO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA EXPEDIENTE 1 minuto
Subgerencia de ENTREGA OFICIO AL ADMINISTRADO VIA COURIER '
Tramite 38 2 minutos
documentario y
Archivo
Tég::ggmdzng?g e v Espera documentos de subsanacién del administrado
REVISA DOCUMENTOS DE SUBSANACION DEL EXPEDIENTE
Recibe al Administrado con los documentos de subsanacion del dictamen registrado en el Acta de
Plat?forr.n'a de 39 | laComisién Técnica. : 10 minutos
A‘?“Q'O" -~ Sllos documentos son conformes, contindia en la actividad 40.
Ad Técnica - Silos documentos no son conformes, fin del procedimiento
(P']‘:t”a'zﬁg’f ENTREGA DOCUMENTOS A ADMINISTRADO Y DERIVA A TD
40 |La documentacién revisada y aprobada es entregada al Administrado, lo deriva a Tramite | 1 minuto
Documentario_para que sea ingresada.
Subgerencia de RECIBE DOCUMENTOS DE SUBSANACION, REVISA, GENERA ANEXO AL EXPEDIENTE Y
Tramite 41 DERIVA A LA SOPAO 5 minutos
Documentario y Recibe del administrado los documentos de subsanacion, los revisa, folia, genera anexo al
Archivo expediente y deriva a la SOPAQ, _
Técnico de Tra_mile 0 GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y REGISTRA PASE A LA SOPAQ 1 minuto
Documentario Ingresa al Sistema de Tramite Documentario
Subgerencia de 8 ACEPTA TRANSFERENCIA Y ASIGNA A PRECALIFICADOR EN STD 1 minuto
Obras Privadas, _ .
Anuncio y Ornato ADJUNTA ANEXO A EXPEDIENTE, FOLIA Y ENTREGA A PRECALIFICADOR :
Encargado del 44 }incluye el anexo al Expediente y entrega a! Precalificador que estivo a cargo del expediente. 10 minutes
- Archivo Transitorio Continua con la actividad 11 : :
INSPECCION
Subgerenciade | | Viene de la actividad 12 A minuto
Obras Privadas, REGISTRA PASE EN STD A INSPECTOR
Anuncio y Ornato - - -
.. Precalificador 46 | ENTREGA EXPEDIENTE A INSPECTOR PARA CONTROL 2 minutos
_ Inspector 47 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD 1 minuto
REVISA DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE Y PROGRAMA INSPECCION .
48 . ) . A . 5 minutos
De acuerdo al orden ds ingreso de los expedientes, programa Ia inspeccion del inmueble.
En la Fecha de Inspeccién -
AEALIZA INSPECCION EN INMUEBLE DE ACUERDO A NORMAS TECNICAS
49 De acuerdo a la fecha programada, se dirige al inmueble y realiza la inspeccion. - 2 horas
- Silainspeccion es conforme continda con la actividad 50 -
-___Silainspeccidn no es conforme contindia con la actividad 52 {cficiar).
GENERA EN EL STD NUMERACION DE INFORME Y REGISTRA PASE A PRECALIFICADOR
5o | Ingresa al sistema de Trémite Documentario y genera la numeracion del informe, que ser4 colocado 2 minutas
al respectivo documento (se puede elaborar el documento primero y después se podra generar la e,
numeracién, cualquier opcién es factible), y registra ei pase a la Precalificatior.. AP0 DE N
R TR, & iy
’r{,'"’ ‘ =
KA 274 f A" LA FUE .
P2 o> vege 2
e % Obras Privadas §)
L N Anupclosy v
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Titulo

Ampliacién de Plazo de Vigencia de Liceﬁcia de Obra

Vigencia
A partir de su
aprobacion

Codigo
GACU-SOPAO-T-029-06V1 1

Version

Pagina
8/10

RESPONSABLES

Nﬂ

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

TIEMPQ

~

51

ELABORA INFORME, IMPRIME Y DERIVA EXPEDIENTE A PRECALIFICADOR

Elabora el Informe de la inspeccién realizada, registra la numeracién que generé en el STD en el
informe; imprime el documento, coloca su VB2 en el informe, lo adjunta ai expediente y lo deriva a
la Precalificador.

Continua con la actividad 11

10 minutos

52

Viene de la actividad 49

GENERA EN EL STD NUMERACION DE OFICIO E INFORME Y REGISTRA PASE A
SECRETARIA

Ingresa al sistema de Tramite Documentario y genera la numeracién del oficia y el informe que serd

colocado a los respectivos documentos (se puede elaborar €l documento primero y después se |

podré generar la numeracidn, cualquier opcidn es factible), y registra el pase a la Secretaria.

3 minutos

83

ELABQRA INFORME Y OFICIO A ADMINISTRADO, IMPRIME Y DERIVA EXPEDIENTE A
SUBGERENTE :

Elabora el Informe de la inspeccidn realizada, registra la numeracion que generd en el STD; efabora
el oficio que sera enviado al administrado, registra la numeracién que geners para el oficio, imprime
ios documentos respectivos, coloca VB2 en fos documentos, los adjunta al expediente y lo deriva al
Subgerente para la firma de los documentos.

10 minutos

4.6 Duracién

Continua con la actividad 33

El tiempo de atencidn es de (20) veinte dias hébiles, de acuerdo a lo establecido en la Ley 27157 y descrito en el Texio
Unico de Procedimientos Administrativos.

4.7 Definicién de Indi_cad&res de Gestién

Se definié el Indicador de Gestion del Procedimiento el cual serd monitoreado por la Subgerencia de Racionalizacion,
Procesos y Estadistica en forma mensual:

Tiempo en la Atencién
del Expediente

Fecha de entrega de la
Resolucion ~ Fecha de
Recepeion del Expediente.

Mide el tiempo del tramite de la
emisién de la Resolucion, desde
que el administrado ingresa la
solicitud a Tramite
Documentario hasta la entrega
de la Resolucion.

Dias

hébiles 20

Mensual

Msinea da Pracesns an la Gerencia de Autorizaciones v Control Urbano
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. Titulo ‘ Vigencia Cédigo Version |Pégire
(@) b=ty Revalidacion de Licencia de Obra Apatirdesu | GACU-SOPAO-T-030-06Vi | 1 | 213
i aprobacién
1. INTRODUCCION .

La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), es un drgano de linea, encargado del control y supervision del
desarrollo integral y arménico del Distrito. :

La"Sdbgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiento y aplicacion ds
los reglamentos de los procedimientos administrativos relacionados con la edificacion de obras privadas y ornato del distriic,
para lo cual debe también atender la Revalidacién de Licencia de Obra.

La atencidn de la Revalidacion de la Licencia de Obra, permite al administrado que posea una licencia de obra vencida, poder
activarla y renovar su vigencia para poder ejecutar con mayor comodidad Ia obra de construccion,

2. INDICE
1, INTRODUCCION ........... SO st et b s S 2
2. INDICE......covvmeeinriecnnen, e e e e sh et er et ea et she b e et as et enanenes 2
3. DATOS GENERALES........... et e e e e e e e et e e s ebeasere st erenenesasrens 3
R 3
3.2 3
3.3 3
4, DATOS DE PROCEDIMIENTO ...oveveceerivnnsieeeresieescseeessesseressssesssessssssssessssesss e 3
41 Nombre, Cadigo y Vigencia ...............iv....... 3
4.2 Finalidad. ........cceevvieminininiriiise e senssennas 3.
43 Base Legal.......o.ccuvrrveerienieeieeie e 3
44 Requisitos y Normas Generales ......... . 3
. 45 Etapas del Procedimiento ........... B e ee e r b aeserbenaatasar e reses 5
4.6 Duracion......ccceveeveveeivecennnnn, e e e a b bene s 8
47 Definicion de indicadores de gestion................coovvreveerveesreecrerssssresrnss 8
4.8 Diagramacion...........covveererreerreenn e e et s re s e rar s et b e ebabesneesenan 9
& DE%«
g 3
%, ,o*‘!
DERECHOS DE USO: & o !

La presente documentacidn es propiedad de la Municipalidad de San Isidro, tiene cardcler de confidencial y no podfd ser objelo de _reproduccign-ia!a[ 0. pare!
tratamiento informéitico ni transmisidn de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electrdnico, mecanico, por foocopia, registro o cualquiera ofro. Asimisro
tampoco podrd ser objeto de préstamo, alquiler o cualquier forma de cesidn de uso sin el permiso previo y escrito da la Municipalidad de San Isidro, titulsr ds!
copyright. El incumplimiento de las limilaciones sefialadas por cualquier persona que tenga acceso a la documenacidn saré perseguida conforme a ley.

Melora de Procesos en la Gerencia de Aulorizaciones v Control Urbano
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3. DATOS GENERALES

3.1 Objetivo

Establecer el procedimiento formal para solicitar una revalidacion de la Licencia de Obra vencida par caducidad, que
- " permita al administrado activar una licencia de obra vencida e iniciar las obras de construccién con las caracteristicas
aprobadas, sin-alterar las condiciones y caracteristicas compatibles con los planes de Desarolio Urbario del Distrito.

3.2 Alcance

*  (erencia de Autorizaciones y Control Urbano
»  Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato

3.3 Aprobacién y Actualizacién

3.3.1 La aprobacion del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control
Urbano. '

3.32  Su actualizacién se efectuard por nuevas disposiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacion; siendo respansable de la misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia

de Obras Privadas, Anuncios y Omato en coordinacion con la Subgerencia de Racionalizacién, Procesas y
Estadistica.

3.33  Elpresente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de la emision de su Resolucidn.
4. DATOS DE PROCEDIMIENTO

4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

411 Nombre: Revalidacion de Licencia de Obra
4.1.2  Cddigo: GACU-SOPAU-P- 030-06V1
413  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprabacién por la Gerencia Municipal.

4.2 Finalidad

4.21 Brindar a los administrados la garantia que la construccidn de los inmuebles que se realice en el distrito se
efectuard cumpliendo las normas vigentes y en consecuencia, sin que se alteren las caracteristicas de la -
zonificacién y manteniendo el cardcter residencial del Distrito.

4.3 Base Legal
*  Ley N° 27972 Nueva Ley Orgdnica de Municipalidades.
*  Ley N° 27157 Ley de regularizacion de edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de fabrica y del
régimen de unidades inmabiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comun.
»  D.S. N®008-2000-MTC, Reglamento de la Ley N¢ 27157.

4.4 Requisitos y Normas generales

441 Los Requisitos establecidos en el procedimiento de expedicion de la Licencia para Obra Nueva san los

siguientes: :
1. Formulario Oficial de Uso Muiltiple (FOM) solicitado por el propietario o el responsable de la obra y Hoja
de Tramite. ' '

2. Pago de Derechos de Tramite

- . DERECHO DE LICENCIA = 1.5% DEL SALDO DE OBRA ‘ ‘ ' ' |
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

- CONTROLES DE OBRA = 0.6% DEL SALDOQ DE OBRA
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

- .. DETERIORO DE PISTAS Y VEREDAS = 0.4% DEL SALDO DE OBRA
Monte minimo de acuerdo al TUPA vigente

3. Comprobante def Pago por Derecho d%—%&i&b?&éﬁpglegados

)
S

~.

!
T
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4. Valorizacion del Saldo de la Obra por ejecutar, de acuerdo al cuadro de valores unitarios vigente, para
los casos de licencias de edificaciones nugvas y ampliaciones; y para licencias de Remodelacion,
Modificacién, Reparacion o Puesta en Valor, presentar presupuesto de Obra a nivel de subpartidas, con
costos unitarios de mercado publicadas en medios especializados adjuntando fotocopias de la
publicacién.

- 5. De haber variado los pardmetros urbanisticos y edificatorios, presentar declaracion jurada de haber
edificado més del 50% del area techada total aprobada y planos por piso achurando el area, techada
edificada.

6. Copia de los planos de Arquitectura (Plantas) aprobados, debidamente fedateados, achurando el area
techada ejecutada (sélo para las ficencias de edificacion nueva y ampliacian).

4.4.2  La asignacion de la numeracion de los oficios, memos, informes, pases y otros documentos administrativos se v
realizard a través del sistema de Tramite Documentario o por defecto serdn generados a través de los
sistemas utilizados en el area.

443 Los responsables asignados a un expediente mantendrén el orden y el foliado respectivo. En caso que el
responsable anexe un documento al expediente, este realizara la foliacion respectiva.

444  La recepcion y entrega de los expedientes entre el personal del area deberd registrarse en el Sistema de

: Tramite documentario. A
4.45 &l Archivo Transitorio de la Subgerencia de Qbras Privadas, Anuncios y Omnato seré la encargada de recibir,
- asignar, distribuir y custodiar los expedientes en el drea. Saivo el caso del Procedimiento para la Emision del
Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios, donde el expediente serd recibido y atendido
directamente por el técnico designado.

4.48 . Los Oficios de las liquidaciones por los derechos de las Licencias y que contengan los montos de cancelacion

serdn enviados a los administrados por mensajeria en sobre cerrado y con el nombre del remitente.
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4.5 Etapas del Procedimiento -
Siglas utilizadas en el descriptive: .
STD: Sistema de Trémite Documentario
SIOP: Sistema Integrai de Qbras Privadas
SCPAQ: Subgerencia de Obras Privadas, Anuncio y Omato
. - GPUE: Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios
©osClk Subgerencia de Catastro Integral
N° : . TIEMPO
RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
Para solicitar fa revalidacion de la Licencia de Obra, fa Licencia de Obra debera haberse producido
su caducidad.
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE Y RECEPCION DEL EXPEDIENTE PARA REVISION
ORIENTA AL ADMINISTRADO SOBRE LLENADO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS A
PRESENTAR
Recibe al administrado, lo orienta sobre el llenado de formularios, requisitos y procedimientos a
1 | seguir. Revisa los documentos presentados por el Administrada, coloca checks en la Hoja de | 15 minutos
Trdmite (checklist) de acuerdo a los requisitos indicados en ef TUPA,
Platatorma de Sl los requisitos son correctos y estan completos, continda en la actividad 2.
Atencidn Si los requisitos no scn los correctos y no estdn completos, continda en la actividad 3.
Técrico 2 | DERIVA A ADMINISTRADO A CAJA. 3 minutos
Administralivo Viene de la Actividad 1
(Plataforma) DEVUELVE DOCUMENTOS AL ADMINISTRADO PARA COMPLETAR INFORMACION,
Fin. .

3 |Mota: De acuerdo al 0.S. 008-2000-MTC, el interesado tiene 2 dias habiles para completar el { 3 minutos
expediente, reiniciandose el plazo con el ingreso del documento faltante. Si no cumpliera con la
subsanacicn, el expediente se tendrd por no presentado, debiendc devolverse al interesado por
mesa de partes, bajo cargo.

Subgerencia de Viene de fa Actividad 2
Tesoreria 4 |RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE| 3 minutos
Cajero COMPROBANTE DE PAGO '
RECIBE DOCUMENTQS DEL ADMINISTRADO, VERIFICA DE ACUERDO A REQUISITOS,
FOLIA Y ENTREGA CARGO
Verifica que los decumentos coincidan con la Hoja de Trémite y esté registrado o VB2 del

5 Técnico de Plataforma. Coloca checks en la Hoja de Tramite (checklist) de acuerdo a lo solicitado |- 10 minutos
en el TUPA, folia la documentacion, solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el
oniginat. (Ver Requisitos y Normas Generales, numeral 4.4.1,)

Nota: De acuerdo al 0.S. 008-2000-MTC, ‘con fa recepcion del expediente en Mesa de Partes de
Tramite Documentario se iniciard el cémputo del plazo de! procedimiento respectivo.
GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y VERIFICA SI SE ENCUENTRA EN LA SOPAO
Subgerencia de En el Sistema de Tramite Documentario, registra la documentacion como anexo al Expedisnte que
Tramite se genero para crear e Certificado de Pardmetros Urbanos y Edificatorios (CPUE) y Ia licencia de
Documentario y Obra.
Archivo g |En ¢ Sistema de Tramile Documentario realiza la bisqueda del Expediente y determina si se & minut
Técnico de Tramite encuentra en el Archivo Transitorio de la SOPAQ o en el Archivo Central minutos
Documentario Si el Expediente se encuentra en el Archive Transitorio de la SOPAQ, continta en la
actividad 7.
Si el Expediente no se encuentra en el Archive Transitorio de la SOPAQ, contintia en
|a actividad 38. (Archivo Central)
REGISTRA PASE EN STD A SOPAC

7 | En el Sistema de Tramite Documentario, a ubicar el expediente en et Archivo Transitorio de la 1 minuto
SOPAQ, registra el pase de los documentos a la SOPAQ,

DERIVA DOCUMENTOS A LASOPAO

8 | Entrega la documentacion a Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y| 2minutos
Ornato para la asignacidn y distribucion de la documentacion,

CALIFICACION DEL EXPEDIENTE
ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD Y ASIGNA A PRECALIFICADOR
Subgerenciade | 9 |En el sistema de Tramite Documentario acepta la transferencia de la documentacion y asigna al | 1 minuto
Obras Privadas, Precalificador responsable del Expediente.
Anuncio y Ornato UBICA EXPEDIENTE EN ARCHIVO, ANEXA DOCUMENTQS, FOLIA Y ENTREGA A
Encargadodel | | PRECALIFICADOR 3 minutos
Archivo Transitorio La documentacion recibida la adjunta al expediente ubicada en el Archivo Transitorio, folia e
expediente y la entrega al Precalificador asignado. s SCCLUL "
I(\ ry
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RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
11 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
REVISA DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE )
o 12 - Slla documentacion es Conforme, continua en la actividad 13. 5 minutos
- -____Sila documentacién no es Contarme, continda en la actividad 45 (Oficiar)
ELABORA EN SIOP LIQUIDACION DE PAGO DE LICENCIA, OFICIO Y GENERA CTA. CTE.
Precalificad Ingresa al SIOP, elabora la Liquidacion de Pago de la Licencia y el Oficio de comunicacidn al
recatificador 13 | Administrado. 10 minutos
Nota: lanto e Oficio y la liquidacion generada en el SIOP, contienen Ia firma digitalizada del
Subgerente de la SOPAQ. ]
14 IMPRIME LIQUIDACIONES DE PAGO, OFICIO, ADJUNTA A EXPEDIENTE Y ENTREGA A 5 minutos
ARCHIVO TRANSITORIO )
15 | REGISTRA PASE EN STD A ARCHIVO TRANSITORIO 1 minuto
16 | ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Encargado del ENTREGA OFICIO A TD PARA EL ENVIO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA EXPEDIENTE
Archivo Transitorio | 17 Entrega ef Oficio a Tramite Documentario para su envio al Contribuyente via Couﬁer. El oficio ;era' 3 minutos
entregado en sobre cerrado, en espera de respuesta del administrado. £| Expediente se mantiene
en el Archivo Transitorio de la SOPAQ.
Subgerencia de REMITE VIA COURIER OFICIO A ADMINISTRADO, PARA PAGO DE LIQUIDACION Y
5 Tr ‘""'::, AUTENTICACION DE PLANOS
°c:':::;'i‘vo"° Y |18 |Envia el Oficio en sobre al administrado via Courier 10 minutos
Técnico de Tramite
Documentario
ENTREGA OE LA REVALIDACION DE LA LICENCIA DE OBRA
Plataforma de Espera respuesta del Administrado
Atencién -
Técnico RECIBE AL ADMINISTRADO Y SOLICITA PLANOS A ENCARGADO DE ARCHIVO
Administrativo 19 | TRANSITORIO 3 minutos
(Plataforma) Recibe al administrado con el oficio y de acuerdo al documento salicita los planos originales al
encargada de Archivo Transitorio con el nimero del expediente registrado en el dficio.
Subgerencia de . Administrado se dirige a caja
Tesqren'a RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE
Cajero 20 | COMPROBANTE DE PAGO : 5 minutos
Recibe &l monta registrado en el Oficia remitido al Administrado y emite el comprobante de pago.
S rencia d ,
”bgfa';ﬂf;a ® |21 | RECIBE COMPROBANTE DE PAGO CANCELADO Y LO DERIVA A LA SOPAQ 3 minutos
°°°z‘:“c;'i‘fli' oy GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y REGISTRA PASE A LA SOPAQ
Técnico de Tramite | 2 Ingresa al STD, registra los recibos como anexos y registra ef pase ala SOPAO. 3 minutos
Documentario
23 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Subgerencia de ANEXA DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE, REVISA FOLIADO Y DERIVA A
Obras Privadas, '
Anuncio y Ornato | 24 PRECALIF!CAD_OR . . . . 8 minutos
Encargado del Recibe de Tramite Documentaria el recibo cancelado, los anexa al expediente, revisa la correcta
Archivo Transitorio foliacion; deriva ef expediente at Precalificador para la emisién de la Resolucian.
25 | REGISTRA PASE EN STD A PRECALIFICADOR 3 minutos
26 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
ELABORA EN EL SIOP REVALIDACION DE LA LICENCIA DE OBRA
27 |Ingresa al SIOP y elabora la Revalidacién de la Licencia de Obra con la informacion registrada en el | 10 minutos
Precalificador Sistema. o
28 IMPRIME LA REVALIDACION DE LA LICENC!A DE OBRA, REVISA FOM, SELLA PLANOS Y 3 minutos
DERIVA A SUBGERENTE
29 | REGISTRA PASE EN STD A SECRETARIA 1 minuto
Subgerente 0 FIRMA RESOLUCION DE REVALIDACION DE LICENCIA DE OBRA, REVISA FOM Y DERIVA A 8 minutos
g SECRETARIA m!
Secretariade. | 31 | ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD RIS,
: g
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RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS
ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD
Secretaria de 48 | En e Sistema de Tramite Documentario acepta la transterencia y registra el pase del Expedienta | 1 minuto
. hacia al Archivo Transitorio. .
Subgerencia
-’ DERIVA EXPEDIENTE A ARCHIVO TRANSITORIC .
49 2 minutos
Encargado del 50 | ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Archiva Transitado | ™ FeNTREGA A TD OFICIO PARA ENVIO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA EXPEDIENTE 3 minutos
Subgerencia de ENTREGA OFICIO AL ADMINISTRADO ViA COURIER
Tramlte. 52 10 minutos
documentario y
Archivo
Técnico de Tramite
Documentario Espera documentos de subsanacién del administrado
REVISA DOCUMENTQS DE SUBSANACION DEL EXPEDIENTE )
Plata p Recibe al Administrado con los documentos de subsanacion del dictamen registrado en el Acta de
1‘: orma de 53 | la Comisidn Técnica. 10 minutos
T(::c'lon Si los documentos son conformes, continda en la actividad 54. ’
A dminiglf:tivo Si los documentos no san conformes, fin del procedimiento
(Plataformay) ENTREGA DOCUMENTQS A ADMINISTRADO Y DERIVA ATD )
54 | La documentacion revisada y aprobada es entregada al Administrado, lo deriva a Tramlte 2 minutos
Documentario para que sea ingresada.
. RECIBE DQCUMENTOS DE SUBSANACION, REVISA, GENERA ANEXO AL EXPEDIENTE Y
Subgerencia de DERIVA A LA SOPAQ .
Tramite 55 Recibe del ad do los -d tos d b | foli i 5 minutos
Documentario y ecibe del administrado los -documentos de subsanacidn, los revisa, folia, genera anexo a ,
Archivo expediente y deriva a la SOPAQ.
Técnico de Tramite GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE Y REGISTRA PASE A LA SOPAO '
Documentario 56 '”9’:;5‘ ?l Sistema de Tramite Documentario y registra la documentacion como anexos al | 3 minutos
expediente.
Subgerencla de 57 ACEPTA TRANSFERENCIA Y ASIGNA A PRECALIFICADOR EN STD 1 minuto
Obras Privadas,
* Anuncio y Ornato ADJUNTA ANEXO A EXPEDIENTE, FOLIA Y ENTREGA A PRECALIFICADOR
Encargadodel | 58 | Incluye el anexo al Expediente y entrega al Precalificador que estuvo a cargo def expediente. 10 minutos
Archiva Transitorio .Continua con la actividad 11

4.6 Duracién

El tiempo de atencion es de (05) cinco dfas habiles, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos,

4,7 Definiciéon de Indicadores de Gestion

-

Se definid el Indicador de Gestién del Procedimiento el cual sera monitareado por la Subgerencia de Racionalizacidn,
Procesos y Estadistica en forma mensual:

Tiempo. en la Atencién
del Expediente

Fecha de enirega de Ia
Resolucion - Fecha de
Recepcion del Expediente.

Mide el tiempo ‘del tramite de la
emision de fa Resolucion, desde
que el administrado ingresa la
solicitud a Tramite
Documentario hasta la entrega
de la Resolucion.

Dias
habiles

Mensual 5

i .d"SQ

% Antnciosy . :’7

"'..\._A . : S — \j' Urqatb (\/

Mejora de Procesos enfa Gerencia de Autorizaciones y Control Uroano




\

. OUBQIN (0HUOY) A SAUCIBZIIOINY 8P BIDUAIAY) B UB 5052014 ap eiolap

x
%002 / {a s A wad X0z 1 ECY JP mad 9002 PO CpEuRS 9002 I ol OWed ) eufbied ap 10139003 O
oreuI0 So1UnY . : ) pEPIAROY e
‘sepeAld sesQ ap muesbins © JopRINEIRI 0P , fUOIIUN. ISYRUY OARWIOR] BURISIS -
54 Soweng oy bry sodopegoudi . edieg epopg, sod opesiay ¥s opfeonyd sé¢ eiveg 1A J0d OpE0qer : sepeng sei0 ap [ebsl WSS . OIS
% . é N ~ 3 N -ﬂ&dﬂMil : SUERAUINOP BINEIL - oL
a r oleui0 A sojunuy “sepeajrd sexQ ap euaabans 1 Ovgos
NS , _ . qQ awrpl) wRUMSS ¢ a4
oreuiQ A sounury “sepend sexQ ap eivasebgng eksipeis] A 2590014 ‘upizezyevopeyY ap euasabong SOABASIUNIDY SOJBIIAPIIA 3P OIVN OPRL & YdNL
oRpn
OPENSINLDE 19D 0 MUK »! op ofied “w.ma .Su_m.se_é I
9M0$ 18 upEpNby 3p SOWOW wo3 OF B OIN)() 13UN0J BIA S)udY gL . @
A 01§ V3 eruasR)sUen :
7 ensbar d edaay ‘o1 , Gvaos ele) v a61wp es opeRsWIuUDY
B B SO[USIUND0P BAUAG ‘B0 a

@aURa" 9p 0y2eR]
1ap obed ered efe:) e eauep

i | Aopensuwpy £ aquay 64

v visandsa) viads:

ovdose
@15 ua ased ensifiay “1g _«

srerabang jap sepenyeidp| ™
sewny uo3 uparpmbT A OO -
{uorzermuny od

/A e1uedr] Kd) (2101 ULEDIRby
3p OJUOUS LOJ 'BlUeURPOINE
= OpERWNU OYQ -

[eiisa) oAniary
 SOJULNIoN BT ‘66

TEAURD OARTY

. 1S ovdos e ¥ sojuswnoop ap ased
uopepmbr Q15 ua ased ensibiey -2y 015 va ensiboy 'ge
O R x
OvdOs ® eiava £ ey .
30 “SONIBLON0R EXaUE ‘OANIY Qs va aivepate] anws A efe?) ap ewiss .
suanedry ua awspadx3 EXIN "1y . ua ensbas ‘opeRsaRy _
1P solewn:op esiaay 2t ofie, e
OVdOS & R OPRISIIPY © BARG '20
aisve g U3 BRUBNIUS 3 IS BHIIBA a ﬁ
efuasasuen exday ‘o & awapadx3 v oxauy :
aiswe < U2 BIRUBY . UOIIRUIOHA IS
o) eeseisuen Bidaoy t 1 rerdwos ered opensuupy
4 Vdni unbas soluaiunoop soRQ - 55T € SORUINd0D mdﬁ:sa ‘t0
o - Kenoj ‘soysinbas e opiance | °N é‘
opeqoxde avwp) 9 ey - A
“SOPRIRT SONRINIO
| 1ewasaud e soysinbo)

Ngoﬂﬁhw Emu“ﬂm £ sourgmaion ap opevoy a0

’ i OpENSINUDE B B3O * |0

OINL -
YNHOSVIV1d
HOOVOIIINYI3Hd OfHOLISNYYL DATHOHY 30 BYIN: VHINIO OATHOUY

: OAMH: OQVIBVYINI 1 OHY 30 00INO3L OIMVINIWNI0QA INvHL 30 ou_zuwh oH3rvo 30 QALYHLSININOY OINDIL

OLYNYQ A SOIINNNY ‘SYOVAMdd SYHEO 30 YION3UI98NS OAIHOHY A OIYYININNIOOA IUWVHL 30 VIONIHIDENS VIHIHOSAL 30 VIONIHIDENS NOIONILY 30 YWHOIVLYd

NOIOVAVHOVIA 87
;| ol 1A90-0£0-1-OVdOS-NOVD ugioeqoide ns ep sed v BIGQ 9P BIOUIIT 9P UDIDEPIBASY ) v s\@/

euibed | uoisiop obpey euabin opnlfL i




- Tio , Vigercia Cédgo Version | Pagina
@ ooty - Revalidacion de Licencia de Obra - A partir de su aprobacion GACU-SOPAO-T-030-06V1 10 {1014
SUBGERENCIA DE TRAMITE
SUBGERENCIA DE TESORERIA DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS, ANUNCIOS Y ORNATC .
CAJERO TRAMITE DOCUMENTARIO ENCARGADO DEL ARCHIVO TRANSITORIO PRECALIFICADOR SUBGERENTE SECRETARIA DE m,cwmmzmzaS INSPECTOR DE OBRAS
26. Acepta transterencia
en STD
; 390 esokucion incluye Nro, de Comisobanty 0
Adminisirado, reglsira en | 21- Reclbe Reciba canceiado y Pago, Nro. de Acta y Nio. de Expediente
sislema de Caja y emite lo deriva a la SOPAOQ
22 Benera en SO\ MDA Bl Ak 1
@ex0 a expediente y Jh Elcenicla i Ohra; Jevisa ‘
egishra pase a la SOPAQ HEQM Y uarvd bien
" 30. Fkma Resolucidn de
29. Rayisura pase en STD . NN | 1 31, Acepta y iegistra
a Secretaria | revahdacion dz Licencia ce wanslerencia en STD
Otva y derwva a Secretara
- j "33 Acepla i 32. Derva expedients a
- enSTD i Archivo Transiladio
H ~~— !
i . 34, Aschiva documentos en ef :
Archivo Transilono
« i
Espera a Adminisirado
35. Enlrega a Adminisrado P |
documentos aprobadosy EEB»E o P
solicita fima te Cargo Licencia de Revalidacion d2 Obra
"Administado se (elva con
36. Revisa (okado del . ! ,
axpediente y desiva a Inspectos Inspeccionas de Contsol
de Obras de Otvas
37. Registra pase en STD
. 2 Contiol rbano ! (Cm )
|
Subgerencia de Racionalizacin, Procesos y Subgerencia oe Obras Privadas, Anncios y Osnato
gy 3 . =
SIGLAS: . . . Elaborada por: Viclor Bartra sy Revisado por: aSepa  «—Tproba por: A kiko Fueniss Vera
ST.0. : Sistlema de Trdmite Documentario. : Analista Funcional Técnico Precalilicador Subgerema da Otras Privadas, Auncios
FU.0.  : Formulatio Unico Oficial. ) 0 y Ornato
S.0P.AO. : Subyesencia de Obsas Privadas, Anuncios y Ornalo. fecna: 03 2008 Fecha: 240 AF 2008 Focha: 21 10 31 2008 Fecna 24 165 | 2006 ,
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1. INTRODUCCION

.
La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), es un 6rgano de linea, enéargado del control y supervision del
desarrollo integral y arménico del Distrito. ‘
La Subgerencia de Obras Privadas; Anuncios y Omato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiente y aplicacién de

los reglamentos de los procedimientos administrativos relacionados con !a edificacion de obras privadas y omato del distrito,
para lo cual debe también atender la Autenticacion de Planos.

La atencién de las solicitudes de Autenticacién de Planos, permite al administrado contar con copia de los planos aprobados
_ en su oportunidad por la Municipalidad para la construccion del inmueble.

2. 'INDICE
1, INTRODUCCION w..oovoev e e 2
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.
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T e
La presenie documentacion es propiedad de la Municipalidad de San Isidro, tiene cardcter de confidencial y no podrd ser ohjilo de reproduccion %gl 0 parcial,
tratamiento informatica ni transmision-de ninguna forma o por cualquier medio, ya sea electronico, mecanico, por lotocopia, registro o cualquiera otro. Asimismo
tampoco podrd ser objelo de préstamo, alquiler o cualquier forma de cesion de uso sin el permiso previo y escrito de la Municipalidad de San Isidro, titular del
copyright. £l incurnplimiento de las limitaciones seraladias por cualquigr cersona que lenga acceso a la documeniacion serd perseguida conforme a ley.
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3

DATOS GENERALES

3.1 Objetivo

+ * Establecer el procedimiento formal para soficitar un juego de copias de los planas autenticados y aprobados en su
oportunidad por la Municipalidad, para la construccion del inmuebte, incluyendo el de localizacion y ubicacién que
permita al administrado contar con dicho documento oficial.

3.2 Alcance

»  (Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
= Subgerencia de Qbras Privadas, Anuncios y Ornato

3.3 Aprobacidn y Actualizacion

3.3.1 La aprobacion del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control
Urbano.

332  Su actualizacion se efectuara por nuevas dispasiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacion; siendo responsable de la misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia
de Obras Privadas, Anuncios y Omato en coordinacion con la Subgerencia de Racionalizacion, Procesos y
Estadistica.

3.3.3  E!presente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de la emision de su Resolucion.

DATOS DE PROCEDIMIENTO
4.1 Nombhre, Cddigo y Vigencia

411 Nombre: Autenticacion de Planos
412  Cddigo: GACU-SOPAU-P- 031-06V1
413  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacidn por la Gerencia Municipal.

4.2 Finalidad

421 Brindar a los administrades la garantia que la construccion de los inmuebles que se realice en el distrito se
efectuard cumpliendo las normas vigentes y en consecuencia, sin que se alteren las caractenstlcas de la
zonificacion y manteniendo el caracter residencial del Distrito.

4.3 Base Legal

¢ Ley N° 27972 Nueva Ley Orgdnica de Municipalidades.

»  Ley N° 27157 Ley de regularizacion de edificaciones, del pracedimiento pasa la declaratoria de fabrica y del
régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comun,

¢ D.S.N®008-2000-MTC, Reglamento de la Ley N® 27157.

4.4 Requisitos y Normas generales

441 Los Requisitos establecidos en el procedimiento de expedicion de la Licencia para Obra Nueva son los
siguientes:
1. Carta simple solicitande la autenticacidn.-
2. Unjuego completo de copias de los planos finalmente aprobadespara~su autenticacion, incluyendo el de
localizacién y ubicacion. .
3. Pago de Derechos de Tramite

- PAGQ DE DERECHQ POR PLANO
~ Monto de acuerdo al TUPA vigente

4.42 La asignacion de la numeracion de los oficios, memas, informes, pases y otros documentos admnmsvatwﬁfs se
realizard a través del sistema de Tramite Documentario o por defecto seran generados a travds de los
sistemas utilizados en el drea.

4.43 Los responsables asignados a un expediente mantendran el orden y el foliado respectivo. En case que el
responsable anexe un documento al expediente, este realizara la foliacion respectiva.

Mejora de Precesas en la Gerencia de Aulorizaciones y Control Urbaro
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4.44  La recepcién y enlrega de los expedientes entre, el personal del drea debera registrarse en el Sistema de
Tramite documentario. ’

4.4.5 El Archivo Transitorio de la Subgerencia de Qbras Privadas, Anuncios y Ornato serd la encargada de recibir,
asignar, distribuir y custodiar los expedientes en el drea. Salvo ef caso del Procedimiento para la Emision del

- Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios, donde el expediente serd recibido y atendido

directamente por el técnico designado.

4.4.6  Los Oficios de las liquidaciones por los derechos de las Licencias y que contengan los mantas de cancelacién
seran enviados a los administrados por mensajeria en sobre cerrado y con el nombre del remitente.

Msjora de Procescs enla Gerencia de Aulenzaciones y Cantrol Urbano
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4.6 Duracion .

El tiempo de atencidn es de (05) cinco dias hdbiles, de acuerdo a lo establecxdo en la Ley 27157 y descrito en el Texto
Unico de Pracedimientos Administrativos.

-

4.7 Definicidn de Indicadores de Gestion

Se definid el Indicador de Gestion def Procedimiento el cual serd monitoreado por la Subgerencxa de Racionalizacién,
Procesos y Estadistica en forma mensual:

Tiempo en la Atencién
del Expediente

Fecha de entrega de la
autenticacion - Fecha de
Recepcidn de la solicitud.

Mide el tiempo del tramite de la
emisidn de la Resolucidn, desde
que el administrado ingresa la
solicitud a Tramite
Documentario hasta la entrega
de la Resolucion.

Dias
habiles

Mensual

e 3
FAn LA FUENJES v 5

\joc;
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RESOLUCION DE GERENGIA MUNICIPAL N°1417-2006-09-Q4/MS1
Sanlsido, 2 1 JUN. 2006

g
EL GERENTE MUNICIPAL

Visto, el Procedimiento de “Revision de Anteproyecto en Consuita".

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972 publicada el
27.05.2003, establece que las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad,
territorialidad, legafidad y simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales
del derecho administrativo.

Que, por Decreto Legistativo N° 720, los Gobiernos locales deberan aplicar
estrictamente los principios de la Simplificacion Administrativa en sus Procedimientos Administrativos.

Que, dentro del Proyecto Mejora de Procesos se vienen implementando,
lineamientos y directivas que norman los procedimientos intemos, simplificandolos y haciéndolos expeditivos,
logrando que la Administracion Municipal alcance niveles adecuados de eficiencia;

Que, estando a la conformidad de la Gerencla de Autorizaciones y Control
Urbano y la Gerencia de Planificacién y Presupuesto;

En uso de las facultades conferidas por el inciso q) del Articulo 118° del
Texto Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica Basica de la
Municipalidad de San Isidro, aprobado por Decreto de Alcaldia N° 002;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Procedimiento ‘Revision de
Anteproyecto en Consulta (GACU-SOPAO-T-011-06V2)", procedimiento TUPA de la Subgerencia de Obras
Privadas que formaré parte del "Manual de Procedimientos de la Gerencia de Autorizaciones y Control
Urbano”,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Autorizaciones y
Control Urbano, la implementacion de las disposiciones establecidas en el procedimiento aprobado en el
articulo que antecede.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR Slti EFECTO el Procedimiento de
“Revision de Anteproyecto en Consulta (GACU-SOPAO-T-011-06V1)" asi como todas las disposiciones que se
opongan a lo establecido en la presente Resolucion.

'REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

L b &w@ ROMERO VIDAL -

o o NagtS '
o - .
e Shyente Municipal
padn> /
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1. INTRODUCCION
La Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano (GACU), es’ un drgano de linea, encargado del control y supervision del
desarrollo integral y arménico def Distrito.
La Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Omato, tiene entre sus funciones supervisar el cumplimiento y aplicacion de
los reglamentos de los procedimientos administrativos relacionados con la edificacién de obras privadas y orato del distrito,
para lo cual debs también revisar los Anteproyectos en Consulta por nuevas edificaciones a ejecutarse en el Distrito.
Las revisiones de Anteproyectos por nuevas edificaciones, son servicios de-la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano,
para facilitar el tramite de construccién de nuevos inmusbles de acuerdo a las caracteristicas establecidas por la
Municipalidad, en armonia con los planes de Desarrollo Urbano del Distrito, de modo que no se dlente contra la zonificacién y
el ornato del Distrito.
2. INDICE
1, INTRODUGCION ..ottt ettt e s ens s s e 2
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DERECHOS DE US0: -

La presente documentacién es propiedad de la Municipalidad de San Isidro, fiene carécler de confidencial y o podré ser objelo Ue reproduccidn tolal o parcial
tralamiento informafico ni transmision de ninguna forma o por cualquier medlo, ya sea eleclrénico, mecanico, por folocopia, regisiro o cualquisra otro. Asimismo
tampoco podré ser objeto de préstamo, alquiler o cualquier forma de cesion de uso sin el permiso previo y escrito de la Municipalidad de San Isidro, fitular del
copyright. El incumplimisnio de las Emitaciones sefialadas por cualquler parsona que fanga acceso 8 la documentacion ser perseguida conforme a ley.
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3. DATOS GENERALES

3.1 Objetivo

Establecer el procedimiento formal para la Revisién de Anteproyecto en Consulta por nueva edificacion, que les permita
al administrado acelerar el tramite para realizar la construccién de un inmueble con las caracteristicas compatibles con
los planes de Desarrollo Urbano del Distrito. :

3.2 Alcance

»  Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano
«  Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y Ornato

3.3 Aprobacién y Actualizacion

331  La aprobacion del presente documento es responsabilidad de la Gerencia de Autorizaciones y Control

Urbano. .

332  Su actualizacién se efectuara por nuevas disposiciones legales o requerimientos que permitan mejorar su
aplicacién; siendo responsable de la misma la Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano y la Subgerencia
de Obras Privadas, Anuncios y Omato en coordinacion con la Subgerencia de Racionalizacién, Procesos y

Estadistica.
333  Elpresente procedimiento es aprobado por la Gerencia Municipal a través de su Resolucién.

4, DATOS DE PROCEDIMIENTO
4.1 Nombre, Cédigo y Vigencia

411 Nombre: Revision de Anteproyscto en Constlta
412  Cédigo: GACU-SOPAU-P- 011-06V2
413  Vigencia: Este procedimiento rige a partir de la fecha de aprobacion por la Gerencia Municipal.

4.2 Finalidad

4.2 Brindar a los administrados la garantia que la construccion de los inmuebles que se realice en el distrito se
efectuara cumpliendo las normas vigentes y en consecuencia, sin que se alteren las caracteristicas de la
zonificacion y manteniendo el carécter residencial del Distrito.

4.3 Base Legal

o  Ley N° 27972 Nueva Ley Orgénica de Municipalidades. :
o Loy N° 27157 Ley de regularizacion de edificaciones, del procedimiento para la declaratoria de fabrica y del
régimen de unidades inmobiliarias de propiedad exclusiva y de propiedad comun. '

o D.S. N° 008-2000-MTC, Reglamento de la Ley N° 27157. ,

4.4 Requisitos y Normas generales .

441 Los Requisitos establecidos en sl procedimiento de Revision de Anteproyecto en Consulta son los siguientes:

1. Formulario Oficial de Uso Mltiple (FOM) llenado y firmado por ef Arquitecto Proyectista o el propietario y
Hoja de Tramite.

2. Pago del Derecho de Tramite

3. Comprobante de Pago por Derecho de Servicios de Delegados:

- REVISION MUNICIPAL =0.15% V.0.
Monto minimo de acuerdo al TUPA vigente

- COMISION TECNICA CALIFICADORA
PAGO POR DELEGADOS = (1+IGV)*(0.0.5% V.O.)

Minimo: (1+ 1GV)*(1% de UIT)
Ambos derechos valen por dos (2) revisiones. de requerirse més, se deberé pagar el 100% de los
mismos.

Mejora de Procesos an la Gerencla de Autorizaciones y Control Urbano
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- DELEGADQS AD-DOC (de ser el caso) CGBVP, INDEC| e INRENA
PAGO POR CALIFICACION = (1+IGV)*(002 % V.0.)

Minimo: Valido por dos revisiones (1+IGV)*(1% UIT)

4. Certificado de Parametros Urban(sticos y Edificaciones vigentes (trémite previo y obligatorio)

5. Plano de Localizacién y Ubicacién Esc. 1,500, firmado y sellado por el profesional responsable y
propietario (segin Numerain64.2 inciso d) del D.S. 008.2000-MTC). Incluyendo la ubicacion del los
#rboles existentes en &rea de uso publico (intangibles) '

8. Planos de Arquitectura de plantas, cortes y elevaciones a escala conveniente(1:100 6 1:50), firmados por
los profesional responsable y propietario (Segtin Numeral 64.2 inciso e del D.S. 008-2000.MTC). (a)

7. Memoria justificativa de la Obra firmada y sellada por el Arguitscto proyectista.

8. Valorizacién de la Obra segiin el Cuadro de Valores Unitarios vigente para los casos de edificaciones
nuevas y ampliaciones; para remodelacion, modificacion, reparacion o puesta en valor, presentar
presupuesto de obra a nivel a nivel de subpartidas, con costos unitarios de mercado publicados en
medios especializados, adjuntando fotocopias de la publicacion.

9. Boleta de Habilitacién Profesional del CAP.

10. Fotografias a color tomadas a color tomadas frontalmente desde la cera opuesta y vistas longitudinales
de la seccién de via ptiblica, con relacion a volumetria de inmuebles vecinos.

11. Estudio de circulacion e impacto Vial para Obras de 4rea > 4,000 m2 ylo mas de 6 pisos firmado por el
profesional responsable. Ademés la Comision podra solicitar dicho estudio en obras menores de 4,000
m2 si lo considera necesario.

12. A criterio de la Comision se podré solicitar otros planos, estudio de suelos, memorias justificativas,
fotomontajes y otros documentos adicionales.

13. Copia literal de Dominio o copia del Titulo de Propiedad donde consten &rea, linderos y medidas
perimétricas del terreno.

14. En caso de proyectos de obra en edificaciones que estén bajo el régimen de propiedad exclusiva y
bienes de propiedad comin, presentar Acta de Sesion de Junta de Propietarios donde se aprueba y
autorice expresamente las obras a sjecutar y presentar Reglamento Interno e Independizacion (incluye
planos) : ‘ A

15. En caso de ampliaciones, modificaciones y remodelaciones, presentar declaratoria de fabrica, licencias
anteriores y/fo finalizacion de abra (antes conformidad de Obra) de la fébrica existente.

16. Resolucién de aprobacién y resellado de planos del INC para toda obra ubicada en éreas de
Reglamentacion Especial, dreas monumentales, zonas protegidas o que se relacicnan con todo bien
cultural o inmueble praviaments declarado,

17. Para cautelar la seguridad de edificaciones de mas de cinco pisos, centros y galerias comerciales,

establecimientos de hospedaje, edificios de concentracién masiva de publico, etc. se requerira la revisién
de los delegados ad-hoc del Cuerpo General de Bomberos del Pert y del Instituto De Defensa Civil.

Notas:

(a) Todas la edificaciones estatales o privadas frecuentadas por el plblico en general deberan cumplir
con la Resolucion Ministerial N° 069-2001-MTC/15.05, publicada el 12/02/2001, sobre actualizacion
de normas técnicas NTE A.060 de "Adecuacién Arquitecténica para personas Discapacitadas”,

(b) E! delegado Ad-Doc del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) solicita, para su revision,
planos de sefializacién de todos los sistemas de seguridad, planos de sefializacién de todos los
sistsmas de seguridad, plano de flujograma de rutas de evacuacién y célculo de tiempo de
evacuacion considerando la méaxima demanda de personas de la edificacion, '

Mejora de Procasos en la Gerencia de Aulorizaciones y Contral Urbano
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4.5 Etapas del Procedimiento
Abreviaturas utjliza \d ivo:
$TD: Sistema de Tramite Documentario
SIOP: Sistema Integral de Obras Privadas '
SOPAO: Subgerencla de Obras Privadas, Anuncio y Omato
CPUE: Certificado de Parametros Urbanisticos y Edificatorios
RESPONSABLES [ N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
Viene de! Procedimiento Emisién del Cerlficado Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios
{Para iniciar el procedimiento, es requisito obligatorio para iniciar el presente procedimiento)
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE Y RECEPCION DEL EXPEDIENTE PARA REVISION
ORIENTA AL ADMINISTRADO SOBRE LLENADO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS A
PRESENTAR
Recibe al administrado, lo orienta sobre el lienado de formularios, requisitos y procedimientos a

1 seguir. Revisa los documentos presentados por el Administrado, verifica el presupuesto de obra 15 minutos
de acuerdo con el cuadro de valores unitarios vigente y coloca checks en la Hoja de Tramite
(checklist) de acuerdo a los requisitos indicados en el TUPA.

- Silos requisitos son correctos y estan completos, continia en la actividad 2.
- Silos requisitos no son los correctos y no estén completos, continita en la actividad 3.
Plataforma de REGISTRA EN MODULO DE LIQUIDACION DERECHO DE “REVISION MUNICIPAL" Y DERIVA
Atencién A CAJA.
Técnico 2 Registra en el Sistema de Liquidacion el Derecho de Revision Municipal, genera Cuenta Corriente, 3 minut
Administrativo imprime y entrega ticket con el nimero de recibo por pago de revision. minutos
(Plataforma) Nota: La informacion quedara registrada autométicamente en el sistema de Caja y generaré cobro
en la cuenta corriente del administrado para su cancelacién,
Viene de la Actividad 1
DEVUELVE DOCUMENTOS AL ADMINISTRADO PARA COMPLETAR INFORMACION,
Fin.

3 | Nota; De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el interesado tiene 2 dlas habiles para completar el | 3 minulos
expedients, reiniciandose el plazo con el ingreso del documento faltante. Si no cumpliera con la
subsanacion, el expediente se tendréd por no presentado, debiendo devolverse al interesado por
mesa de partes, bajo cargo,

Subgerencia de RECIBE PAGO DEL ADMINISTRADO, REGISTRA EN SISTEMA DE CAJA Y EMITE
Tesoreria 4 | COMPROBANTE DE PAGO 3 minutos
Cajero
RECIBE DOCUMENTOS DEL ADMINISTRADO, VERIFICA DE ACUERDO A REQUISITOS,
FOLIA Y ENTREGA CARGO
Verifica que los documentos coincidan con la Hoja ‘de Tramite y esté registrado el V°B° del
5 Técnico de Plataforma. Coloca checks en la Hoja de Tramite (checklist) de acuerdo a lo solicitado 10 minutos
Subgerencia de en el TUPA, folia la documentacién, solicita al administrado la firma en el Cargo y entrega el
Tramite original. (Ver Requisitos y Normas Generales, numeral 4.4.1.)
Documentario Nota: De acuerdo &l D.S. 008-2000-MTC, Con la recepcion del expediente en Mesa de Partes de
y : Py .
Archivo Tramite Documentario se iniciaré el computo del plazo del procedimiento respectivo.
Técnico de Tramite GENERA EN STD ANEXO A EXPEDIENTE DE CPUE Y REGISTRA PASE A LA SOPAQ
Documentario 6 En ¢l Sistema de Tramite Documentario, registra fa documentacion como anexc al Expediente que 6 minutos
se generd para crear el Certificado de Paramstros Urbanos y Edificatorios (CPUE) (Tramite previo y
obligatorio). )
DERIVA DOCUMENTOS A LA SOPAQ .
7 | Entrega fa documentacion a Archivo Transitorio de la Subgerencia de Obras Privadas, Anuncios y | 2 minutos
Ormato para 1a asignacién y distribucion de la documentacidn.
PR ] DEL EXPEDIENT

Subgerencla de ACEPT/\ TRANSFERE_NQIA Y ASIGN{\ A PRECALIF!CADOR‘DE EXPEDIENTE EN §TD

Obras Privadas 8 |En el sistema de Tramité Documenterio acepta la transferencia de la documentacion y asigna al | 1 minuto
Anuncioy Orn at;a Precalificador responsable del Expediente.

Encargado del ANEXA DOCUM_ENTQS A EXPE!?IENTE DE CPUE Y DERIVA A PRECALIFICADOR ASIGNADO
Archivo Transitorio 9 {La documentacion recibida la adjunta gl expediente del Certificado de Parametros Urbanisticos, | 3 minutos
| folia ef expedients y la entrega al Precalificador asignado. ]

10 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD 1 minuto
REVISA EXPEDIENTE Y DETERMINA SIREQUIERE REVISION DE ASESOR LEGAL

Precalificador 11 8 requiere revision legal, continda en la actividad 12, 10 minutos
- Sino requiere revision legal, continda en la actividad 15. .
12 | ENTREGA EXPEDIENTE A ASESOR LEGAL 1 minuto

g yé}ora de Procesos en la Gerencia de Autorizeciones y Control Urbano
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
REALIZA REVISION LEGAL DEL EXPEDIENTE '
13 1 Nota: En ceso que la titulacion no se encyentre conforme, se informard al admlmstrado ysele 10 minutos
Asesor Legal instruiré respecto de la forma en que debe subsanaria,
ELABORA INFORME Y DERIVA EXPEDIENTE A PRECALIFICADOR
14 | Después de realizar la revision iegal del expediente, elabora el informe en e Mddulo de | 5 minutos
Precalificaciones y entrega el expediente al Precalificador.
REALIZA METRADOS CON PLANOS PRESENTADOS
15 Reclbe Expediente y con la informacion de los planos, realiza el metrado, 45
Nota; De acusrdo al D.S. 008-2000-MTC, el plazo para la precalificacion es no mayor a 3 dias | minutos
héblles.
REGISTRA EN SIOP METRADOS Y ELABORA INFORME DE PRECALIFICACION TECNICA
Precalificador 16 | Después de realizar el metrado, ingresa al SIOP, registra e metrado y elabora sf Informe de | 30 minutos
Precalificacion Técnica.
IMPRIME METRADOS E INFORME DE PRECALIFICACION Y DERIVA A COMISION TECNICA
47 |La impresion de metrados y el informe de precalificacion es entregada a la Comisién Técnica, 15 minutos
La comision Técnica previamente ha sido convoceda con anticipacién, cada comision se retine de
acuerdo a los tumnos establecidos por el Subgerente de la SOPAQ.
CALIFICACION DEL EXPEDIENTE POR COMISION TECNICA
EFECTUA CALIFICACION TECNICA DE PROYECTOS DE ARQUITECTURA
La Comision Técnica Calificadora de Arquitectura revisa el anteproyecto del expediente y dictamina
Colegio de sl el proyecio es “Aprobado”, “Aprobado con Observaciones” o “Desaprobado”.
Arquitectos del Perd Si el Expedientes es aprobado, continla en la actividad 19
Comision Técnica | 18 Si el Expediente no es aprobado o tlene observaclones, continia en la actividad 30 | 40 minutos
Calificadora de (ofclar).
Arquitectura Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el plazo méximo para emitir el dictamen es de 7 dias
hébiles, contados desde que el expediente se ingresa por tramite Documentario hasta la
notificacién del administrado.
ELABORA EN EL SIOP ACTA CON RESULTADO DE COMISION
19 | Mientras se realiza la sesion de la Comisién, Ingresa al SIOP, registra lo que dictamina fa comision | 8 minutos
y elabora el Acta con resultados.
IMPRIME ACTA Y SOLICITA FIRMA A COMISION
Registrado los resultados de la comision en el SIOP, imprime el Acta, solicita a la Comision la.fima
de! Acta y adjunta una copia def Acta al Expediente y otra copia al Libro de Actas.
Impresiones:
Subgerencia de 20 |-Acta Origlnal: Libro de Actas 3 minutos
- Copia 1: Administrado
Obras Privadas,
Anunclo - Copia 2: Comisitn
y Ornato
Precalificador - Copla 3: Expediente
- Copia 4: INDECI (en caso haya pamclpado) ’
ELABORA EN EL SIOP LA RESOLUGION DEL ANTEPROYECTO
21 Verifica el presupuesto de obra de acuerdo con el cuadro de valores unitarios vigente e ingresa al 10 minutos
SIOP y elabora la Resolucién de Aprobacion del Anteproyecto con la informacién registrada en el :
Sistema,
22 | IMPRIME RESOLUCION, ADJUNTA CON ACTA A EXPEDIENTE Y DERIVA A SUBGERENTE 3 minutos
23 | REGISTRA PASE EN STD A SECRETARIA 1 minuto
REVISA, FIRMA RESOLUCION DE ANTEPROYECTO -EN CONSULTA Y DERIVA A ,
8 1
ubgerente 24 SECRETARIA 5 minutos
Secretaria de 25 [ ACEPTAY REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Subgerencia 26 | DERIVA EXPEDIENTE A ARCHIVO TRANSITORIO 2 minutos
27 | ACEPTA TRANSFERENCIA EN STD 1 minuto
Arf&f/f)’%fg:sﬁg'. ARCHIVA EL EXPEDIENTE EN EL ARCHIVO TRANSITORIO
o Archiva el expediente en el Archivo Transitorio para su custodia y en espera del recojo de la
28 | Resolucion por parte del administrado; para ello, se registrara en el Sistema de Archivo Transitorio | 3 minutos

el nimero del expediente y el tiempo de su custodia, en caso que el administrado no solicite 1a
Resolucién en el tiempo establecido en el sistema, se procedera a oficiar &l administrado.

Espera a Administrado
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RESPONSABLES | N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS TIEMPO
ENTREGA A ADMINISTRADO DOCUMENTOS APROBADOS Y SOLICITA FIRMA DE CARGO '
Documentos entregados:
- Resolucién de anteproyecto,
29 - FOM 5 minutos
Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC. El plazo para la entrega def FUO parte 1 y el plano
autenticado es dentro de los 2 dias habiles siguientes a la presentacién y solictud de la
Autenticacion de Planos.
En espera de Presentacion del Proyecto
Continua con el procedimiento Licencia de Obra (Diversos)
FIN DEL PROCEDIMIENTO )
QFICIA PROBACION ACIONDELAC 10N TECNICA
Viene de la Actividad 30
39 | ELABORA ENEL SIOP ACTA CON OBSERVACIONES DE COMISION 8 minutos
Mientras se realiza |a sesion de la Comisidn, ingresa al SIOP, registra lo que dictamina la comision
y elabora el Acta con resultadcs: Aprobado con Observaciones o Desaprobado
IMPRIME ACTA Y SOLICITA FIRMA A COMISION v
Registrados los resultados de la comision en el SIOP, imprime el Acta, solicita a la Comision Ia
firma del Acta y adjunta el Acta al Expediente y al Libro de Actas.
Impresiones: 3
31 | -Acta Original: Libro de Actas minutos
Precalificador -Copia 1: Administrado inu
- Copia 2: Comision
- Copia 3: Expediente
- Copia 4; INDECI (en caso haya paricipado)
32 | ELABORA EN EL SIOP OFICIO PARA ADMINISTRADO 3 minutos
3 IMPRIME OFICIO, ADJUNTA CON ACTA A EXPEDIENTE Y DERIVA A ARCHIVO 3 minutos
TRANSITORIO
34 | REGISTRA PASE EN STD A ARCHIVO TRANSITORIO 1 minuto
Encargado del 35 | ACEPTA'Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD , 1 minuto
Archivo Transitorio | 44 ENTREGA OFICIO CON ACTA A TD PARA ENVIO AL ADMINISTRADO Y ARCHIVA 3 minutos
EXPEDIENTE :
Subgerencia de ENTREGA OFICIO AL ADMINISTRADO VIA COURIER
Tramite a7 10 minutos
documentario y
Archivo
Técnico de Tramite Espera documentos de subsanacién del Administrado
Documentario
REVISA DOCUMENTOS DE SUBSANACION DEL EXPEDIENTE
Recibe al Administrado con los documentos de subsanacion del dictamen registrado en el Acta de
‘ la Comisién Técnice. :
Plataforma de - Silos documentos son conformes, continia en la actividad 39.
Atenclon 38 - Slios documentos no son conformes, fin del procedimiento. ' 10 minutos
Técnico Nota: De acuerdo al D.S. 008-2000-MTC, el plazo para la subsanacion del interesado es de 15 dias
Administrativo hébiles, por lo que la presentacion de nuevos planos renovar el plazo de calficacion y si se ha
(Plataforma) obtenido dos veces cualquiera de esos dictamenes, la siguiente presentacion de nuevos planos
implicaré nuevo pago de derecho de trémite.
39 | ENTREGA DOCUMENTOS A ADMINISTRADO Y DERIVA A TD 2 minutos
Subgerencia de RECIBE DOCUMENTOS DE SUBSANAGION, REVISA, GENERA ANEXO AL EXPEDENTE Y
Tramite 40 |DERIVAALA SOPAO 5 minulos
Documentario y Recibe del administrado los documentos de subsanacion, los revisa, folia, genera anexo al :
Archivo expediente y deriva a la SOPAQ.
Técnico de Tramite | | ACEPTA Y REGISTRA TRANSFERENCIA EN STD 1 minlo
Documentario
Subgerencla de '| ACEPTA TRANSFERENCIA'Y ASIGNA A PRECALIFICADOR EN STD
Obras Privadas, | 42 | Ingresa al Sistema de Tramite Documentario, acepta la transferencia y asigna al Precalificador del | 1 minuto
Anuncio y Omato expedients,
Encargado del 43 | ADJUNTA ANEXO A EXPEDIENTE, FOLIA Y ENTREGA A PRECALIFICADOR (O minUos
Archivo Transitorio Incluye el anexo al Expediente y entrega al Precalificador que estuvo a cargo del expediente. Ominuios
Precalificador 4 ACEPTA TRANSFERENCIA EN EL STD 1 minuo

Continua con la actividad 15
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4.6 Duracién

El tiempo de atencion es de (10) Diez dlas habiles, de acuérdo a lo establecido en el D.S. 008-2000-MTC, Reglamento de
la Ley 27157 y descrito en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

4.7 Definicion de Indicadores de Gestién

Se definié el Indicador de Gestién del Procedlmaento el cual ser4 monitoreado por la Subgerencia de Racionalizacion,
Procesos y Estadistica en forma mensual:

Fecha de entrega de Ia
Resolucién ~ Fecha de
Recepcion del Expediente.

1 del Expediente trémite de la emisidn de Ila habiles Mensual 10 . 10

Resolucion desde que el
administrado ingresa la soficitud
a Tramite Documentario hasta la
entrega de la Resolucion.
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